Anexo | - FLUXO RESUMIDO DO PROCESSO DE DIARIAS NO RBSEI

Decreto Municipal n°® 1.275/2015 - RIO BRANCO/AC

Fase

Responsavel(is)

Itens do Checklist
(ANEXO II)

Produto da Fase

1. Abertura do

Agente publico /

Abertura do RBSEl e
juntada dos documentos

Processo instaurado

Processo Unidade Demandante .
iniciais
2. Requ|.5|tos do Agente pgbllco / tens 1.1 a 14 Servidor aptc?lpara
Servidor Chefia requerer diaria
3. Fundamentacao Agente publico / Necessidade da
. . ltem 2.1 e 2.2 .
da Viagem Unidade Demandante viagem comprovada
4. Documentacao Agente. publico / Processo devidamente
L Unidade ltens 3.1a34 . ,
Prévia . . instruido
Administrativa
5. Analise Setor de Orcamento / Existéncia de dotacdo e
. . . . ltem 3.3 . ,
Orcamentaria Financeiro saldo disponivel
6. Auto.rl.zagao € Prefeito / Secretario Itens 4.1 e 4.2 Viagem e pubhcagao
Publicidade autorizada
Financeiro / Diarias concedidas e
7. Pagamento Contabilidade Itens 5.1a 5.5 —

8. Prestacao de
Contas

Agente publico
(Beneficiario)

Itens 6.1 a 6.11

Publicacdo do D.O.E. e
Prestacdao de contas
apresentada

9. Conferéncia de
Conformidade

Contabilidade /
Financeiro / Orgao
Técnico

Iltens 7.1a 7.7

Prestacdao de contas
analisada

10. Encerramento

Unidade Gestora

Aprovagao, devolucgao (se
houver) e arquivamento

Processo encerrado

Base legal principal: Decreto Municipal n® 1.275/2015 (e suas alteragdes Decreto n° 1.560 de
18 de novembro de 2021. Decreto n° 1.095 de 01 de julho de 2021).

Normas auxiliares: Lei n® 4.320/1964. Instrucao Normativa Conjunta N° 001, de 17 de Agosto
de 2009 (no que for aplicavel com as normas vigentes).




Anexo Il - CHECKLIST DIARIAS - Decreto Municipal n° 1.275/2015 - RIO BRANCO/AC

Base legal principal: Decreto Municipal n® 1.275/2015 (e suas alteragdes Decreto n° 1.560 de
18 de novembro de 2021. Decreto n°® 1.095 de 01 de julho de 2021).

Normas auxiliares: Lei n°® 4.320/1964. Instrucao Normativa Conjunta N° 001, de 17 de Agosto

de 2009 (no que for aplicavel com as normas vigentes).

Legenda: OOSim CON&o ON/A (N&o se aplica).

1. REQUISITOS DO SERVIDOR

1.1 Esta em efetivo exercicio? (Art. 7°, §1°). OSim ON&o CON/A

N&o possui pendéncias de prestagbes de contas anteriores? (Art. 6°, I,
1.2 Decreto n® 1.275/2015 c¢/c art. 10 da IN Conjunta n° 1/2009). OSim ONao ON/A
(Se SIM, possuir pendéncias, néo poderd receber didrias).

1.3 O deslocamento NAO é inerente e permanente ao cargo? (Art. 6°, lll). OSim ONao ON/A

O afastamento da sede do Municipio ocorrerd fora do periodo da
1.4  jornada de trabalho, ou, se durante a jornada, com comprometimento [OSim CON&o CON/A
da intrajornada? (Art. 2°, § 8°)

2. FUNDAMENTAGAO DA VIAGEM

Existe deslocamento a servico e comprova-se a necessidade de despesas
com hospedagem, alimentagéo e transporte? (Arts. 1°, 2° e 6°, ).

Anexo Obrigatério — oficio, despacho, folder, panfleto, convite, evento,
proposta de concessdo, similares.

2.1 OSim ONao ON/A

E caso de Diaria de Campo com deslocamento para zona rural deste
2.2 municipio? (art. 5°) (Anexo Obrigatério - Caso afirmativo, anexar [Sim ON&o OON/A
documentos comprobatérios - art. 5°, 1 e l).

3. DOCUMENTAGAO PREVIA

Proposta de Concessdo (Anexo Il do Decreto de diarias) preenchida
3.1 integralmente (art. 7°, IV e art. 11,§1°, ) ou documento similar. OSim ONa&o CON/A
Anexo Obrigatdrio.

