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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2023
28 DE ABRIL DE 2023

Regulamenta o  Procedimento  para
Concessao de Diarias e Ressarcimento de
Despesas aos Servidores e Agentes publicos
da Administracio Direta e indireta do
Municipio de Simdo Dias/SE, quando em
viagem a servicos de interesse da
administracio e da outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DE SIMAO DIAS/SE,
no uso de suas atribui¢des que lhe confere os artigos n° 31, 70 e 74 da Constitui¢ao Federal de
1988, Lei Federal n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 e a Lei Municipal n° 722/2017
a qual dispde acerca da criagdo e competéncias desta Secretaria e,

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 2.920/2022 de 19/02/2022, que dispde sobre a
Defini¢ao de Procedimentos e institui a Instru¢do Normativa, como Ato Administrativo
competente para Definicdo de Normas e procedimentos de Controle Interno, no dmbito da
Administra¢@o Direta e Indireta do Municipio de Simao Dias/SE;

CONSIDERANDO a Resolugdo n® 297/2016 do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, a
qual estabelece diretrizes para participagdo em capacitagcdes, cursos compativeis com o
desempenho da fung@o e eventos dos agentes publicos das entidades e orgdos jurisdiciona
dosdo Tribunal de Contas do Estado de Sergipe;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 1.017/2023 de 24 de abril de 2023, a
qual dispde sobre a concessdo de diarias de viagem a agentes politicos do poder executivo,
servidores publicos municipais da administracdo publica direta e indireta, e aos membros de
conselhos municipais, revoga a lei municipal n® 716/2017 e da outras providéncias.

CONSIDERANDO por fim, a necessidade de se estabelecer uma gestdo eficiente das
concessoes de diarias.

RESOLVE BAIXAR A SEGUINTE INSTRUCAO NORMATIVA:

Art. 1°. A concessdo de diarias e a prestacdo de contas no ambito da Administracao Direta e
Indireta do Poder Executivo, e os membros de Conselhos Municipais, serdo efetuadas nos
termos da Lei Municipal n° 1.017/2023 e desta Instrugdo Normativa.

Art. 2°. De acordo com a Lei n® 1.017/2023 de 24 de abril de 2023, consideram-se agdes de
desenvolvimento profissional:

I - Capacitaciio: cursos, presencial ou a distancia, de média ou de longa duragdo,
destinados ao aperfeicoamento e desenvolvimento de competéncias técnicas ¢ humanas
associadas ao desempenho no cargo, fun¢ao ou atividade publica, vinculadas aos
objetivos estratégicos organizacionais;
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II - Curso compativel com o desempenho da funcdo: que promova o
desenvolvimento de competéncias e habilidades requeridas em seu campo de atuacdo
profissional, fazendo sempre a relagdo contetido do curso com a pratica necessaria ao
desempenho das suas fungdes profissionais;

III - Evento: agdo de educacdo no contexto do processo educacional, realizada nas
modalidades presencial e/ou a distancia, e organizada em formatos de congresso,
seminario, oficina, encontro, treinamento em servi¢o, reunido de orientacao ou
aconselhamento profissional (coaching e mentoring), ciclo de estudos, debate,
entrevista e pesquisa.

Art. 3°. Para fins do disposto na presente Instru¢do entende-se por:

I - Beneficiario: pessoa fisica (servidor/conselheiro) que presta servicos a
Administragao Direta e Indireta Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de
cargo exclusivamente em comissdo, beneficiario das diarias decorrentes, quando do
deslocamento a servigo do 6rgdo ou entidade.

II - Ordenador de despesas: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissido
de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do
Municipio, pelo qual esta responda.

