PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINACAS 20/12/2010

NORMA INTERNA: SFI N.° 04/2010 Verséo |l

ASSUNTO: CONCESSAO DE DIARIAS

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE FINANCAS E DEMAIS SECRETARIAS

1) DOS OBJETIVOS:

1.1. Disciplinar e normatizar os procedimentos @& goncessao de Diérias;
1.2.Regulamentar o fluxo operacional da concessdoidrias;

1.3.Atender dispositivos legais da Lei MunicifaB46 de 06/03/1998 e Lei 3.914 de 02/05/2004

2) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:

2.1- Da Solicitacéo das Diérias:

2.1.1- As diarias serao solicitadas, via memdo pelo Secretario da pasta com antecedéacia d
dias uteis, salvo excecdes devidamentdifizta.

2.1.2- A solicitacdo de diaria devera coatdescricdo detalhada acerca do nome do servidor,
matricula, motivo do deslocamento, dataréimde saida e retorno.

2.1.2.1 O servidor fara jus a diaria com pernsitenente quando houver necessidade de cobrir
despesas necessarias, tais como: alimentacaopdrgshotéis, alojamento, para realizacdo de

servicos externos. Quando a data de saida e aelattorno expresso no memorando coincidir, |0
servidor ndo fara jus a diaria com pernoite.

2.1.3- Ap6s a concordancia do Secretda pasta, a diaria deverd ser encaminkada,
Protocolo, para autorizacdo da SEPLAN;

2.1.4- ApOs autorizacao da diaria pela SERLé&memorando sera encaminhado ao Depto. de
Compras para elaborar o pedido de empenho;

2.1.5- Depto. de Compras encaminhararazgsso a Geréncia de Contabilidade para
providenciar o empenho e a liquidacao dpeks

2.1.7- Ato continuo, devera ser encaminhado o peuces Tesouraria para providenciar o
Pagamento, via depdsito bancario ou emidsateque nominal ao servidor.

2.2- Da Prestacao de Contas das Diarias:

2.2.1- A prestacao de contas deveratéey d8° dia Util apos o retorno da viagem devidamen
comprovado mediante apresentacao de riglatéprestacdo de contas das diérias — Anexo I,




2.2.2- O servidor ou agente politico queeber antecipadamente as diarias e ndo se afastadd,
por qualguer motivo, fica obrigado a restiintegralmente no prazo de 05 (cinco) dias uteis
contar da data que deveria ter ocorridesiatamento, os valores aos cofres do Municipio;

2.2.3- Na hipodtese do servidor ou agenlgigmretornar ao Municipio em prazo menor do que
previsto para o seu afastamento, fica adoga restituir os valores das diarias recebidaaia aos
cofres do Municipio, no prazo de 05 (cind@s Uteis do retorno ao Municipio.

2.3- Do Pagamento das Diérias:

2.3.1- As diarias, conforme o valor eskatido na legislagdo municipal sera paga até unamties
do deslocamento;

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:
3.1 — O Servidor que deixar de prestar coteediarias, ficard impedido de requer nova diaria.

3.2 — Qualquer alteracao nesta Norma dewgrjastificada expressamente e com a devida
motivacado junto a Unidade Central de Controle hder
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