




Instrução Normativa nº 001/2018

Dispõe sobre as regras e diretrizes de procedimento para prestação de contas de Diárias e Adiantamentos, conforme Decreto Municipal nº 2509 de 19 de dezembro de 2017.
O Controle Interno, no uso das atribuições que lhe confere a Lei Complementar nº 159 de 21 de março de 2017, artigo 15º incisos II e IV que “Dispõe sobre o modelo de gestão e a estrutura organizacional da administração pública municipal de Luzerna” e o Decreto nº 2509 de 19 de dezembro de 2017 que “Regulamenta o regime de adiantamento constante da lei nº 1564 de 19 de dezembro de 2017, fixa valor de diárias do município de Luzerna e dá outras providências”, elabora a presente Instrução Normativa orientadora dos procedimentos necessários para prestação de contas de diárias e adiantamentos, resolve:
PRESTAÇÃO DE CONTAS DE DIÁRIAS SOLICITADAS
Para realização da prestação de contas de “Diárias Simples” e “Diária de Hospedagem” observar os procedimentos elencados abaixo:
01) A prestação de contas deverá ser entregue no Setor de Controle Interno no prazo máximo de 10 (dez) dias após o retorno ao município. Transcorrido esse prazo e passando-se mais 10 (dez) dias sem a entrega da prestação de contas ou devolução de valores quando não utilizados, conforme Decreto “será imposta uma multa no valor de 1% (um por cento) do valor total da diária ou adiantamento concedido, independente da sua utilização parcial ou total”. A multa será emitida por meio de DAM-Documento de Arrecadação Individual. 
02) Os comprovantes das despesas da diária deverão ser emitidos em nome do beneficiário.
03) Apresentar documentos comprobatórios da efetiva realização da viagem, sendo necessário o preenchimento do relatório (Modelo Anexo I) e os demais comprovantes como ata de presença, fotos, certificados de cursos, quando houver. 
04) Apresentar documentos originais das despesas realizadas com alimentação (nota fiscal ou outros documentos fiscais), dispostos em ordem cronológica, sendo no mínimo 01 (um) comprovante por dia de recebimento de diária.
05) Apresentar documentos originais com outras despesas realizadas, dispostos em ordem cronológica. 
06) Quando for o caso de “Diária de Hospedagem” é necessário a apresentação da nota fiscal da hospedagem, sendo 01(uma) nota fiscal por pernoite.

07) Os documentos originais das despesas realizadas se forem de medidas reduzidas, deverão ser colados em folhas brancas tamanho A4, quantos documentos forem possíveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.

08) Para os documentos fiscais emitidos em papel térmico (como extratos bancários, emissão de cupons fiscais pela “máquina”, pedágios, ticket de estacionamento, entre outros) deve ser tirado cópia e anexado junto aos originais com atesto de “Confere com o original”. Este procedimento é necessário devido ao fato do papel térmico perder as informações com o tempo. 
09) Em cada documento fiscal constará, obrigatoriamente, atestado de recebimento de material ou da prestação de serviço. 
010) Caso tenha sido solicitado o pagamento de “Diária de Hospedagem”, mas não forem apresentados documentos que comprovem o pagamento de despesas com pernoite (nota fiscal do hotel), deverá o solicitante devolver a diferença entre a “Diária Simples” e a “Diária de Hospedagem”.
011) O servidor está obrigado a restituir em até 10 (dez) dias os valores recebidos a título de diárias, na mesma conta em que foi efetuado o pagamento do numerário preferencialmente por transferência bancária quando: por qualquer motivo deixar de viajar a devolução será do valor integral ou quando retornar antes da data final prevista para o seu afastamento a devolução será das diárias recebidas em excesso.
PRESTAÇÃO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO SEM CARTÃO DE PAGAMENTO
Para realização da prestação de contas de Adiantamento sem cartão de pagamento observar os procedimentos elencados abaixo:
01) A prestação de contas deverá ser entregue no Setor de Controle Interno no prazo máximo de 10 (dez) dias após o retorno ao município. Transcorrido esse prazo e passando-se mais 10 (dez) dias sem a entrega da prestação de contas ou devolução de valores quando não utilizados, conforme Decreto “será imposta uma multa no valor de 1% (um por cento) do valor total da diária ou adiantamento concedido, independente da sua utilização parcial ou total”. A multa será emitida por meio de DAM-Documento de Arrecadação Individual
02) Os comprovantes das despesas de adiantamento deverão ser emitidos em nome do Município ou de seus Fundos. Para passagens de ônibus e/ou avião adquiridas por adiantamentos e faturas de telefone móvel para uso em serviço, o comprovante da despesa poderá ser emitido em nome do servidor, dado a sua peculiaridade.
03) Apresentar Balancete de Prestação de Contas de Adiantamento (Modelo Anexo II) contendo: 
· descrição sucinta do objetivo do adiantamento e quando se tratar de transporte de pacientes com a relação dos pacientes transportados;
· relação de todos os documentos de despesa com número e data do documento;
· histórico da finalidade/utilização;
·  valor da despesa, valor total do adiantamento recebido e da despesa realizada.
04) Apresentar documentos originais das despesas realizadas (nota fiscal ou outros documentos fiscais), dispostos em ordem cronológica.
05) Os documentos originais das despesas realizadas se forem de medidas reduzidas, serão colados em folhas brancas tamanho A4, quantos documentos forem possíveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.
06) Para os documentos fiscais emitidos em papel térmico (como extratos bancários, emissão de cupons fiscais pela “máquina”, pedágios, ticket de estacionamento, entre outros) deve ser tirado cópia e anexado junto aos originais com atesto de “Confere com o original”. Este procedimento é necessário devido ao fato do papel térmico perder as informações com o tempo. 