III - Diarias: cobertura a titulo de indenizagdo de despesas extraordinarias com
alimentacdo, hospedagem e locomogdo urbana na localidade de destino,
vinculadas ao desempenho de atividades em carater eventual e transitorio e em
razdo de servigo rotineiro, para localidade diversa da sede ou circunscri¢do do
Municipio.

a) Nio se aplica o disposto no artigo anterior ao servidor que se deslocar para
municipios limitrofes com delimitagdo até um raio de 30 km da sede municipal
simdodiense, salvo se houver pernoite fora da sede da prefeitura de Simdo Dias ou
o prazo de permanéncia seja superior a 08 (oito) horas.

b) As diarias serdo concedidas mediante justificativa devidamente embasada no
caso concreto, sendo demonstradas, obrigatoriamente, a correlagdo entre a
compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico e as
atribui¢des do cargo, ndo sendo aceitas mengdes genéricas.

IV - Diaria integral: Sera devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de
afastamento, tomando-se como termo inicial e final para contagem dos dias,
respectivamente, 01 (uma) hora antes do inicio da viagem e finalizando 01 (uma) hora
apos a chegada ao municipio.

V — Diaria Parcial: E o termo utilizado para se referir a situagio em que um
beneficidrio esteja em viagem/servigo da municipalidade por um periodo inferior a 8
(oito) horas. Nessa situagao, o beneficiario tem direito a receber um valor equivalente a
40% (quarenta por cento) do valor de uma didria integral “sem pernoite”.
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VI - Diaria Integral “sem pernoite”: Ocorrera quando o deslocamento do beneficiario
for por periodo igual ou superior a 08(oito) horas e ndo ocorrer a necessidade de passar
a noite, permitindo o retorno para o municipio no mesmo dia.

VII — Didria Integral “com pernoite”: Ocorrerd quando o deslocamento do
beneficiario for por periodo superior a 24 (vinte e quatro) horas, ou seja, passar a noite
no local de destino para dormir.

VIII — Diaria Integral para Outros Estados: Se d4 quando o deslocamento do
beneficiario ocorre para outros Estados da federagdo, excetuado-se o Distrito Federal.

IX — Didria Integral para o Distrito Federal: Se d4 quando o deslocamento do
beneficiario ocorre para o Distrito Federal.

Art. 4°. O beneficiario proponete a um pedido de Diaria devera fazé-lo em requerimento
proprio (ANEXO ) solicitando a concessdo de didrias ao Secretario da Pasta a qual esteja
vinculado.

I - O Secretario citado no art. 4° analisara o pedido quanto a relevancia e pertinéncia do
afastamento do servidor e podera:

a) Deferir o pedido;
b) Indeferir o pedido.

II - Existindo o deferimento de tal pedido, este devera ser encaminhado ao Prefeito para
autorizagdo da concessao;

IIT - Autorizada a concessdo, a Secretaria responsavel pelo deslocamento do servidor
criara a SD — Solicitagdo de Despesas junto ao Sistema Contabil e a enviara-de forma
impressa, junto ao Requerimento assinado a Secretaria de Controle Interno - SEMCI,
que ira avaliar se a SD foi construida de forma correta;

a) Recomendagdo para criacdo de SD: Quando da criagdo da SD o servidor
responsavel por esta devera descrever o objeto, a justificativa, dados do
beneficiario no campo ‘““fornecedor/participante” e no item “produto/servi¢o”,
selecionar um dos tipos de diarias informados a seguir: Diaria integral dentro do
Estado de Sergipe “sem pernoite”(97868); Didria integral dentro do Estado de
Sergipe “com pernoite” (97869); Diaria integral para outros Estados (97870);
Diaria integral para o Distrito Federal (97871); Diaria Parcial (97872).

IV - Existindo alguma “inconsisténcia” na constru¢do da Despesa, a SEMCI, mantera
contato com o Secretario da Pasta, para buscar sana-las, quando possivel, do contrario
sera feito a “Reprovagéo da SD”;

V - Estando tudo correto, a SEMCI, faz a “Aprovacdo da SD” no sistema “Contabilis” e
encaminha os documentos fisicos para a Secretaria Municipal de Finangas e Tributos —
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SEMFT ou aos Coordenadores de Fundos, quando se tratar de Diarias de Servidores
vinculados ao Fundo Municipal de Satide e Assisténcia Social, que realizara:

a) Empenho;
b) Liquidagdo do empenho e,
¢) Pagamento do valor autorizado.

