Ipreville — Instituto de Previdéncia Social dos =-= A
Servidores Publicos do Municipio de Joinville |

Ipreville

Diarias

Solicitacao e Prestacao de Contas




O que é Diaria?

A diaria € uma ajuda de custo para realizacao de despesas com

alimentacao e hospedagem em deslocamentos fora do
municipio.

A didria s6 pode ser solicitada por servidores ativos e
comissionados, além de conselheiros do Instituto.

O valor da diaria é influenciado pelos seguintes fatores: UPM
(Unidade Padrao do Municipio, disponivel na pagina da

Prefeitura) grupo de cargos e funcdes, destino e tempo de
deslocamento.
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Antes da Solicitacao

Verifigue se possui 0s requisitos necessarios:
Autorizacao do superior imediato;
Em caso de curso, inscricao aprovada;

Meio de transporte definido, com horarios definidos e
passagens compradas.

Lembre-se: Cada servidor é responsavel por solicitar e prestar
contas de sua diaria!
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Solicitacao

> Para solicitar diarias, acesse a pagina da folha de pagamento
(folha.joinville.sc.gov.br), conforme demonstrado abaixo:

@ 2 Login Intranet /%

_ Prefeitura de Joinville

CPF/Matrfcula: | Somente NGmeros
d r Il =
o RS 2= = EH | |
@ - -
Enviar € : ; ’ o
Felha de Meus Dados Alterar Senha Ramais Minha Agenda Diarias
Pagamento
Primeiro acesso
Esqueceu a senha?
Login smart card
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Mo Aguardando Diéries Negadas Digrias Pagamento Aguardando Prest, Contas Prest. Contas Todas
i Aprovacsn Aprovadas Confirmada Aprovacso Prest. MNegadzs Aprovada
Contas
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Solicitacao

Cadastro — Novo

> Esta é a tela em que sua @

Matricula: Selecione a
. . ~ /7 .
solicitacdo serd realizada camroc :
.

Secretaria/Unidade: Instituto de Previdéncia Social
Dotacdo Orcamentaria: Selecione a
Banco: Selecione =
Agénda:

= 0 beneficiario deve oo
preencher os campos em =
amarelo. :

Pais: Brasil

a ||

Estado: Selecione

Cidade: Selecione

Dara de Salda: =]

Hora de Saida:

Data de Chegada: "=

Hora de Chegada:

Meio de ransporte: Selecione s

Valor de transporte:

Com pemoite?:
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Solicitacao

Servidor: Este campo indica o beneficiario da diaria, podendo
ser um servidor ou conselheiro do Instituto. Clique na lupaE&e
procure pelo nome desejado.

Matricula: Selecione a matricula do beneficidario. Em caso de
haver mais de uma matricula, selecione a utilizada no Instituto.

Cargo/Funcdo: Selecione a categoria de cargo ou funcdo do
beneficiario.

Dotacao Orcamentaria: Selecione a dotacao orcamentaria
disponivel.
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Solicitacao

Banco / Agéncia / Conta Corrente: Este campo deve conter os
dados bancarios do beneficiario. O valor da diaria sera
transferido para a conta indicada até o dia anterior a viagem.

Motivo da Viagem e Justificativa para Antecipac¢ao: Utilize
esse campo para expor o motivo do deslocamento.

Periodos de deslocamentos iniciados em sexta-feira e em dias
nao uteis, além de motivos para partida antecipada ou
retorno apds a conclusao do objetivo da viagem deverao ser
justificados aqui.
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Solicitacao
Destino: Informe o destino de sua viagem.

Inicio da Viagem: Informe a data e horario de sua partida.

Em caso de deslocamento terrestre, o horario para inicio do
deslocamento é contado a partir da saida do Instituto ou
residéncia do beneficiario.

Em caso de deslocamento aéreo, o horario para inicio do
deslocamento é contado a partir da hora prevista para o
check in, ou seja, duas horas antes do voo, em caso de voos
nacionais, ou quatro horas para voos internacionais.
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Solicitacao

Retorno da Viagem: Informe a data e horario previstos para o
retorno.

