CAMARA MUNICIPA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO DE TESOURARIA

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 001.2014

VERSAOQ: 0.2
Aprovagao em: 10/12/2019
Ato de aprovacgao: Resolugao n°® 20/2019

Unidade Responsavel: Secao de Tesouraria

Dispoe sobre os procedimentos de
solicitagao, concessao e prestacao de
contas de Diarias no ambito do Poder

Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SEGCAO |
DA FINALIDADE

i1

servidores do quadro pessoal da Camara Municipal de Anchieta. /
[

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa visa estabelecer normas e procedimentos para

solicitagdo, concessdo e prestacao de contas de diarias a Vereadores e

/
/
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CAMARA MUNICIVPAIh. DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Norma Interna abrange todas as atividades que demandem a
concessao de diarias para participacdo em seminarios, cursos de capacitacdo
profissional, palestras, congressos, visitas técnicas, grupos de trabalho, reuniées
de trabalho, inclusive as de carater urgente e/ou emergencial, bem como as
demais atividades que necessitem de deslocamento intermunicipal, interestadual
e internacional de Vereadores e Servidores deste Poder Legislativo.

SECAO Il
DAS DEFINIGOES

Art. 3° Para os fins desta NORMA, consideram-se os seguintes conceitos:

l. Agente Publico — Para os fins desta Instrugédo Normativa, designa
todo aquele que exerce, por eleicao ou nomeagao, mandato, cargo ou fungdo no
ambito da Camara Municipal de Anchieta, compreendendo, assim, os Agentes
Politicos e os Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

I. Diaria — Valor para atender as despesas de alimentagao e pernoite
concedido antecipadamente pela Camara Municipal de Anchieta ao servidor que

se deslocar temporariamente do Municipio, a servigo do Poder Legislativo.

. Requerimento de Diaria — Oficio de solicitagédo de concessao de
diaria, instruido com os documentos comprobatérios, encaminhado pelo Agente

Publico a Presidéncia.

A
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V. Boletim de Diaria — Documento de autoria do Agente Publico
beneficiario da diaria, instruido com os documentos comprobatérios, a ser

juntado no processo de diaria no prazo definido nesta Instrugdo Normativa.

V. Processo de Diaria — Conjunto de documentos e procedimentos
iniciado pelo Requerimento de Diaria, compreendendo os documentos

contabeis, Relatoério de Diaria e atos de conferéncia e arquivamento.

SEGAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugcao Normativa esta ancorada na seguinte legislagao,
sem prejuizo de outros instrumentos legais que a situagdo exigir, a Lei
Complementar Municipal n°® 27/2012, que institui o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Anchieta, a Lei Municipal n° 840/2013, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, a Resolugédo n°
16/2013 da Camara Municipal de Anchieta, a qual trata da Concesséao de Diarias
para Vereadores e Servidores do Poder Legislativo Municipal, bem como as
Resolugdes n°® 227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Agente Publico ao receber diarias:

I Cumprir as determinagdes desta Instrugdo Normativa;
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I Cumprir as disposi¢cdes da Resolugdo da Camara Municipal de
Anchieta que dispbe sobre a concessado de diarias no ambito do Poder

Legislativo Municipal;

[ll.  Apresentar Boletim de Diaria ao Diretor Administrativo;
IV.  Providenciar a devolugéo de diarias ndo utilizadas ou utilizadas

indevidamente;

Art. 6° Compete ao Diretor Administrativo:

l. Acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias,
coordenando o processamento realizado no setor de Contabilidade e setor de

Tesouraria;

I Observar o cumprimento do prazo para apresentacédo do boletim

de diaria pelo Agente Publico beneficiario das diarias;

. Emitir comunicagao interno ao Presidente quando constatar,
transcorrido o prazo, a nao apresentacao de boletim de diaria pelo Agente

Publico beneficiario;
IV.  Receber, conferir € mandar arquivar o boletim de diaria ao

processo de despesa correspondente;

Art. 7° Compete ao Setor de Tesouraria providenciar para que o pagamento seja

realizado em até 24 horas da data do deslocamento.

{Q\.
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CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. A concessao e o pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

l. Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse

publico;

Il. Correlacao entre o motivo do deslocamento e as atribuicbes do
cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da fungéo

comissionada ou do cargo em comissao;

1I. Inexisténcia de pendéncia em processo de diaria anterior,

V. Publicagao do ato na forma prevista na Lei Organica Municipal € no
Portal da Transparéncia;

V. Comprovacao do deslocamento e da atividade desempenhada;

VI. Fixacdo dos valores das diarias em Resolugdo da Camara

Municipal de Anchieta.

Art. 9°. O Agente Publico devera solicitar as diarias a Presidéncia por
Requerimento de Diarias, instruido com os documentos comprobatérios,

contendo os elementos, conforme o ANEXO |.

A As descrigbes das atividades devem ser claras, sendo vedado o
uso de abreviagdes e siglas.
I As diarias para motoristas deverao ser solicitadas juntamente com

as diarias dos demais servidores designados para a viagem, observados os / /

/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

prazos estabelecidos nesta Instru¢ao Normativa.

lll.  As diarias somente serdo autorizadas mediante apresentagéo do
Requerimento de Diaria, corretamente redigido, dirigida, via protocolo, a
Presidéncia da Camara, que autorizara o pedido por ato especifico.