VI - A SEMFT ou aos Coordenadores de Fundos, devera enviar o processo de
pagamento a SEMCI que aguardara os documentos para prestacdo de contas, no prazo
de 05(cinco) dias uteis apos o retorno do deslocamento do beneficiario.

VII - A SEMCI devera analisar se os documentos para prestagdo de contas comprovam
a correta utilizagdo do valor, através do Anexo V.

a) Estando tudo de acordo com a Lei Municipal n° 1.017/2023 e a presente IN, a
SEMCI, valida com Prestacdo de Contas, “Aprovada” e encaminha os documento a
SEMFT para arquivamentos.

b) Caso seja identificado alguma inconsisténcia documental, ou indicio de ma utlizagdo
dos recursos publicos, a SEMCI devera enviar a situagdo a Secretaria Municipal de
Administragdo, Planejamento e Orgamento, para abertura e apuracdo de procedimento
administrativo disciplinar.

Art. 5°. No caso de desclocamento de Conselheiros, quando da solicitagdo ao Secretdrio
responsavel pela pasta devera haver:

I - Preenchimento do requerimento proprio (ANEXO I), seguindo as demais
orientagdes contidas no Art. 4°;

II - Documento que demonstre a escolha, através de reunido do respectivo conselho, dos
conselheiros que fardo o deslocamento e/ou;

III - Comunicagao oriunda da presidéncia do conselho ao Secretario Municipal da Pasta
a que o Conselho esteja afeto, informando:

a) Nome dos(s) Conselheiros (s) que fara(ao) o deslocamento;

b) Motivo do deslocamento.

¢) Deferimento do Secretario, ap6s analise da oportunidade e conveniéncia do
deslocamento.

Art. 6°. As despesas com a locomogdo serdo pagas através do regime de adiantamento de
despesas ou reembolso, sendo obrigatorio a apresentagdo dos comprovantes de despesas apos

o retorno da viagem.

I - O pagamento de inscricdo em eventos ou cursos também poderdo ser pagas através
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de adiantamento de despesas ou reembolso, cabendo ao Chefe do Poder Executivo
Municipal analise do interesse publico.

II - Para prestagdo de contas de recursos oriundos de adiantamento ou reembolso
deverdo ser apresentados os comprovantes de despesas, devidamente preenchidos, com
valor legivel, sem rasuras, emendas e borroes.

Art. 7°. Quando o deslocamento, hospedagem e alimentacao for suportada por entidade
promotora do evento, pela Administracdo receptora ou terceiros, ndo havera pagamento de
diarias.

Paragrafo unico. O beneficiario de diaria de viagem que participar de evento cujo um
dos itens (deslocamento, hospedagem e/ou alimentacdo) sejam custeados pelo orgao
promotor do evento, serd devido aquele, o valor correspondente a 40% (quarenta por
cento) do valor proporcional ao tipo da diaria prevista no anexo Unico da Lei. n°
1.017/2023 de 24 de abril de 2023.

Art. 8°. O Beneficiario ¢ obrigado a apresentar a Secretaria Municipal de Controle Interno -
SEMCI o Relatorio de participagdo em viagem, servigo e/ou evento, conforme ANEXO V, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias apds o seu retorno.

I — Deverdo ser anexados no relatorio os seguintes documentos:

a) Certificado, nos casos de participagdo em cursos ou capacitacdo, ou
equivalente.

b) Nota fiscal de hospedagem, ticket de estacionamento, cupom fiscal de
alimentagdo, passagem ou coOpia do cartdo de embarque, assim como matérias
divulgadas na Rede Mundial de Computadores, fotos registradas no evento e
demais documentos que atestem a estada no local (o que for aplicavel).

Il - A omissdo na apresentagdo da documentagdo implicara no desconto em folha de
pagamento do valor recebido.

