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1 OBJETIVO

Passo a Passo da Solicitacdo, Concessao e Prestacdo de Contas de Diaria
Fluxograma da Solicitacéo, Concessao e Prestacdo de Contas de Diaria
Histdrico de Elaboracdo e Quadro de Aprovacao

Esta norma tem como objetivo orientar os servidores, no &mbito do Instituto de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo de Marica — ICTIM, acerca dos procedimentos que deverdo ser observados quando da
solicitacdo de concessdo de diarias, bem como a prestacdo de contas resultantes da concesséao e da
sua utilizacdo, tomando por referéncia as legislacBes pertinentes.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta norma se aplica a todas as unidades administrativas do ICTIM.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracdo e revisdo desta norma é do Grupo de Trabalho instituido em
Portaria ICTIM n° 182, de 1 de novembro de 2023, publicado em Jornal Oficial de Marica n° 1519,
de mesma data, e seu cancelamento pela Presidéncia do Instituto.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Complementar n° 001, de 9 de maio de 1990

Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do
municipio de Marica

Decreto Municipal n° 86, de 30 de outubro de
2001

Diarias e Passagens

Deliberagdo TCE-RJ n° 279, de 24 de agosto
de 2017

Dispbe sobre a instauracdo e a organizacdo de
procedimentos de tomadas de contas no ambito da
administracdo publica, direta e indireta, estadual e
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municipal, e disciplina seu encaminhamento ao
Tribunal de Contas

Decreto Municipal n° 1.501, de 8 de agosto | Institui o calendario de recolhimento de tributos
de 2024 municipais de Marica (CATRIMA), fixa o indice de
atualizacéo e o valor monetario da unidade fiscal de
marica (UFIMA) - para o exercicio 2025, e da outras
providéncias

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
FOR-ICTIM-003 Solicitacao de Diaria
FOR-ICTIM-004 Relatdrio de Viagem (Relatério das atividades desenvolvidas)

6 DEFINICOES
6.1  SIGLAS

FOR Formulario
ICTIM Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de Maricé

MOD Modelo

NI Norma Interna

TCE-RJ Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
UA Unidade Administrativa

UFIMA Unidade Fiscal de Marica

6.2 TERMOS

« instituicdo estranha: qualquer érgédo ou institui¢do que ndo seja o Instituto.

« servidor/servidor resquisitante: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo
e/ou cargo em comissdo em exercicio no Instituto de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo de Marica —
ICTIM.

« unidade administrativa (UA): unidade de lotacéo do servidor requisitante.

7 DISPOSICOES PRELIMINARES

7.1 A Diretoria de Administracdo, Orcamento e Financgas é o 6rgdo responsavel por orientar os
servidores do Instituto no processo de concessao de diérias, na aplicacdo da legislacdo pertinente, e
na boa articulagéo entre os agentes envolvidos.

7.2 As parcelas a que se refere a didria possuem natureza indenizatoria, ndo incidindo sobre as
mesmas desconto a titulo de contribuicdo previdenciaria e de imposto sobre a renda, tampouco
gerando direito a incorporacao.

7.3 Os afastamentos serdo autorizados com acordo do dirigente da unidade administrativa que
o0 servidor estiver vinculado.

7.4 As despesas com diérias correrdo a conta de dotagdo orcamentaria propria.
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8 DA PERCEPCAO DE DIARIA
8.1 Tera direito a percepc¢éo de diarias o servidor que se deslocar do municipio.

8.1.1 Seréa concedida diria:
8.1.1.1 De alimentacéo e estadia:

I - nos deslocamentos superiores a 100 km (cem quilémetros) de distancia da sede do Municipio desde
que, haja o pernoite por exigéncia do servico.

Il - quando o afastamento do Municipio exceder a carga horéria total de dezoito horas.
8.1.1.2 De alimentacéo:

I - nos deslocamentos inferior a 100 km (cem quildmetros) e superiores a 50 km (cinquenta
quilébmetros) de distancia da sede do Municipio.

I - quando o afastamento for inferior a carga horaria total de dezoito horas e superior a oito horas.

8.2 N&o sera concedida diaria quando as despesas decorrentes do deslocamento do servidor
forem custeadas por instituicGes estranhas do Municipio.

8.3 O formulario (FOR-ICTIM-003) de concessdo de diaria do servidor requisitante devera
constar, dentre outros dados, 0 nome do servidor, cargo ou fungédo, matricula, local onde sera realizado
0 evento, a descri¢do do evento, o periodo do evento, e a estimativa da importancia total a ser paga,
conforme Anexo |, do Decreto Municipal n° 86, de 30 de outubro de 2001, atualizado seu valor
anualmente.

8.4 A proposta de concesséao de diaria, quando o deslocamento iniciar-se a partir de sexta-feira,
bem como os que incluam sabado, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas.

8.5 Compete exclusivamente ao presidente do Instituto a concessao de diaria ao servidor, em
interesse da instituicdo.

8.6 Considerar-se-a para célculo da diéria o valor da UFIMA do ano corrente de sua concessao.
I - o valor da diaria resultard da incidéncia de multiplicadores sobre o valor basico de 01 (uma)
unidade de valor fiscal do Municipio de Marica - UFIMA, respeitados 0s quantitativos estabelecidos
no Anexo | do Decreto Municipal n° 86, de 30 de outubro de 2001, atualizado seu valor anualmente.

Il - asolicitagdo de diéria seré efetuada apds abertura de processo administrativo mediante formulério
FOR-ICTIM-003, emitido pelo servidor interessado, devendo o mesmo ser encaminhado a Diretoria
de Administracdo, Orcamento e Finangas.