IV.  Apés aprovado o Requerimento de Diaria, o processo sera
encaminhado ao setor de Contabilidade para que proceda a emissao de Nota de
Empenho e Nota de Liquidacéo e, sucessivamente, ao Setor de Tesouraria para

qgue providencie a Nota de Pagamento e a Ordem Bancaria.

V. Realizados os pagamentos, o processo segue para o Diretor
Administrativo para que receba, confira, cientifique a Presidéncia em caso de

irregularidades e, ao final, mande arquivar o Processo de Diaria.

Art. 10. O Agente Publico beneficiario da diaria apresentara ao Diretor
Administrativo, Boletim de Diaria no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds o retorno.
O Boletim de Diaria, devidamente assinado pelo Agente Publico beneficiario,
contera todos os dados e provas que evidenciem a atividade realizada pelo

servidor, contendo os elementos, conforme o ANEXO II.

l. Considerar-se-a como comprovante para evidenciar a viagem, o
certificado de participagdo, juntamente com folheto explicativo do evento
realizado, folder, atas de reunides, relatérios de atividades e demais documentos

congéneres, fornecidos pelos organizadores do evento.

Il Quando a atividade realizada for destinada a cursos de
capacitagdo, apos a aprovagao da prestacéo de contas, copia dos respectivos N(A
comprovantes da atividade realizada sera remetida ao Setor de Recursos

Humanos desta Casa de Leis para efeito de arquivo na pasta do beneficiario da

diaria. p
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M. O Diretor Administrativo devera encaminhar a Presidéncia,
semanalmente, relatério sobre os processos de Diaria para conhecimento e

providéncias que se fizerem necessarias.

IV. O Agente Publico que nao apresentar o relatério circunstanciado
no prazo legalmente estabelecido fica impedido de solicitar diarias até que se

regularize a pendéncia.

V. O Agente Publico que indevidamente receber diarias sera obrigado
a restituir de uma sé vez a importancia recebida ficando sujeito a punigao

disciplinar.

Art. 11. As propostas de concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a
partir de sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverao
apresentar clara justificativa. Neste caso, a autorizagao de pagamento, ficara

condicionada a justificativa apresentada.

Art. 12. O Servidor que participar das atividades relacionadas a conferéncias,
congressos, cursos, treinamentos e eventos similares, fica obrigado a
disponibilizar todo o material didatico e/ou técnico e, repassar todo o conteudo

do evento para os demais servidores da sua area de trabalho.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Os casos omissos nesta Instrucao Normativa serdo resolvidos pela

Unidade Central de Controle Interno, Diretoria Administrativa e Presidéncia da

Camara Municipal de Anchieta. I\NQ\‘
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Art. 14. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 15. Esta instrugéo entra em vigor na data de sua publicacédo. Fica revogada
a Instrucéo Normativa SFI n°® 01/2014, Versao 0.1.

DA SILVA
Presidente da Camara

DANIEL ORESTES BISSOLI
Controlador Geral

MONICA O DO NASCIMENTO
Chefe da Secao de Tesouraria
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE DIARIAS
a) Numero do Documento:
“Oficio SETOR / Gabinete n° _/2014”

b) Local e data:
“Anchieta/ES, de de ”

c) Referéncia:
‘Ref.: Solicitagdo de Diaria para Vereador/Servidor Publico da Cémara
Municipal de Anchieta”

d) Encaminhamento ao Presidente da Camara de Anchieta;
“Ao Sr. Presidente da Camara Municipal de Anchieta
Sr. a

e) Nome completo, cargo/fungdo, matricula, nimero do CPF e telefone do

Agente Publico solicitante;

f) Descricao das atividades a serem realizadas, no periodo da diaria, local da
atividade, periodo de afastamento (data e hora) e outras justificativas que se

fizerem necessarias;

g) Indicacao do meio de transporte a ser utilizado (transporte terrestre, aéreo ou

veiculo oficial);

h) Demonstragéo do valor da diaria:

“numero de diarias x valor da diaria = valor total”

"
VA

i) Assinatura do Agente Publico.

/
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ANEXO II
BOLETIM DE DIARIA

a) Numero do Documento:
“Oficio SETOR / Gabinete n°® _/2014”

b) Local e data:
“Anchieta/ES, de de 9

c) Referéncias:
- Assunto
“Ref.: Boletim de Diaria para Vereador/Servidor Publico da Camara Municipal
de Anchieta”
- Numero do Processo Administrativo
“Protocolo n°: /2014”
- Numero de Empenho
“Nota de Empenho n®”

d) Encaminhamento ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara de
Anchieta;

“Ao Presidente da Camara Municipal de Anchieta

Sr. »

e) Nome completo, cargo/fungdo, matricula, numero do CPF e telefone do
Agente Publico solicitante;

f) Descrigao das atividades realizadas no periodo da diaria, local da atividade,
periodo de afastamento (data e hora) e outras justificativas que se fizerem j\‘@
necessarias;

g) Indicagdo do meio de transporte utilizado (transporte terrestre, aéreo ou /
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veiculo oficial);
h) Data de recebimento do recurso e valor,

i) Assinatura do Agente Publico.
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