Art. 9°. No caso de ressarcimento de despesas com transportes, especificamente despesas
com passagens terrestres e areas, ida e volta, bem como servicos de locomog¢ao urbana, dentro
da cidade de destino, serdo ressarcidos integralmente, mediante apresentagdo de comprovagido
e solicitagdo ao Secretario responsavel pela pasta, de acordo com 0s seguintes passos:

I - O servidor proponente devera através do ANEXO 11, solicitar dentro do prazo de 05
(cinco) dias apds o retorno do deslocamento, o ressarcimento ao Prefeito Municipal,
este por sua vez, devera esta totalmente preechido e nele constar toda documentagdo
que comprove as despesas a serem ressarcidas;

II — Estando o Requerimento Autorizado pelo Prefeito a Secretaria responséavel pelo
deslocamento do servidor criara a SD — Solicitagdo de Despesas junto ao Sistema
Contabil e a envia de forma impressa, junto ao Requerimento assinado a Secretaria de

QRua Presidente Vargas, 129 - Centro - Simio Dias/SE - 49.480-000
® (79) 3611-1211 =controleinterno@simaodias.se.gov.br

Esta edicao encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/simaodias

RUA PRESIDENTE VARGAS CEP: 49.480-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICIiPIO
TELEFONE: (79)36111-211
EMAIL: gabinete@simaodias.se.gov.br

Assinado digitalmente por MUNICIPIO DE SIMAO DIAS:13108089000156



sexta-feira, 28 de abril de 2023 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
19 - Ano | - N° DXXXV PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMAO DIAS

INSTRUGAO NORMATIVA

Eo PREFEITURA DE Sl‘(((l){\It[lR\(l){ll Al\‘ \ll\l]\[‘léil()\l ::-‘:e,te
i : MAO DIAS : ke T

Pagina 6 de 15
Controle Interno - SEMCI, que ira avaliar se a SD foi construida de forma correta;

a) Recomendagido para criagdo de SD: Quando da criagdo da SD o servidor
responsavel por esta deverd descrever o objeto, a justificativa, dados do
beneficidrio no campo ‘“fornecedor/participante” e no item “produto/servi¢o”,
selecionar: Ressarcimento de despesas com transportes (97875);

III - Estando tudo correto, e desde que o beneficario tenha apresentado o relatério de
participagdo em viagem, servico e/ou evento (ANEXO V) a SEMCI, faz a “Aprovagao
da SD” no sistema e encaminha os documentos fisicos para a Secretaria Municipal de
Financas e Tributos ou aos Coordenadores de Fundos, que realizara:

a) Empenho;

b) Liquidagdo do empenho e,

¢) Pagamento do valor autorizado.

d) Conferencia da documentagdo e arquivamento.

§1°. Serdo considerados os seguintes recibos de pagamento, a fim de comprovagdo
aceita para a prestagdo de contas:

I - Passagens terrestres: bilhete de passagem oficial;

II - Passagens aéreas: e-ticket ou bilhete fisico e cartdo de embarque de cada
trecho; 1) se adquirida com cartdo de crédito, devera ser apresentada a fatura do
cartdo (destacando a compra) ii) se adquirida mediante transferéncia, deposito ou
PIX, devera ser apresentada o comprovante de quitacdo da transacdo; iii) se
adquirida com agéncia de viagem, devera ser apresentada a fatura e/ou documento
de quitagao(recibo, comprovante de deposito, transferéncia bancaria ou PIX);

III - Corridas de taxi / transporte por aplicativo, dentro da cidade de destino:
i) se taxi, devera ser comprovada através de recibo oficial original emitido pelo
taxista. ii) se transporte por aplicativo: apresentar o recibo oficial emitido pelo
aplicativo em nome do servidor.