Em caso de transporte aéreo, utilize o horario de chegada
em Joinville, conforme indicado na solicitacdo/passagem.

Transporte: Indique o meio de transporte (rodoviario ou aéreo)
e o valor do transporte.

Para o valor de transporte, considere o valor das passagens
de saida e retorno, incluindo a corretagem.
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Solicitacao

Pernoite: Selecione a opcao de pernoite caso seja necessario
pernoitar (passar a noite, dormir). E o caso de viagens com
mais de um dia de duracao.

Apds preencher todos esses campos, salve a solicitacao
clicando no icone na parte superior direita da pagina.

» Nesse ponto nao € necessario imprimir a solicitacao!
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Aprovacao da Solicitacao

O Setor Contabil recebera email do sistema informando a
solicitacao da diaria e ira conferir e aprovar a solicitacao no
sistema. Caso haja alguma duvida na hora da conferéncia, o
responsavel entrara em contato com o solicitante.

«. Nao sera concedida diaria ao beneficiario que estiver com
prestacdao de contas em atraso!
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Aprovacao da Solicitacao

ApOs a aprovacao, o requerente devera entrar na pagina da
folha de pagamento, imprimir sua solicitacao e encaminha-la
devidamente assinada ao setor Contabil, com no minimo 48
horas uteis de antecedéncia, contadas a partir da data do
deslocamento.
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Aguardando Didrizs Negadas
Aprovacao
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Comprovantes

Para a prestacao de contas, o beneficiario deve apresentar
comprovantes para todos os dias de sua viagem tendo, no
minimo, dois comprovantes de naturezas diferentes.

Os comprovantes podem ser de:

Deslocamento;
Estada no Local;
Cumprimento do Objetivo da Viagem.

\» O comprovante de deslocamento é sempre obrigatorio.
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Deslocamento

Para o deslocamento, e necessario apresentar comprovantes
de partida e retorno, constando o nome do beneficiario.

Podem ser utilizados:

Bilhete de passagem;
Comprovante de embarque;
Veiculo locado (via da requisicao de solicitacao do veiculo);

Veiculo locado Mensal (via do controle de quilometragem);
Declaracao de utilizacao de veiculo proprio.

Na hipotese de haver mais de um tipo de deslocamento, todos
devem ser apresentados.
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Estada no Local

Para esta comprovacao, é necessario apresentar uma nota
fiscal por dia de viagem com nome e CPF do beneficiario,
podendo ser utilizadas notas fiscais de hospedagem e/ou notas
fiscais de alimentacao.

Os comprovantes de despesa com alimenta¢ao devem conter
as seguintes informacoes:

Data de Emissao;

Endereco do estabelecimento;

Razao Social e CNPJ;

Descricao precisa dos servicos prestados;

Valor dos servicos prestados;
Nome completo e CPF do beneficiario.
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Estada no Local

Os comprovantes de despesa com hospedagem devem conter
as seguintes informacoes:

Data de Emissao;

Endereco do estabelecimento;

Razao Social e CNPJ;

Descricao precisa dos servicos prestados, incluindo datas de
check in e check out;

Valor dos servicos prestados;

Nome completo e CPF do beneficiario.
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Cumprimento do Objetivo da Viagem

Para a comprovacao do cumprimento do objetivo da viagem,
podem ser utilizados os seguintes documentos:

Cdpia de ata de reuniao;

Oficio de apresentacao quando se tratar de inspecao,
auditoria ou similares;

Declaracao de agente publico quando se tratar de visita a
entidades e 6rgaos publicos;

Lista de frequiéncia ou certificado de capacitacao;

Outros documentos que comprovem o objetivo.
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Prestacao de Contas

No prazo maximo de 48 horas uteis contadas a partir do
retorno da viagem e com o0s comprovantes em maos, o
beneficiario deve realizar sua prestacao de contas, por
intermeédio da pagina da folha de pagamento.

Caso a prestacao de contas nao seja realizada ou tenha seu
prazo expirado, o beneficiario devera ressarcir o valor

»integral da diaria ou o valor sera debitado integralmente de
sua folha de pagamento sem prévia consulta.
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restacao de Contas
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Prestacao de Contas

Existem dois campos basicos no relatorio de prestacao de
contas de diaria: Diarias e Atividades.

