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INSTRUQAO NORMATIVA N° 01/2022
DE 02 DE MAIO DE 2022

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

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE
SIMAO DIAS/SE, no uso de suas atribuicbes que Ihe confere os artigos n° 31, 70 e 74 da
Constituicdo 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 Secretéria e,

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n° 2.920/2022 de 19/02/2022, que dispde sobre a
Definicdo de Procedimentos e institui a Instrugdo Normativa, como Ato Administrativo
competente para Definicdo de Normas e procedimentos de Controle Interno, no dmbito da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Siméo Dias/SE;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 297/2016 do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, a
qual estabelece diretrizes para participagdo em capacitagdes, cursos compativeis com o
desempenho da funcéo e eventos dos agentes publicos das entidades e 6rgdos jurisdicionados
do Tribunal de Contas do Estado de Sergipe;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 716/2017, a qual dispde sobre a concesséo
de diérias e transporte de Servidores Publicos quando em viagem a servicos de interesse da
administragdo;

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

RESOLVE BAIXAR A SEGUINTE INSTRUGCAO NORMATIVA:

Art. 1°. A concesséo de diarias e a prestacdo de contas no &mbito da Administracéo Direta e
Indireta do Municipio de Simdo Dias/SE, serdo efetuados nos termos desta Instrucdo
Normativa.

§1°. Toda e qualquer solicitacdo de diéria devera ser realizada ao Secretério responsavel
de cada pasta pelo servidor postulante, que entendendo a relevancia e necessidade do
afastamento do servidor, ira solicitar autorizagao ao Prefeito Municipal, para sua posterior
confirmagao e concess&o.

§2°. Quando o postulante da diaria for um Secretario Municipal, este devera solicitar
diretamente ao Prefeito, que ap6s a sua autorizagdo, deverd também providenciar a
ratificacdo do pedido em campo especifico, do Anexo I, pelo Secretario de
Administracdo, Planejamento e Orcamento - SEMAP, nos termos da Lei n® 716/2017.
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Art. 2°. Para fins do disposto na presente Instrucdo entende-se por:

I. Acbes de desenvolvimento profissional:

a) Capacitagdo: cursos, presencial ou a distancia, de média ou de longa duracéo,
destinados ao aperfeicoamento e desenvolvimento de competéncias técnicas e humanas
associadas ao desempenho no cargo, funcdo ou atividade publica, vinculadas aos
objetivos estratégicos organizacionais;

b) Curso compativel com o desempenho da fungdo: que promova o
desenvolvimento de competéncias e habilidades requeridas em seu campo de atuagéo
profissional, fazendo sempre a relagdo contetido do curso com a préatica necessaria ao
desempenho das suas fungdes profissionais;

C) Evento: acdo de educacdo no contexto do processo educacional, realizada nas
modalidades presencial e/ou & distancia, e organizada em formatos de congresso,
semindrio, oficina, encontro, treinamento em servico, reunido de orientacdo ou
aconselhamento profissional (coaching e mentoring), ciclo de estudos, debate, entrevista
e pesquisa.

I1. Proponente: o titular, ou seu substituto, no exercicio do cargo ou unidade a que
pertence o servidor.

I11. Servidor: pessoa fisica que presta servicos a Administracdo Direta e Indireta
Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comisséo,
beneficidrio das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servigo do 6rgdo ou
entidade.

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

V — Diérias: cobertura a titulo de indenizag8o de despesas de alimentac&o; hospedagem
e locomogéo urbana, com o servidor publico que se deslocar.de sua sede em- objeto de
servi¢o, em caréater eventual ou transitério, entendido-como sede 0 Municipio onde a
reparticdo estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em carater permanente. Ao
servidor que, no desempenho de suas atribuicdes, se deslacar da respectiva sede para
outro ponto do territdrio nacional, em carater eventual ou transitorio, fara jus a diarias das
parcelas de despesas extraordinarias com estadia e alimentacéo.