§2°. Passagens aéreas de regra precisam ser adquiridas pelo municipio através de
procedimento proprio, contudo, existindo autorizagdo do chefe do executivo, esta
podera ser adquirida pelo servidor deste que respeitadas as seguintes orientagdes :

I - a passagem aérea deve ser emitida em classe econdmica e, sempre que
possivel, em tarifa promocional,

II - ndo ¢é permitida a aquisi¢do de passagens aéreas utilizando pontos do
programa de milhagens para posterior ressarcimento. Caso o servidor adquira
passagens com pontos do programa de milhas, o municipio somente cobrira as
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despesas efetivamente pagas a Companhia Aérea, aqui incluidas as taxas de
embarque e demais tarifas de emissdo constantes nos bilhetes emitidos;

III - emissdo dos bilhetes com as datas marcadas de ida e volta, compreendendo o
periodo de deslocamento autorizado;

IV - o municipio ndo cobrird despesas com eventuais multas ou remarcagdes,
motivadas por atraso ou culpa do servidor quando ao cumprimento do horario do
V00.

Art. 10. Quando por qualquer motivo, a administragdo municipal n3o disponibilizar o
transporte para o deslocamento do servidor, podera ocorrer autorizagdo para utilizar veiculo
particular, mediante requerimento de ressarcimento de despesas, essas calculadas por
quilometros rodados, considerando ida e volta, nos termos da Lei n° 1.017/2023 de 24 de
abril de 2023.

I — O pedido de autorizagdo para utilizagdo de veiculo particular devera ocorrer
mediante requerimento autorizativo constante no ANEXO III;

II — O ressarcimento das despesas com combustivel serdo calculadas por quilémetros
rodados do percurso da viagem, ida e volta;

III - O valor do quilémetro rodado a ser reembolsado, serd o disposto no Anexo Unico,
da Lei Municipal n° 1.017/2023 de 24 de abril de 2023, no qual serd atualizado
monetariamente todo més de janeiro de cada exercicio mediante Decreto do Poder
Executivo Municipal;

III - O municipio ndo arcard com quaisquer despesas, gastos ou ressarcimentos
decorrentes de acidentes de transito, multas, servigos de oficina e pegas, bem como
outros gastos envolvendo o veiculo do servidor ou de terceiros que estiver a servico da
municipalidade;

IV - O servidor que foi autorizado devera através do ANEXO 1V, solicitar dentro do
prazo de 05 (cinco) dias apds o retorno do deslocamento, o ressarcimento POS-
VIAGEM;

V - Estando os ANEXOS III e IV, autorizados pelo Prefeito a Secretaria responsavel
pelo deslocamento do servidor criara a SD — Solicitagdo de Despesas junto ao Sistema
Contabil e a envia de forma impressa a Secretaria de Controle Interno - SEMCI, que ird
avaliar se a SD foi construida de forma correta;

a) Recomendacio para criacdo de SD: Quando da criacdo da SD o servidor
responsavel por esta devera descrever o objeto, a justificativa, dados do
beneficiario no campo “fornecedor/participante” e no item ‘“produto/servico”,
selecionar: Ressarcimento de despesas com combustivel por quilomento rodado
(97874);
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VI - Estando tudo correto, e desde que o beneficario tenha apresentado o relatorio de
participagdo em viagem, servico e/ou evento (ANEXO V) a SEMCI, faz a “Aprovagao
da SD” no sistema e encaminha os documentos fisicos para a Secretaria Municipal de
Financas e Tributos ou aos Coordenadores de Fundos, que realizara:

a) Empenho;
b) Liquida¢ao do empenho e,
¢) Pagamento do valor autorizado.
d) Conferencia da documentagio e arquivamento.
Paragrafo tunico. Caso a viagem seja feita em veiculo do Municipio para uma
localidade onde seja inviavel o abastecimento com custeio pela municipalidade, o
servidor podera ser ressarcido mediante autorizacdo prevista no ANEXO III.
Art. 11. No caso de cancelamento da viagem e retorno antes do prazo previsto, ou
creditamento de valores fora das hipoteses autorizadas, as didrias recebidas em excesso ou
indevidamente, bem como as taxas - no caso da administragdo ter custeado o evento - deverdo
ser restituidas integralmente no prazo maximo de 05 (cinco) dias, com a devida justificativa.
§1°. A eventual devolug@o dos valores de didrias se darda mediante crédito em conta
bancaria do municipio que devera ser solicitada na Secretaria Municipal de Finangas e
Tributos.
§2°. Na hipotese do beneficiario ndo devolver os valores autorizados para a viagem
dentro do prazo estipulado, a administrag@o realizard o desconto do valor integral em
folha de pagamento, acrescido de juros e corre¢do monetaria.
§3°. A reposicdo de importdncia paga a maior ou paga indevidamente, apés o
recolhimento a conta bancaria de origem, ocasionara a reversdo do respectivo crédito a

dotagdo orgamentaria de origem.