Ha indicagdo de itinerario, objetivo, datas/horarios, meio de transporte,
3.2 classe e valor da diaria. Anexo Obrigatorio — oficio, despacho, folder, [TSim ON&o COON/A
panfleto, convite, evento, proposta de concessdo, similares.

Existe dotacdo orgamentaria com saldo disponivel? (Art. 60 da Lei n°

3.3 4.320/1964 c/c art. 17 da IN Conjunta n° 1/2009).

OSim ONao OON/A




Orgdo/Setor Responsdvel — Anexo Obrigatdrio.

Minuta de Portaria para posterior publicacdo no D.O.E. consta dos autos?

3.4  Anexo para ciéncia do Ordenador de Despesa de maneira prévia e formal,
a publicagdo efetiva entra na fase de prestacéo de contas.
4. AUTORIZAGCAO
a1 A autoridade competente autorizou a viagem? (Art. 7°). Oficio, portaria,
) despacho ou similar. Anexo Obrigatdrio.
4.2 Caso de viagem internacional, foi autorizada exclusivamente pelo

Prefeito? (Art. 7°, lll). Anexo Obrigatdrio.

5. PAGAMENTO

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Empenho emitido antes do pagamento? (Art. 60 da Lei n°® 4.320/1964 c/c
art. 17 da IN Conjunta n® 1/2009).

Pagamento realizado antecipadamente (até 2 dias Uteis antes da
viagem)? (Art. 4°).

Pagamento realizado fora do prazo padrdo? (Art. 4°). Em caso positivo,
Justificar.

E caso de emergéncia, com motivacgdo registrada? (Art. 4°, I).

Trata-se de pagamento parcelado (deslocamento superior a 15 dias)?
(Art. 4°,11).

6. PRESTACAO DE CONTAS (POS-VIAGEM)

(Comprovantes e anexos conforme o meio de transporte utilizado).

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Relatério de Viagem (Anexo lll) entregue em até 5 dias. (Art. 11).

Relatério de Viagem entregue em prazo diverso. (Art. 11, §1°, I). Caso
afirmativo, discorrer com os fundamentos necessdrios.

Proposta de Concessao (Anexo Il). Art. 11, §1°, .

Notas de Empenho, Liquidacdo e Pagamento. Art. 11, §1¢, II.
Comprovante de embarque/bilhetes. Art. 11, §1°, Il1.
Comprovantes de transporte alternativo. Art. 11, §1°, V.

Lista de presenca/ata (se houver). Art. 11, §1°, VI.
Certificados/atestados/diplomas (se evento). Art. 11, §1°, VII.

Atestado da entidade visitada (visitas técnicas). Art. 11, §1°, VIII.

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A

OSim ONao ON/A



6.10 Registro fotografico (se aplicavel). Art. 11, §1°, IX. OSim ONao ON/A

Publicacdo efetiva no D.O.E. consta dos autos? CF/88 — art. 37 c/c art. 3°,

6.1 | e Il da Lei n® 12.527/2011.

OSim ONao ON/A

7. CONFERENCIA DE CONFORMIDADE - SETORIAL / ORGAO TECNICO-CONTABIL

O o6rgao entregou/encaminhou a Prestacdo de Contas a Contabilidade
em até 5 dias Uteis, ap6s o recebimento do Relatério de Viagem e seus

7.1 . . . . OSim ONao ON/A
anexos pelo servidor responsavel pelos adiantamentos recebidos? Art. 'm 8o 0N/
11, §3° ¢/c art. 7° §2° da IN Conjunta n® 1/2009.
Os valores obedecem ao Anexo | e suas atualizacbes - Decreto n° . ~

7.2 O COINao OON/A
1.275/2015? Sim Nao EIN/

73 A quantidade de diarias condiz com o periodo e o tipo de OSim CINGo CON/A
deslocamento?

7.4 Configura hipdtese de retorno antecipado? (Art. 99, ). OSim ONao ON/A

~ L o 0 0 , .

75 Houve aItgrag/ag de datas ou itinerario? (Art. 7°, §2°). Caso afirmativo, OSim ON&o OIN/A
anexo obrigatorio.

76 Houve descumprimento de embarque ou multa por culpa do servidor OSim ON&o OIN/A

(ndo comparecimento, atraso)? (Art. 8°, paragrafo Unico).

Foi detectada alguma irregularidade pela Contabilidade / CGM / SEFIN /
7.7 outros? (Art. 9° lll). Em caso positivo, anexar manifestacdo técnica, [Sim ON&o COIN/A
despacho saneador ou providéncias adotadas.
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