VI. Diaria integral: periodo de afastamento superior a 8 horas, a diéria serd concedida
a cada periodo de 24 horas de afastamento;

VII. Meia Diéaria: 50% (cinquenta) do valor da diaria integral, quando o periodo de
afastamento for inferior a 8 horas, observadas as condicdes de custeio da viagem.

Art. 3°. O Servidor que receber diaria de viagem apresentara prestacdo de contas, no prazo
méaximo de até 03 (trés) dias Uteis subsequente ao retorno a sede da Prefeitura Municipal de
Simao Dias/SE, sob pena de desconto integral, em folha, dos valores recebidos, sem prejuizos
de aplicacédo das sancdes cabiveis.

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

Esta edicdo 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



segunda-feira, 2 de maio de 2022 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
12 - Ano | - N° CCCVIII PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMAO DIAS

INSTRUCAO NORMATIVA

. SHEEERURAGE SECRETARIA MUNICIPAL Pa—
. | A CONTROLE INTERNO e e
ﬁ ” S'MAOD'AS (SEMCI) A5

Pégina 3 de 16
Art. 4°, Ap6s a realizagdo do deslocamento, o servidor prestara contas a Secretaria Municipal
de Financas e Tributos ou aos Coordenadores de Fundos, quando se tratar de Diérias de
Servidores vinculados ao Fundo Municipal de Satde e Assisténcia Social, no prazo maximo de
03 (trés) dias uteis, anexando obrigatoriamente:

I-  Certificado comprovando a efetiva participacéo no evento (quando se aplicar);

I1- Relatério de participagdo em Viagem efou Evento (conforme, Anexo V),
confeccionado e devidamente assinado pelo servidor, atestando as atividades
realizadas e discorrendo sinteticamente sobre os conhecimentos adquiridos e/ou
vividos;

I11- Comprovantes, de produtos e/ou servigos utilizados durante a viagem que
comprovem a efetiva realizagdo do descolamento, a exemplo de Notas fiscais,
comprovantes de pedagios, passagens, estacionamento e outros correlatos (quando
houver).

81. As referidas informagOes devem ser realizadas de forma pormenorizada e
especificadas com clareza e objetividade.

82°. No caso de acdes de desenvolvimento profissional, como palestras, cursos, eventos,
que o tema for de grande relevancia para muitos setores da administragdo publica, e o
valor da inscricdo ou deslocamento for de cunho pecuniario alto e apenas alguns
servidores puderem se deslocar, esses terdo que compartilhar e fornecer todos os materiais
que foram disponiveis no curso, palestras, eventos e etc. visando sempre o bom
andamento de todos os setores da administragdo publica e trabalho em equipe.

83°. Os documentos pertinentes a prestacdo de contas deverdo ficar arquivados na
Secretaria Municipal de Finangas e Tributos ou junto aos Fundos Municipais de Sadde e
Assisténcia Social, junto ao processo de pagamento.

Art. 5° Nao serdo concedidas diérias ao servidor com pendéncia de 01 (uma) ou mais
prestacdes de contas de didrias que tenham excedidos os-prazos previstos na legislacéo,
resguardadas as situacdes de excepcionalidade devidamente reconhecidas pelo ordenador da
despesa.

Paragrafo Unico. Caso seja constatado, na analise da documentacfo, a ocorréncia de
problemas ou erros nas prestacoes de contas das diarias, sera feito o pedido de devolucdo
dos recursos obtidos com as diarias, correspondente 4 parte que apresentou o
problema/erro ou em sua totalidade, considerando a incidéncia de atualizagdo monetaria
a contar da data de recebimento dos recursos.

Art. 6°. A solicitagdo de Diaria devera ser entregue ao Secretério da Pasta, com a antecedéncia
de no minimo 03 (trés) dias, atraves do Requerimento, ANEXO | - REQUERIMENTO DE
DESLOCAMENTO - DIARIAS.