Art. 12. Integram esta Instru¢do Normativa os seguintes anexos como instrumentos de
controle:

a) - Anexo I - Requerimento de Solicitagdo de Diarias;
b) - Anexo II - Requerimento de Ressarcimento das Despesas com Transportes;
¢) - Anexo III - Autorizagdo para utilizacao de veiculo particular;

d) - Anexo IV - Requerimento de Ressarcimento de Combustivel por quilomento
rodado;

e) - Anexo V - Relatorio de Participacdo em Viagem, Servigo e/ou Evento.
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Art. 13. Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser dirimidos pelo
Controle Interno, motivado pela Secretaria da Pasta que deu inicio da demanda.

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao.

Art. 15. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor no dia de sua publicagdo, ficando
revogada a Instrugao Normativa n® 01/2022 de 02 de maio de 2022.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DE SIMAO DIAS/SE,
em 28 de abril de 2023

ANTONIO DA CONCEICAO MENESES JUNIOR
Secretario Municipal de Controle Interno
Portaria n®2.573 de 01/01/2021

RATIFICADA PELO PREFEITO MUNICIPAL
em 28 de abril de 2023

CRISTIANO VIANA MENESES
Prefeito Municipal

bt
e
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REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

EXERCICIO DE 20

NOME DO BENEFICIARIO

MATRICULA

CARGO OU FUNCAO

LOCAL DE ORIGEM LOCAL DE DESTINO
DATA DA SAIDA DATA DA CHEGADA
HORA DA SAIDA HORA DA CHEGADA

() Diaria integral dentro do Estado de Sergipe “sem pernoite” (97868)
() Diaria integral dentro do Estado de Sergipe “com pernoite” (97869)
() Diaria integral para outros Estados (97870)

() Diaria integral para o Distrito Federal (97871)

() Diaria Parcial (97872)

Tipo e quantidades de
Diarias

Valor da Diaria, conforme Anexo
Unico, da Lei n° 1.017/2023 de 24 de
abril de 2023.
MEMORIA DO CALCULO

(Qtde de Diaria X Valor da Diaria = total)

VALOR RS
BANCO:

DADOS BANCARIOS | AGENCIA:
CONTA:

Confirmo a veracidade dos dados acima

Simdo Dias/SE, de de

Assinatura do Beneficiario

QRua Presidente Vargas, 129 - Centro - Simao Dias/SE - 49.480-000
® (79) 3611-1211  =controleinterno@simaodias.se.gov.br

Esta edicao encontra-se no site: http://www.municipioonline.com.br/se/prefeitura/simaodias

RUA PRESIDENTE VARGAS CEP: 49.480-000 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

TELEFONE: (79)36111-211
EMAIL: gabinete@simaodias.se.gov.br
Assinado digitalmente por MUNICIPIO DE SIMAO DIAS:13108089000156



sexta-feira, 28 de abril de 2023
24 - Ano | - N° DXXXV

DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMAO DIAS

INSTRUGAO NORMATIVA

. SECRETARIA MUNICIPAL
E SIMAO DIAS CONTROLE INTERNO
\!v NOSSA FORCA, NOSSA GENTE. (SE\I(‘])

ANEXO I - IN 004/2023/SEMCI
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DECLARO o comparecimento na data acima descrita na viagem/evento o qual fui autorizado a

participar, e comprometo-me a entregar os documentos comprobatérios citados como anexos

obrigatorios abaixo da minha assinatura, no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds o meu retorno, junto a
Secretaria Municipal de Controle Interno.

