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INSTRUGAO NORMATIVA N. CGM-01/2019.

Normatiza a concessdo de Diarias aos agentes
politicos e servidores do Poder Executivo e a
organizagéo da respectiva Prestacéo de Contas no
Municipio de Jabora.

O CONTROLADOR INTERNO, no uso de suas atribuicbes e considerando o disposto na Lei
Complementar Municipal n.° 058/2001, de 13 de dezembro de 2001, na Lei Municipal n.° 1.332/2010, de 02
de junho de 2010, no Decreto Municipal N. 1.839/2019, de 04 de outubro de 2019 e no que for cabivel o contido
na Instrugdo Normativa N. TC/14/2012 do TCE/SC;

RESOLVE:

Art. 1° A concessao e o pagamento de Diarias aos agentes politicos e servidores em geral do Poder
Executivo e a respectiva Prestacdo de Contas obedecera ao disposto na legislagdo especifica e nesta
instrugéo normativa.

Art. 2° O agente politico ou servidor que necessitar afastar-se do municipio apresentara ao
ordenador de despesas ou a quem detenha autorizac&o para isso o seu PEDIDO DE AUTORIZAGCAO DE
DESLOCAMENTO E DIARIAS, conforme previsto no Art. 17° da IN N. TC-14/2012 do TCE/SC, utilizando
para isso o formulario especifico constante do Anexo | desta instrugéo normativa.

§ 1° O pedido citado no caput devera ser elaborado em duas vias, datado e assinado pelo
requerente e posteriormente apresentado ao ordenador de despesas.

§ 2° O ordenador de despesas apds analise e constatacdo da necessidade do deslocamento,
autorizara o pedido, datando e assinando o mesmo. Em seguida devolvera uma via ao requerente que a
mantera em seu poder para a futura Prestagdo de Contas, sendo que a outra via encaminhara ao setor de
Contabilidade para empenho e o posterior pagamento das diarias por parte da Tesouraria.

§ 3° Os pedidos deverédo ser apresentados para analise com no minimo 48h00min (quarenta e oito)
horas de antecedéncia ao previsto para inicio da viagem.

§ 4° Quando o deslocamento for realizado com veiculo oficial, também devera ser apresentado em
uma Unica via o formulario de ORDEM DE TRAFEGO com a AUTORIZAGAO PARA USO DE VEiCULO,
utilizando para isso o formulario especifico constante do Anexo lll desta instrugdo normativa. Apds o retorno
da viagem, esse formulario podera ser copiado por todos os servidores que participaram da viagem para ser
apresentado na Prestacéo de Contas.

Art. 3° Apds o retorno da viagem os agentes e servidores deverdo apresentar a Prestacdo de
Contas de Diarias conforme Art. 41° e 42° da IN N. TC-14/2012 do TCE/SC no prazo de 03(trés) dias,
conforme previsto no Art. 4° da Lei N.® 1332/2010, de 02 de junho de 2010 e no Art. 4° do Decreto Municipal
N. 1.839/2019, de 04 de outubro de 2019.

§ 1° A Prestacéo de Contas de Diarias, devera ser elaborada utilizando para isso o formulario de
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS especifico constante do Anexo Il desta instrugdo Normativa.

§ 2° O formulario devera ser preenchido e impresso em duas vias que deverédo ser protocoladas,
sendo que uma delas serd anexada aos documentos comprobatérios conforme previsto no Anexo VI da IN
N. TC-14/2012 do TCE/SC, enquanto a outra via ficard com o agente politico ou servidor como comprovante
da prestagao de contas.

§ 3° Os documentos fiscais comprobatorios das despesas deverdo conter no minimo o nome, CPF e
endereco do respectivo agente politico ou servidor que recebeu as diarias, além da identificagdo precisa das
despesas realizadas.

§ 4° A Prestacéo de Contas devera ser protocolada e encaminhada ao Setor de Contabilidade para
analise da documentacéo, registros e o posterior arquivo junto com a correspondente ordem de pagamento.
Art. 4° Cabera ao Orgdo de Controle Interno (OCI) orientar o preenchimento dos {cﬁularios,
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auditar, fiscalizar e controlar a observancia do disposto nesta normativa e promovendo ajustes quando
necessarios.

§ 1° Periodicamente o Orgéo de Controle Interno (OCI) promovera a fiscalizagéo das concessdes e
respectivas prestagdes de contas, devendo manifestar-se mediante a emissao de parecer por escrito,
atestando a legitimidade e idoneidade dos documentos analisados.

§ 2° O parecer mencionado no paragrafo anterior, além de ter uma copia anexada a respectiva
prestacdo de contas, sera publicados no sitio eletrénico do Municipio para efeito de comprovacéo da
respectiva prestacdo de contas dos recursos recebidos pelos servidores e agentes politicos e para estimular
o controle social.

Art. 5° O contetdo desta Instrugdo Normativa e de seus Anexos, somente podera ser alterado e/ou
atualizado, por ato da Controladoria do Municipio.