§1°. Os dados a seguir sdo considerados obrigatérios de preenchimento para ser concedida
sua analise de liberagdo: nome do servidor; matricula Funcional; do cargo/funcéo

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

Esta edicdo 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



segunda-feira, 2 de maio de 2022 DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
13 - Ano | - N° CCCVIII PREFEITURA MUNICIPAL DE SIMAO DIAS

INSTRUCAO NORMATIVA

. SHEEERURAGE SECRETARIA MUNICIPAL Pa—
. | A CONTROLE INTERNO e e
ﬁ ” S'MAOD'AS (SEMCI) A5

Pégina 4 de 16
ocupada; do destino; da atividade a ser desenvolvida no periodo de afastamento; do
ntmero de diarias a serem fornecidas.

§2°. Ha excegdes nos casos emergenciais, sendo que, apos retorno devera justificar tal
emergéncia no prazo maximo de 03 (trés) dias.

Art. 7°. Do Procedimento para Solicitagdo de Diarias, mediante requerimento:

I-  Oservidor proponente aum pedido de Didria deverd, através do ANEXO I, solicitar
a concessao de didarias, ao Secretario da Pasta, preenchendo o documento;

I1- O Secretério analisara o pedido, quanto a relevancia e pertinéncia do afastamento
do servidor que podera: “DEFERIR” ou “INDEFERIR” o requerimento;

I11- O valor da Diéria a ser pago, sera o disposto no anexo, tabela I, da Lei Municipal,
n° 716/2017, podendo sofrer atualizagfes mediante Decreto do Poder Executivo
Municipal;

IV- Existindo a intengdo de deferimento por parte do Secretéario da Pasta, visando o
principio da economicidade este devera solicitar inicialmente a autorizacdo do
Prefeito Municipal, para dar andamento ao inicio da solicitacdo, evitando possivel
desperdicios de tempo e produgdo de documentos, para uma demanda que o prefeito
ndo venha autorizar;

V- Se “INDEFERIDO”, comunica o servidor, de forma verbal, com as explicacdes
pertinentes ao contexto, registra no anexo e faz o arquivamento do mesmo;

VI- Se “DEFERIDO”, de acordo com os dados preenchidos no Anexo I, cria a SD —
Solicitagdo de Despesas junto ao Sistema Contabil e a envia de forma impressa,
junto ao Requerimento assinado a Secretaria de Controle Interno - SEMCI, que ira
avaliar se a SD foi construida de forma correta.

VII- Existindo alguma “inconsisténcia” na construgdo da Despesa, a SEMCI, mantera
contato com o Secretdrio da Pasta, para-buscar sand-las (quando possivel), do
contrario sera feito a “Reprovagdo da SD”;

VIII- Estando tudo correto, a SEMCI, faz a “Aprovag¢@o da SD” no sistema “Contabilis”,
e encaminha os documentos fisicos para que o GABINETE proceda com a
aprovagdo formal, através do Chefe do Executivo, conforme exigéncia da Lei n°
716/2017, bem como, quando se tratar de Didrias de Secretarios, a Autorizagéo da
SEMAP.

IX- Apbs a coleta das aprovagdes necessarias, 0 Gabinete encaminhara os documentos
a Secretaria Municipal de Financas e Tributos ou aos Coordenadores de Fundos,
quando se tratar de Diarias de Servidores vinculados ao Fundo Municipal de Saude
e Assisténcia Social, que realizara:

a) Empenho;
b) Liquidacdo do empenho;
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c) Pagamento do valor autorizado;
d) Aguarda os documentos para prestacéo de contas;
e) Setor de organizacdo de pastas analisa processo, anexa nota de empenho, nota
de liquidacdo e nota de pagamento, confirmando todas etapas de concluséo do
processo.
f) Confere documentacdo e arquiva.

X-  Caberd ao Servidor que teve direito a Didria, apresentar 0s anexos obrigatérios para
comprovacdo do deslocamento, a Secretaria Municipal de Financas e Tributos ou
aos Coordenadores de Fundos, no prazo maximo de 03(trés) dias apds o retorno do
deslocamento do servidor.

Art. 8% O servidor podera solicitar ressarcimento das despesas decorrentes do seu
deslocamento com passagens terrestre e aérea, ida e volta, bem como as corridas de
taxi/transporte por aplicativo, dentro da cidade de destino.