8.7 Na hipdtese de ser autorizada a prorrogacdo do afastamento, o servidor far jus a diaria
correspondente ao periodo prorrogado, observadas as orientacfes desta norma.

Paragrafo unico. Na hipotese das despesas, comprovadamente superior ao valor estabelecido nesta
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norma interna, o servidor solicitara o reembolso da diferenca da referida despesa, apresentando
justificativas para tal fato, que serdo submetidas a aprovacao do Presidente do Instituto.

8.8 Serdo restituidas pelo servidor, dentro de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data de retorno, o saldo
das diarias ndo utilizadas excedentes ao efetivo pedido de afastamento.

9 DO CANCELAMENTO

9.1 Quando, por qualquer circunstancia, ndo se efetivar o afastamento, o servidor restituira, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o valor das diérias percebidas.

10 DA PRESTACAO DE CONTAS

10.1 O servidor ficard obrigado a apresentar ao superior imediato, que propés seu afastamento,
no prazo de 10 (dez) dias a contar de seu regresso, o relatério das atividades desenvolvidas/relatorio
de viagem (FOR-ICTIM-004), para analise e aprovacdo da Diretoria de Controle Interno do
Instituto.

10.2 A chefia imediata de lotacdo do servidor devera atestar, em face dos resultados por estes
apresentados, o cumpirmento da missdo, ou a execuc¢do que justificou o afastamento do servidor.

11 DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

11.1  Serd da responsabilidade do dirigente de cada unidade administrativa demandante a
fiscalizacdo da aplicacdo correta deste normativo na concessao de diarias.

11.2 Nos casos em que o servidor ndo ressarcir o ICTIM, ndo prestar contas quanto a utilizacéo
dos recursos disponibilizados, sera instaurado, pela Diretoria de Controle Interno a Tomada de
Contas Especial para apuracdo dos fatos, seguindo os ditames da Deliberacdo n°® 279/2017 do TCE-
RJ, e suas atualizagdes.

11.3 A guarda definitiva, dos processos de solicitagdo, concessao e prestacao de contas de diaria
é de responsabilidade da Diretoria de Administracdo, Orcamento e Financas.

11.4 A presente norma entrard em vigor na data de sua aprovacao pela Presidéncia do Instituto.
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12 PASSO A PASSO DA SOLICITACAO, CONCESSAO E PRESTACAO DE CONTAS

DE DIARIA

Sequéncia Quem?

Unidade administrativa de lota¢do

do servidor

2 Servidor requisitante
Unidade administrativa de lotag&o
do servidor requisitante

3 Unidade administrativa de lotac&o

do servidor requisitante

Diretoria de Administrag&o,
4 Orcamento e Financas/Apoio
Administrativo

5 Assessoria de Planejamento e Gestéo
6 Diretoria de Controle Interno

7 Assessoria de Planejamento e Gestéo
8 Coordenacdo de Contabilidade

9 Coordenacdo Financeira/Tesouraria

O que faz?

Abertura de processo de
diaria

Solicitacdo de Diaria

Coletar assinatura do
presidente do Instituto
quanto a autorizagdo da
despesa

Despacho de
encaminhamento a
Diretoria de
Administracéo,

Orgcamento e

Finangas/Apoio
Administrativo

Tramita a Assessoria de

Planejamento e Gestdo
Despacho de
encaminhamento a

Diretoria de Controle
Interno

Despacho de

encaminhamento a
Assessoria de
Planejamento e Gestao
Encaminhamento a
Coordenacédo de
Contabilidade
Encaminhamento a
Coordenacédo

Financeira/Tesouraria

Despacho de
encaminhamento a
unidade de lotacdo do

Observacdes
processo: unico,
individual/por  cada

servidor, por evento

Preenchimento  de
Formulario de
Solicitacdo de Diaria
para apreciacao da sua
chefia imediata

Formulario de
Solicitacdo de Diéria

Para emissdo de
Solicitagdo de compra

Para emissdo de Nota
de blogueio

- Para andlise e
parecer;

- Elaboragdo de
Relatorio de Despesa

Para elaboragdo e
emissdo de Nota de
Empenho

Para emissdo de
Ordem de
Pagamento/liquidacéao
Para pagamento

Para elaboracdo de
relatorio de
viagem/relatério das
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servidor atividades
desenvolvidas, pelo
servidor requisitante;
Prestacdo de contas no
e-Cidade.
Despacho de Para baixa e
10 Unidade de lotagdo do servidor encaminhamento a conferéncia de
requisitante Diretoria de Controle langamentos no e-
Interno Cidade
Despacho de Para conferéncia de
encaminhamento a baixa da diaria em
Diretoria de “Demonstra¢oes
11 Diretoria de Controle Interno Administracéo, Contabeis”, e arquivo
Orcamento e Finangas /
Coordenagéo de
Contabilidade
13 FLUXOGRAMA DA SOLICITAGAO, CONCESSAO E PRESTACAO DE CONTAS DE
DIARIA
= Abertura de <—rv|d=r requisitante rTn‘::;:; ::}d e:\kldfclf = Ag;tsl:sr:ifa'd;o.
g @ L g e =ﬁ323a’-"éf=?'f =
g - solici 3_;«?5- - Iministrativo

chefia imediata
coletar assinatura

de aurorizagdo
pela presidéncia

Diretoria de
Controle Intemo.

DIRAF/Assessoria
de Plansjamento &
Gastio

Coordenagio de
Contabilidade

Coordenagio
Financsira/
Tesouraria

=]

U de lotagdo
do servidor
requisitante

Diretoria de DIRAF/Coordenagio
Controle Interno de Contabilidade

NI-1ICT M-003: Solicitag,

Arguivo
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