07) Em cada documento fiscal constará, obrigatoriamente, atestado de recebimento de material ou da prestação de serviço.

08) Apresentar cópia da Guia de recolhimento do saldo se houver. O saldo de adiantamento não utilizado deverá ser devolvido em até 10 (dez) dias na mesma conta em que foi efetuado o pagamento do numerário, preferencialmente por transferência bancária.
PRESTAÇÃO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO COM CARTÃO DE PAGAMENTO
Para realização da prestação de contas de Adiantamento com cartão de pagamento observar os procedimentos elencados abaixo:

01) Compete ao titular do cartão de pagamento retirar sua fatura de cartão junto ao Setor de Tesouraria em data estabelecida por aquele Setor. A prestação de contas ao Controle Interno deverá ser entregue no prazo máximo de 10 (dez) dias do fechamento da fatura do cartão de pagamento com a Tesouraria. Transcorrido esse prazo e passando-se mais 10 (dez) dias sem a entrega da prestação de contas ou devolução de valores quando não utilizados, conforme Decreto “será imposta uma multa no valor de 1% (um por cento) do valor total da diária ou adiantamento concedido, independente da sua utilização parcial ou total”.

02) Os comprovantes das despesas de adiantamento deverão ser emitidos em nome do Município ou de seus Fundos. Para passagens de ônibus e/ou avião adquiridas por adiantamentos e faturas de telefone móvel para uso em serviço, o comprovante da despesa poderá ser emitido em nome do servidor, dado a sua peculiaridade.

03) Apresentar a fatura do cartão de pagamento.
04) Apresentar comprovante da operação emitido pela ”máquina” de pagamento do cartão do pagamento (“via do cliente”), vinculado a cada documento fiscal.

05) Apresentar Balancete de Prestação de Contas de Adiantamento (Modelo Anexo II) contendo: 
· descrição sucinta do objetivo do adiantamento e quando se tratar de transporte de pacientes com a relação dos pacientes transportados;
· relação de todos os documentos de despesa com número e data do documento;
· histórico da finalidade/utilização;
·  valor da despesa, valor total do adiantamento recebido e da despesa realizada.
06) Apresentar documentos originais das despesas realizadas (nota fiscal ou outros documentos fiscais), dispostos em ordem cronológica.
07) Os documentos originais das despesas realizadas se forem de medidas reduzidas, deverão ser colados em folhas brancas tamanho A4, quantos documentos forem possíveis sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.
08) Para os documentos fiscais emitidos em papel térmico (como extratos bancários, emissão de cupons fiscais pela “máquina”, pedágios, ticket de estacionamento, entre outros) deve ser tirado cópia e anexado junto aos originais com atesto de “Confere com o original”. Este procedimento é necessário devido ao fato do papel térmico perder as informações com o tempo. 

09) Em cada documento fiscal constará, obrigatoriamente, atestado de recebimento de material ou da prestação de serviço.

010) Caso o cartão de pagamento seja utilizado para pagamento em desacordo com a     aprovada e empenhada, deverá o titular do cartão depositar na conta indicada pelo Setor de Tesouraria todo o valor desembolsado irregularmente, acrescido de multa no percentual de 10% (dez por cento) do valor irregularmente desembolsado, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A Tomada de Contas Especial será instaurada pelo Controle Interno com apoio do Setor de Contabilidade para apurar fatos, identificar responsáveis e a qualificação do dano ao erário quando:

01) Não for apresentada a prestação de contas no prazo de até 30 (trinta) dias.

02) Não for aprovada a prestação de contas, apesar de eventuais justificativas apresentadas, em decorrência de:

· Não execução do adiantamento

· Desvio de finalidade

· Impugnação de despesas

· Não aplicação dos recursos e

· Não devolução de eventuais saldos

03) Ocorrer qualquer outro fato que resulte dano ao erário.

A instauração da Tomada de Contas Especial obedecerá as Instruções Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.
Luzerna, 31 de janeiro de 2018.

Vanusca Silva

Controle Interno

MODELO ANEXO I
Munícipio de Luzerna

Prefeitura Municipal ou Fundos

Prestação de Contas para Diárias - Relatório de Viagem  

	Identificação do Servidor

	Nome: 

	Cargo/Função: 

	Matrícula:

	Deslocamento e Destino

	Local do Destino: 

	Data e Hora da Saída:                          Data e Hora do Retorno: 

	Meio de Transporte Utilizado:. 

	Descrição Sucinta do objetivo da viagem:


	Data Limite para prestação de contas: 10 dias após retorno ao  Município

	Nº de Diária Simples(  )     Nº de Diárias de Hospedagem (    )

	Valor total diárias solicitadas:  R$ 

	Cálculo do Montante Devido (quando for o caso):

	Nº do Empenho da diária:      


  


Luzerna (SC), ______ de _______ de _____ .

   ____________________ 

Servidor
MODELO ANEXO II
Munícipio de Luzerna

Prefeitura Municipal ou Fundos
Balancete de Prestação de Contas de Adiantamento
	Identificação do Servidor

Nome: 
Cargo/Função: 
Matrícula:

	Roteiro de Viagem e/ou Período de Utilização

Destino:             
Data da Saída:                                                            Hora da Saída:
Data do Retorno:                                                        Hora do Retorno: 

	Descrição sucinta do objetivo e ser for o caso relação dos pacientes transportados (TFD)

.

	Data Limite de prestação de contas: 10 dias após data estipulada na solicitação ou fechamento da fatura do cartão.
Data da prestação de contas:
	Valor Recebido:
 Nº do Empenho:

	Observações:



	  Documentos
	
	Histórico
	Recebimentos
	Pagamentos

	Número
	Data
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	TOTAL
	
	


_____________________________

                                                      Nome Servidor:   
Cargo
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