§ 1°. As despesas citadas no caput do art. 9°, poderdo ser ressarcidas integralmente,
mediante apresentacdo de recibo de pagamento.

§2°. Serdo considerados os seguintes recibos de pagamento, a fim de comprovacéo aceita
para a prestacéo de contas:

a) Passagens terrestres: bilhete de passagem oficial;

b) Passagens aéreas: e-ticket ou bilhete fisico e cartdo de embarque de cada trecho;
i) 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 transagdo; iii) se adquirida
com agéncia de viagem, devera ser apresentada a fatura e/ou documento de quitacéo
(recibo, comprovante de depdsito, transferéncia bancaria ou PIX);

c) Corridas de taxi / transporte por aplicativo, dentro da cidade de destino: i)
se taxi, deve 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.

§3°. Recomendagdes para emissdo de passagens aéreas:

a) a passagem aérea deve ser emitida em classe econdémica e, sempre que possivel,
em tarifa promocional;

b) ndo é permitida a aquisicdo de passagens aéreas utilizando pontos do programa
de milhagens para posterior ressarcimento. Caso o servidor adquira passagens com
pontos do programa de milhas, 0 municipio somente cobrird as despesas
efetivamente pagas a Companhia Aérea, aqui incluidas as taxas de embarque e
demais tarifas de emiss&o constantes nos bilhetes emitidos;

c¢) emissdo dos bilhetes com as datas marcadas de ida e volta, compreendendo o
periodo de deslocamento autorizado;
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d) o municipio ndo cobrird despesas com eventuais multas ou remarcagdes,
motivadas por atraso ou culpa do servidor quando ao cumprimento do horério do
V0O.

Art. 9°. Do procedimento para solicitagdo de ressarcimento das despesas com passagens terrestre
e aérea, ida e volta, bem como as corridas de taxi/transporte por aplicativo, dentro da cidade de
destino:

I- O servidor proponente a este pedido devera através do ANEXO |1, solicitar dentro
do prazo de 03(trés) dias apds o retorno do deslocamento, o ressarcimento ao
Secretario Municipal de Finangas e Tributos ou aos Coordenadores de Fundos que
sejam vinculados, preenchendo, na oportunidade o citado documento e anexando
toda documentag@o que comprove a veracidade pertencentes ao pedido;

II- O Secretario ou Coordenador de Fundo, analisardA o pedido, e diante da
documentacdo comprobatdria, podera: “DEFERIR” ou “INDEFERIR” o
requerimento;

I11- Se “INDEFERIDO”, 0 Secretario comunica ao servidor, registra no requerimento
0 motivo e arquiva-o;

IV- Se “DEFERIDO” 0 Secretério solicita ao servidor responséavel por criagdo de
“SD”, que der andamento a demanda e encaminhe a SEMCI para aprovagédo da
mesma.

V- Apods a Aprovagdo da “SD”, a SEMCI encaminha o requerimento, a Secretaria
Municipal de Financas e Tributos ou os Coordenadores de Fundos, deverdo
providenciar:

a) Empenho;

b) Liquidacdo do empenho;

c) Pagamento do valor autorizado;

d) Setor de organizagdo de pastas analisa processo, anexa nota de empenho, nota
de liquidag&o e nota de pagamento, confirmando todas etapas de concluséo do
processo;

e) Confere documento e arquiva.

Art. 10. Quando por qualquer motivo, a administracdo municipal ndo disponibilizar o
transporte para o deslocamento do servidor, em carros do municipio, poderd o Secretario
Municipal da SEMAP ou o Prefeito Municipal, autorizar a utilizacdo de carro particular, de
propriedade do servidor, dando a este o direito a ressarcimento das despesas com combustivel
nos termo da Lei n° 716/2017.

§1°. O ressarcimento das despesas com combustivel, serdo calculadas por quilémetros
rodados do percurso da viagem, ida e volta;

§2°. O valor do quilémetro rodado a ser reembolsado, seré o disposto no anexo, tabela 11,
da Lei Municipal, n® 716/2017, podendo sofrer atualizagdes mediante Decreto do Poder
Executivo Municipal;
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83°. O municipio ndo arcard com quaisquer despesas, gastos ou ressarcimentos
decorrentes de acidentes de transito, multas ou outros gastos envolvendo o veiculo do
servidor ou de terceiros que estiver em viagem a servigos;

84°. O servidor no ato da prestagdo de contas devera informar no requerimento de
ressarcimento das despesas, a quilometragem rodada.

