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ASSUNTO: CONCESSAO DE DIARIAS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE FINANCEIRO, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO E DEMAIS DEPARTAMENTOS.

1) OBJETIVOS:

1.1.Disciplinar e normatizar os procedimentos de para concessdo de Didrias;

1.2.1.2.Regulamentar o fluxo operacional da concessao de Didrias;

1.3.1.3.Atender dispositivos legais da Lei Municipal 2.846 de 06/03/1998 e Lei 3.914 de
02/05/2004

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1- Da Solicitacdo das Didrias:

7 1.1- As diarias serdo solicitadas, via memorando, com antecedéncia de 03 dias uteis, salvo
excecdes devidamente justificada.

2.1.2- A solicitagdo de diaria devera conter a descri¢éo detalhada acerca do nome do
funcionario, motivo do deslocamento, data e horéario de saida e retorno.

2.1.2.1 O funcionario fara jus a diaria com pernoite somente quando houver necessidade de
cobrir despesas necessarias, tais como: alimentag?o, transporte, hotéis, alojamento, para
realizag@io de servigos externos. Quando a data de saida e a data de retorno expresso no
memorando coincidir, o funcionario ndo fara jus a diaria com pernoite.

2.1.3- Ap6s a concordancia do Diretor Administrativo e Financeiro, a didria devera ser
encaminhada, via Protocolo, ao Setor de Compras para elaborar o pedido de apropriagdo da
despesa;

2.1.4- Setor. de Compras encaminhara o processo ao Setor de Contabilidade para
providenciar o apropriagéo da despesa ¢ a liquidagdo da despesa;
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2.1.5- Ato continuo, devera ser encaminhado o processo a Tesouraria para providenciar o
Pagamento, via deposito bancario ou emissdo de cheque nominal ao funcionario.

2.2- Da Prestacio de Contas das Didrias:

2.2.1- A prestagdo de contas devera ser até o 3° dia util apos o retorno da viagem
devidamente comprovado mediante apresentagdo de relatorio de prestagdo de contas das
diarias — Anexo [;

2.2.2- O funcionario que receber antecipadamente as diarias e ndo se afastar da sede,

por qualquer motivo, fica obrigado a restituir integralmente no prazo de 05 (cinco) dias
uteis, a contar da data que deveria ter ocorrido o deslocamento, os valores aos cofres da

"1 Horario:

Companbhia;

2.2.3- Na hipétese do funciondrio retornar ao Municipio em prazo menor do que 0

y 3 A