Em Diarias, o beneficiario encontrara o periodo em que esteve
ausente. Esse campo nao deve ser alterado, exceto caso haja
diferenca no periodo, em virtude de retorno antecipado ou
postergado.

Em Atividades, o beneficiario deve incluir um breve relato das
atividades exercidas. O relatério completo deve ser
encaminhado ao superior imediato, neste campo é necessario
apenas um breve resumo.
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Diferencas de Periodo

Em caso de retorno postergado, o beneficiario tera direito as
diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que
devidamente justificada e autorizada a prorrogacao. Essa
solicitacao devera ser realizada na hora da prestacao de contas
da diaria atual e a justificativa deve constar no relatorio de
atividades. O beneficiario também devera apresentar
documentos comprobatorios do periodo complementar.

Em caso de retorno antecipado ou cancelamento da viagem, o
beneficiario devera informar o motivo na prestacao de contas e
restituir o valor correspondente no prazo de 48 horas uteis,
mediante depdsito ou transferéncia bancaria a conta corrente
indicada pelo Setor Financeiro.
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Prestacao de Contas

Apos preencher os campos da prestacao de contas, salve os
dados clicando no icone na parte superior direita da pagina.
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Documentos

O beneficiario deve colar os documentos comprobatorios pela
ponta superior esquerda em folha A4, no canto superior
esquerdo da folha, separados por tipo de comprovacao e em
ordem cronoldgica, deixando o verso livre para duas
liquidacoes:

Do beneficiario;
Seu superior imediato.

Caso seja impossivel carimbar o verso do comprovante, o
beneficiario deve carimbar na folha onde o comprovante sera
colado, ao lado ou abaixo do comprovante original.
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Documentos

Posicao do comprovante na folha:

COMPROVANTE

COMPROVANTE

CORRETO INCORRETO
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Documentos

Multiplos comprovantes na mesma folha:

@
[
COMPROVANTE 01
COMPROVANTE 01
@
[
COMPROVANTE 02
COMPROVANTE 02
@
[
COMPROVANTE 03
COMPROVANTE 03
CORRETO INCORRETO
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Documentos

Comprovantes complementares na mesma folha:

[ [ Ex: Comprovantes de
CO1A cois deslocamento aéreo:

P P 01A) Joinville — Sao Paulo
o A Cozp 01B) S3o Paulo — Rio Branco

02A)Rio Branco — Sao Paulo
02B)S3ao Paulo - Joinville
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Documentos

> No caso de documentos impressos termicamente, o
beneficiario deve tirar copia do documento em folha A4, na
mesma posicao em que o documento original sera colado, e
colar o documento original, nos padrdes anteriormente
citados, sobre a copia. Esse processo é aplicavel também no
caso de multiplos comprovantes na mesma folha.
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Prestacao de Contas

ApoOs preencher a prestacao de contas na pagina da folha de
pagamento e preparar os documentos comprobatoérios, o
beneficiario deve apresentar os documentos comprobatodrios
ao Setor Contabil para anadlise, aprovacao e impressao do
relatorio de prestacao de contas.

O beneficiario devera assinar o relatorio impresso e entrega-lo
para assinatura do Diretor-Presidente em exercicio.
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Prestacao de Contas Negada

Nao havendo comprovantes suficientes para aprovacao da
prestacao de contas, o beneficiario sera notificado pelo setor
Contabil para que providencie os comprovantes necessarios.

Nao havendo possibilidade de comprovacao ou existindo
irregularidade na prestacao, ocorrera a negacao da prestacao
de contas, devendo o beneficidrio realizar o ressarcimento
integral do valor recebido. Em caso de recusa do beneficiario,
havera o desconto do valor em sua folha de pagamento.

aEAsaT e
Wl
*
Yak /7’
G
a0l L
~ T e
e 7z
2 onting
7

Ipreville




Ipreville

O Ipreville e nosso, o futuro é seu!
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