Art. 11. Do Procedimento para solicitagéo de ressarcimento das despesas por utilizacéo de carro
particular em deslocamento de servidor:

I- O servidor proponente a este pedido devera através do ANEXO IlI, solicitar o
ressarcimento ao Secretario Municipal de Finangas e Tributos ou ao Coordenadores
de Fundos que sejam vinculados, preenchendo, na oportunidade o citado
documento;

II- O Secretario ou Coordenador de Fundo, analisard o pedido, e diante da
documentagdo comprobatéria podera: “DEFERIR” ou “INDEFERIR” o0
requerimento;

I11- Se “INDEFERIDO”, o responsavel pelo ato, comunica ao servidor, registra no
requerimento as explicagdes pertinentes ao contexto e faz o arquivamento do
mesmo;

IV-  Se “DEFERIDO” o responsavel pelo ato, cria a “SD” ou solicita a Secretaria de
Origem do Servidor, e solicitaa SEMCI, aprovagdo da mesma.

V- Ap6s a Aprovacéo da “SD”, a Secretaria Municipal de Financas e Tributos ou 0s
Coordenadores de Fundos, deverdo providenciar:
f) Empenho;
g) Liquidacdo do empenho;
h) Pagamento do valor confirmado mediante os célculos do requerimento, e
i) Faz o arquivamento dos documentos;

Art. 12. Aqueles que por forga maior ndo seja possivel aguardar os tramites do Requerimento
de Deslocamento - Diérias, protocolar o seu pedido no setor competente, o qual agilizard o
pagamento na primeira oportunidade, desde que, devidamente justificado, anexando documento
que comprovem a motivacdo da viagem, a exemplo de: cdpia do folder do evento e do
comprovante de inscri¢do, copia convite ou e-mail/informativo que comunica a realizagdo do
evento, salvo os casos emergenciais, como as ambulancias do UBS 24 Horas (Unidade Basica
de Saude).

Art. 13. Integram esta Instru¢do Normativa os seguintes anexos como instrumentos de controle:
a)  Anexo I - Requerimento de Deslocamento - Didrias;

b)  Anexo Il - Requerimento de Ressarcimento das despesas com passagens terrestre e
aérea, ida e volta, bem como as corridas de taxi, dentro da cidade de destino;
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c) Anexo Il - Requerimento de ressarcimento das despesas por utilizacdo de carro
particular em deslocamento de servidor;
d) Anexo IV - Relatério de Participagdo em Viagem e/ou Evento.

Art. 14. Os casos nao previstos nesta Instru¢cdo Normativa deverao ser dirimidos pelo Controle
Interno, motivado pela Secretaria da Pasta que deu inicio da demanda.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo.

Art. 16. Fica revogada a Instru¢cdes Normativas emitidas pela Secretaria Municipal de Controle
Interno, compreendidas entre a numeragdo n° 01 a 16 de 2013.

Art. 17. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor no dia de sua publicag&o.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DE SIMAO DIAS/SE,
em 02 de maio de 2022

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

RATIFICADA PELO PREFEITO MUNICIPAL
em 19 de abril de 2022

CRISTIANO VIANA MENESES
Prefeito Municipal
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE DESLOCAMENTO - DIARIAS

EXERCICIODE 20

N° DE DIARIAS
SERVIDOR

CPF

CARGO

MATRICULA FUNCIONAL
SETOR

PERIODO DO
DESLOCAMENTO

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

( ) Diariaintegral ( ) % Diaria - Dentro do Estado
() Diariaintegral ( ) % Diaria - Para o Distrito Federal
() Diaria integral ( ) % Diaria - Outros Estados

Tipo e quantidades de
Diérias

Valor da Diéria, conforme tabela I, da
Lei 716/2017, atualizada pelo Decreto
2.919/2022, de 13/04/22.