Art. 6° Esta norma e seus anexos estédo disponibilizados para download no site do Municipio.

Art. 7° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 8° Esta Instrugc&o Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

de outybrgde 2019,
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Matricula: 10086.
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PEDIDO DE AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO E DIARIAS

Art. 17° da Instrugdo Normativa N. TC-14/2012 do TCE/SC.
Anexo | da Instrugdo Normativa CGM-01/2019.

Em cumprimento ao disposto no Art. 57 da Lei Complementar Municipal N. 058, de 13 de dezembro de 2001, Lei
Municipal N. 1.332/2010, de 02 de junho de 2010, Decreto Municipal N. 1.839/2019, de 04 de outubro de 2019 e nos
artigos 16° a 18° da Instrucdo Normativa N. TC-14/2012 do TCE/SC, eu apresento meu Pedido de Autorizacdo de
Deslocamento e Diarias.

| - Identificagdo do Agente Politico e/ou Servidor
NUMERO DA MATRICULA:
NOME COMPLETO:

NUMERO DO CPF:

CARGO, EMPREGO/FUNCAOQ:

Il - Justificativa do Deslocamento
DESCRICAO DETALHADA:

Ill — Periodo de Deslocamento e Destino

PERIODO PREVISTO ]
SAIDA RETORNO DESTINO E/OU ITINERARIO
Data Hora Data Hora

IV — Meio de Transporte
VEICULO OFICIAL RODOVIARIO AEREO
Nome Placa Nome da Empresa Nome da Empresa

V - Diarias a Receber
VALOR UNITARIO NUMERO DE DIARIAS TOTALA RECEBER

Assinatura do Requerente
Jabora, ___ de de

AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO E DIARIAS

Em cumprimento ao disposto no Art. 57 da Lei Complementar Municipal N. 058, de 13 de dezembro de 2001, Lei
Municipal N. 1.332/2010, de 02 de junho de 2010, Decreto Municipal N. 1.839/2019, de 04 de outubro de 2019 e nos
artigos 16° a 18° da Instrugdo Normativa N. TC-14/2012 do TCE/SC, eu AUTORIZO, o presente Pedido de
Deslocamento e Diarias.

Assinatura e Carimbo do Ordenador
Jabora, ___ de de
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PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Arts. 41° e 42° da Instrugdo Normativa N. TC-14/2012 do TCE/SC.
Anexo |l da Instrugao Normativa CGM-01/2019.

Em cumprimento ao disposto na Lei Complementar Municipal N. 058, de 13 de dezembro de 2001, Lei Municipal N.
1.332/2010, de 02 de junho de 2010, Decreto Municipal N. 1.839/2019, de 04 de outubro de 2019 e nos artigos 41° e 42°
da Instrugdo Normativa N. TC-14/2012 do TCE/SC eu apresento minha Prestagdo de Contas de Diarias recebidas.

| - Identificagdo do Agente Politico e/ou Servidor
NUMERO DA MATRICULA:
NOME COMPLETO:
NUMERO DO CPF:
CARGO, EMPREGO/FUNCAQ:

Il — Descrigao sucinta do objetivo da viagem
DESCRICAO DETALHADA:

Il - Periodo de Deslocamento e Destino

PERIODO PREVISTO
SAIDA RETORNO DESTINO E/OU ITINERARIO
Data Hora Data Hora

IV — Meio de Transporte
VEICULO OFICIAL RODOVIARIO AEREO
Nome Placa Nome da Empresa Nome da Empresa

V - Diarias Recebidas
VALOR UNITARIO NUMERO DE DIARIAS TOTAL RECEBIDO

VI — Documentos Comprobatérios (Anexo VI da Instrugdo Normativa N. TC-14/2012 do TCE/SC).
ltem Documentos Apresentados

| - Comprovantes do

Deslocamento.

Il — Comprovantes da estada no

local de destino.

Il — Comprovantes do

cumprimento do objetivo da
viagem.

Assinatura do Beneficiario
Jabora, ___de de
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ORDEM DE TRAFEGO

Anexo lll da Instrucdo Normativa CGM-01/2019.

C_:ondutor: | Matricula:
| Conduzido(s):
_Veiculd:_ Placa: =N 7”}Daita7 =
e _ i ~ HORARIO |  HODOMETRO | KMs |
ITINERARQ DATA. ""SAIDA | CHEGADA SAIDA  CHEGADA | RODADOS
= = - | =L ol | | — Al

TOTAL DE KILOMETROS RODADOS

AUTORIZACAO PARA USO DE VEICULO

Autorizo a utilizag&o do veiculo acima identificado pelo condutor solicitante e/fou acima identificado.

Assinatura e carimbo do Ordenador

Jabora, ___ de de
COMUNICAGOES DO CONDUTOR: ' COMUNICAGOES DO(s) CONDUZIDO(s):
' ASSINATURA DO CONDUTOR: | ASSINATURA DO(s) CONDUZIDO(s): |
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