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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 3194, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2015.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SFI
N° 001/2015, QUE DISPOE SOBRE A
CONCESSAO DE DIARIAS NO MUNICIPIO
DE VARGEM ALTA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as exigéncias
contidas no artigo 31 da Constituicio Federal, art. 59 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, Resolugdo TC n® 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, além da Lei Municipal n® 1029 de 27 de agosto de 2013 e Decreto
n® 3094 de 28 de setembro de 2015;

DECRETA

Art. 1° Fica aprovada e Instrugdo Normativa SFI n° 001/2015, de
responsabilidade da Coordenagdo de Tesouraria, que dispde sobre a concessio de
diarias no Municipio de Vargem Alta, objetivando a execucio de ac¢des de controle,
sendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulgacdo da Instru¢io Normativa ora
aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 4° Revogam-se as disppsi¢des em contrario.

Vargem Alta-ES, 24 de novemb dg 2015. .
AUDIO CEZAR PAZETTO
Prefeito Municipal em Exercicio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SFI - 001

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
DIARIAS NO MUNICIPIO DE VARGEM
ALTA.

VERSAO: 01

DATA: 23/11/2015

ATO APROVACAO: Decreto n° 3194, de 24 de novembro de 2015.

UNIDADE RESPONSAVEL: Coordenacao de Tesouraria

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para solicitagdo, concessao e prestagdo
de contas de diarias a servidores do Municipio de Vargem Alta.

CAPITULO Il
DA BRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo
e Legislativo Municipal de Vargem Alta, seja da Administragéo Direta e/ou Indireta,
bem como as Autarquias.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucao Normativa:

| — O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério
para outro ponto do territério nacional, fara jus a percepcao de diarias, destinadas
a indeniza-lo por despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e
locomogao urbana.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Utilizada como base legal desta instrugdo as seguintes
legislagées:
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| — Lei 877/2010;
Il - Lei 925/2011;
Il - Lei 874/2010;
IV - Lei 928/2011;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Coordenagdo de Tesouraria como unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa:

| — Promover a divulgagdo e implementacdo dessa Instrucao Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho
€ os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizagdo ou expansao.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da
Instrucdo Normativa:

| — Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagGes e a participagao no processo de atualizacao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional:

Il - Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma:

IV = Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagéo dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informacédes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria e Contabilidade do Municipio:

| — Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle:

Il — Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo de
novas Instrugées Normativas;

Il — Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
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vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O servidor solicita a concessido de diarias, via Comunicado Interno — C.I.
ao Secretéario da pasta.

Art. 9° O Secretario analisa o pedido:

| — Se indeferido comunica ao servidor;

Il — Se deferida, o Secretario da Pasta devera verificar se ha disponibilidade
or¢camentaria e financeira dentro da cota da Secretaria.

Art. 10. O Secretario da Pasta analisa a cota da Secretaria:

| — Se houver disponibilidade orgamentaria e financeira, procede-se o preenchimento
do formulério padrdo de concessdo de diarias, com as seguintes informacoes:
destino, periodo, finalidade da viagem, quantidade de diarias, valor unitario, valor
total, assinaturas do Secretario e do servidor, e envia o pedido de Empenho ao
Departamento de Contabilidade através do protocolo geral com no minimo cinco dias
de antecedéncia;

I - Caso ndo haja orgamento o Secretiario da Pasta juntamente com o
Secretario de Finangas e o Departamento de Contabilidade,
poderao remanejar despesas ja liberadas com o objetivo de atender a demanda.
Paragrafo unico. Fixa expressamente vedada o pedido de empenho de diarias pelo
Secretario da Pasta caso nao haja disponibilidade financeira e or¢camentaria dentro da
cota da Secretaria. Caso ocorra, sera nulo o ato realizado pelo Secretario, devendo o
Departamento de Contabilidade comunicar ao Controle Interno para adotar as
medidas necessarias.

Art. 11. O Departamento de Contabilidade realiza o empenho, liquidagéo e o programa
de desembolso. '

Art. 12. A Coordenagdo de Tesouraria realiza o pagamento das diarias na conta
(corrente ou poupanga) do servidor, ou ainda através de cheque que devera ser
nominal e cruzado.

Art. 13. Apés a realizagdo da viagem, o servidor presta contas a Coordenacao
de Tesouraria, anexando documentos que comprovem a efetivagdo do descrito no
objetivo da diaria (relatério de atividades, comprovante de comparecimento,
certificado de capacitagées, entre outros), que serdo entregues até 48

(quarenta e oito) horas apés o seu retorno: ﬁ
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| — Caso haja a falta de documentos, a Coordenacdo de Tesouraria solicita que o
servidor complemente, sendo vedado o pagamento de nova diaria antes da
regularizacao desta.

Art. 14. O processo é remetido para analise da Controladoria do Municipio pela
analise do processo.

| — Se na andlise da UCCI| forem verificados problemas sanaveis, devolve-se o
processo para a Secretaria de origem para que regularize o processo;

II'— Se n&o, é feito o pedido de devolugdo dos recursos obtidos com as
diarias, correspondente & parte que apresentou o(s) problema(s) ou em sua
totalidade.

Art. 15. A Controladoria remete o processo para a Coordenacéo de Tesouraria.

Art. 16. A Coordenagao de Tesouraria realiza o arquivamento do processo de Diarias
se nao houver irregularidade apontada.

CAPITULO VII
DAS CONCECOES

Art. 17. As diarias serédo concedidas por dia de afastamento da sede.

Art. 18. A concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se em sexta-feira,
bem como o afastamento que incluir sabado, domingo e feriado, sera
expressamente justificada. A autorizagédo do pagamento pelo ordenador de despesas
configura a aceitagao da justificativa.

Art. 19. O calculo para pagamento da diaria tera como base o dia em que ocorreu a
saida e chegada a sede.

Art. 20. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas
seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:

| — em situagbes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il — quando o afastamento compreender periodo superior a dez dias, caso em que
serao pagas parceladamente.

Art. 21. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde
que autorizada sua prorrogagdo, o servidor fara jus, ainda, as diarias

correspondentes ao periodo prorrogado.

Art. 22. Sao elementos essenciais do ato de concessio: (@

L
CNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen, 22, Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP: 29295-000 Vargem Alta - Espirito Santo



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

| — o nome, cargo ou a fungéo do proponente;

Il — o nome, o cargo, emprego ou fungao e a matricula do servidor beneficiario;
Ill — a descricao objetiva do servico a ser executado;

IV — indicagao dos locais onde o servigo sera realizado;

V — o periodo provavel do afastamento;

VI - o valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia total a ser paga;
VIl — autorizagédo de pagamento pelo ordenador de despesas.

Paragrafo unico. Caso haja necessidade do servidor pernoitar fora da sede de
exercicio, na forma do inciso Ill, a autoridade proponente do deslocamento
devera apresentar as devidas justificativas, afim de subsidiar a analise pelo
ordenador de despesas, para efetuar a respectiva aprovacdo que resultara na
concessao de diarias ao servidor.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucao
Normativa SCI N° 001/2015), bem como de manter o processo de melhoria
continua.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo,
aplicando-se ao Legislativo e autarquias de acordo com sua estrutura administrativa.

Vargem Alta, 23 de novembro de 2015.

Evalnet eiros Cereza
Controladora Geral do Municipio
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