MEMORIA DO CALCULO

itde de Diaria X Valor da Diaria = totali

VALOR R$
BANCO:

DADOS BANCARIOS | AGENCIA:
CONTA:

Confirmo a veracidade dos dados acima

Simé&o Dias/SE, em de de

Assinatura do Servidor Municipal
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Secretério da Pasta do Servidor Secretario Responsavel Prefeito Municipal
Anélise do Requerimento: Autorizo o Deslocamento do
() DEFERIDO Servidor
( ) INDEFERIDO Em__ /| |/
Em / /
Em / /
Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo

SERVIDOR:

ORIGEM:

DESTINO:

DATA DO DESLOCAMENTO:
MOTIVO DO DESLOCAMENTO:

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 obrigatérios abaixo da
minha assinatura, no prazo de 03 (trés) dias Uteis apds o meu retorno, junto a Secretaria Municipal de
Financas e Tributos ou ao Coordenador de Fundos que sou vinculado.

Simédo Dias/SE, em de de

Assinatura do Servidor

(Anexos obrigatorios a serem apresentados para comprovagao do deslocamento)

I-  Certificado comprovando a efetiva participacéo no evento (quando se aplicar);

11-  Relatério de participacdo em Viagem e/ou Evento, confeccionado e devidamente assinado pelo servidor, atestando as
atividades realizadas e discorrendo sinteticamente sobre os conhecimentos adquiridos e/ou vividos;

I11- Comprovantes, de produtos e/ou servigos utilizados durante a viagem que comprovem a efetiva realizagio do
descolamento, a exemplo de Notas fiscais, comprovantes de pedégios, passagens, estacionamento e outros correlatos (quando
houver).
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ANEXO Il - REQUERIMENTO DE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS COM
PASSAGENS TERRESTRE E AEREA, IDA E VOLTA, BEM COMO AS CORRIDAS
DE TAXI/TRANSPORTE POR APLICATIVO, DENTRO DA CIDADE DE DESTINO

EXERCICIO 20

SERVIDOR

CPF

CARGO

MATRICULA FUNCIONAL
SETOR

PERIODO DO DESLOCAMENTO
CIDADE DE DESTINO

() 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.

Simédo Dias/SE, em de de 2022

Assinatura do Servidor Municipal
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Responsavel pela autorizacéo
AUTORIZADO,

Finangas/Coordenador de Fundos
Andlise do Requerimento:
() DEFERIDO
( ) INDEFERIDO

O ressarcimento das despesas
com passagens terrestre e Em / /
aérea, ida e volta, bem como as
corridas de taxi/transporte por
aplicativo, dentro da cidade de
destino foi AUTORIZADA.

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo

SERVIDOR:

ORIGEM:

DESTINO:

DATA DO DESLOCAMENTO:
MOTIVO DO DESLOCAMENTO:

DECLARO o comparecimento na data acima descrita na viagem/evento o qual fui autorizado a participar,
e havendo a necessidade de solicitar ressarcimento de despesas com passagens terrestre e aérea, ida e volta,
bem como as corridas de t&xi/transporte por aplicativo, dentro da cidade de destino, irei solicitar os recibos
de pagamento que comprovante sua devida efetivagdo; comprometo-me a entregar os documentos
comprobatorios citado como anexos, abaixo da minha assinatura, assim como os eventuais recibos de
pagamento, no prazo de 03 (trés) dias Uteis apds 0 meu retorno, junto a Secretaria Municipal de Financas
e Tributos ou ao Coordenador de Fundos que sou vinculado.