Simao Dias/SE, de de

Assinatura do Beneficiario

(Anexar a esta requisicio documento comprobatério da viagem, a exemplo de: convite, folder, e-mail,
ordem de servico, o que for aplicavel).

Secretario da Pasta do Beneficiario Prefeito Municipal

Analise do Requerimento:
( ) DEFERIDO
( ) INDEFERIDO

Assinatura e Carimbo

Assinatura e Carimbo
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REQUERIMENTO DE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS COM TRANSPORTES

EXERCICIO 20

NOME DO BENEFICIARIO
MATRICULA
CARGO OU FUNCAO

() Passagens Terrestre
() Passagens aéreas
() Corridas de taxi / transporte por aplicativo, dentro da cidade de destino

VALOR R$
BANCO:

DADOS BANCARIOS AGENCIA:
CONTA:

Confirmo a veracidade dos dados acima.

Siméo Dias/SE, de de 20

Assinatura do Beneficiario

AUTORIZADO,

Assinatura e Carimbo
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AUTORIZACAO PARA UTILIZACAO DE VEICULO PARTICULAR

NOME DO BENEFICIARIO
MATRICULA
CARGO OU FUNCAO

PLACA DO VEICULO A SER
UTILIZADO
TIPO DO VEICULO () PROPRIO ( ) VEICULO DO MUNICIPIO

Solicito autorizagdo para utlizar o veiculo sinalizado acima em viagem a servigo desta
municipalidade, nos termo do art. 17 da Lei n° 1.017/2023 de 24 de abril de 2023, que diz:
“Quando a administragdo publica municilal ndo disponibilizar o transporte para o
deslocamento do servidor, podera ocorrer autorizagdo para utilizar veiculo particular,
mediante ressarcimento de despesas, essas calculadas por quildmetros rodados, considerando
ida e volta”. Bem como o Municipio podera utilizar veiculo de sua frota mediante autorizagdo
do chefe do poder executivo para o deslocamento do servidor publico, por motivo de servigo,
participagdo em cursos e/ou evento de desenvolvimento profissional.

Confirmo a veracidade dos dados acima.

Siméo Dias/SE, de de 20

Assinatura do Beneficiario

AUTORIZADO,

Assinatura e Carimbo
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REQUERIMENTO DE RESSARCIMENTO DE COMBUSTIVEL POR

QUILOMENTRO RODADO
NOME DO BENEFICIARIO
MATRICULA
CARGO OU FUNCAO
INICIAL/IDA FINAL/VOLTA

(antes do (apos a chegada do

TOTAL DA QUILOMETRAGEM RODADA

'Anexar ao presente requerimento foto do mostrador de quilometros do veiculo antes da saida para o destino.
2Anexar ao presente requerimento foto do mostrador de quildmetros do veiculo no ato de chegada ao Municipio de Simio Dias/SE.

Valor do quilometro rodado, conforme Anexo Unico, da Lei n®
1.017/2023 de 24 de abril de 2023.

MEMORIA DO CALCULO
iValor do inilﬁmetro X iuilometraiem rodada = total
VALOR R$
BANCO:
DADOS BANCARIOS | AGENCIA:
CONTA:

Confirmo a veracidade dos dados acima.

Simdo Dias/SE, de de20

Assinatura do Beneficiario
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NOME DO BENEFICIARIO

RELATORIO DE PARTICIPACAO EM VIAGEM, SERVICO E/OU EVENTO

Pagina 15 de 15

MATRICULA

CARGO OU FUNCAO

municipio.

v' Realizar detalhamento das atividades ocorridas no decorrer do evento ou capacitagio;
v' Aplicabilidade das informacées adquiridas e/ou aprendidas para a melhoria das acées no

Relatorio do Beneficiario:

Confirmo a veracidade dos dados acima.

Siméo Dias/SE, de de

Assinatura do Beneficiario

Aprovo o relatorio de participagdo em viagem e/ou
evento do servidor acima descrito.

Documentos ndo estdo aptos a aprovagao

Responsavel pela Analise
Secretaria Municipal de Controle Interno
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