Simédo Dias/SE, em de de

Assinatura do Servidor

(Anexos obrigatorios a serem apresentados para comprovagao do deslocamento)

I-  Certificado comprovando a efetiva participacédo no evento (quando se aplicar);

1I-  Relatério de participacdo em Viagem e/ou Evento, confeccionado e devidamente assinado pelo servidor, atestando as
atividades realizadas e discorrendo sinteticamente sobre os conhecimentos adquiridos e/ou vividos;

I11- Comprovantes, de produtos e/ou servigos utilizados durante a viagem que comprovem a efetiva realizagio do
descolamento, a exemplo de Notas fiscais, comprovantes de pedagios, passagens, estacionamento e outros correlatos (quando
houver).
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ANEXO 111 - REQUERIMENTO DE RESSARCIMENTO DAS DESPESAS POR
UTILIZACAO DE CARRO PARTICULAR EM DESLOCAMENTO DE SERVIDOR

EXERCICIO 20

N° DE DIARIAS
SERVIDOR

CPF

CARGO

MATRICULA FUNCIONAL
SETOR

PERIODO DO
DESLOCAMENTO
CIDADE DESTINO

INICIAL/IDA? FINAL/VOLTA?
(antes do descolamento (apds a chegada do descolamento)
TOTAL DA QUILOMETRAGEM RODADA

PLACA DO VEICULO UTILIZADO
*Anexar ao presente requerimento foto do mostrador de quildmetros do veiculo antes da
saida para o destino.
2Anexar ao presente requerimento foto do mostrador de quilémetros do veiculo no ato
de chegada ao Municipio de Simao Dias/SE.

Valor do quilometro rodado, conforme tabela I1, da Lei

716/2017, atualiza,da pelo Decreto 2.9'16/2022. de 24/03/22. R$ 0'76 (Setenta € seis centavos).
MEMORIA DO CALCULO

(Valor do quildmetro X quilometragem rodada = total)

VALOR R$
BANCO:
DADOS BANCARIOS AGENCIA:
CONTA:

Confirmo a veracidade dos dados acima.

Simédo Dias/SE, em de de 2022

Assinatura do Servidor Municipal
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Financas/Coordenador de Fundos

Responsavel pela autorizagéo

Ana(lls)e doDREeIgILEJeerlgwénto: A utilizacdo dO_ CARRQ AUTORIZADO,
( ) INDEFERIDO PARTICULAR citado acima, Em / /

em viagem a servico de
interesse da Administracgéo
Municipal foi AUTORIZADA,
pelo Secretario/SEMAP e/ou
pelo PREFEITO.

Assinatura e Carimbo Assinatura e Carimbo

SERVIDOR:

ORIGEM:

DESTINO:

DATA DO DESLOCAMENTO:
MOTIVO DO DESLOCAMENTO:

DECLARO o comparecimento na data acima descrita na viagem/evento o qual fui autorizado a participar,
utilizando como meio de transporte carro particular, de minha propriedade, e comprometo-me a entregar
os documentos comprobatorios citado como anexos obrigatérios abaixo da minha assinatura, bem como
fazer fotos do mostrador de quilémetros do veiculo utilizado antes da saida para o destino, e ap6s a chega
ao Municipio de Simé&o Dias/SE, preenchendo formulario anexo, a este requerimento, no prazo de 03 (trés)
dias Uteis ap6s 0 meu retorno, junto a Secretaria Municipal de Finangas e Tributos ou ao Coordenador de
Fundos que sou vinculado.

Simé&o Dias/SE, em de de

Assinatura do Servidor

(Anexos obrigatérios a serem apresentados para comprovagao do deslocamento)

IV- Certificado comprovando a efetiva participagdo no evento (quando se aplicar);

V- Relatério de participacdo em Viagem e/ou Evento, confeccionado e devidamente assinado pelo servidor, atestando as
atividades realizadas e discorrendo sinteticamente sobre os conhecimentos adquiridos e/ou vividos;

VI- Comprovantes, de produtos e/ou servigos utilizados durante a viagem que comprovem a efetiva realizagdo do
descolamento, a exemplo de Notas fiscais, comprovantes de pedéagios, passagens, estacionamento e outros correlatos (quando
houver).
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ANEXO IV - RELATORIO DE PARTICIPACAO EM VIAGEM E/OU EVENTO

Nome do evento:

Data:

Local:

Participantes:

Justificativa de participagao:

Resumo sintético do evento:

Confirmo a veracidade dos dados acima.

Simao Dias/SE, em de de

Assinatura do Servidor Municipal
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