INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 004/2015.

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS
AOS SERVIDORES DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE BREJETUBA-ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

Verséo:01.

Aprovada em:12/02/2015.

Ato de Aprovacgéo:Decreto n° 170/2015.

Unidade Responsavel: SFI — Sistema Financeiro, Secretaria de Financas, Secretaria de
Administracdo, e demais unidades administrativas.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicBes legais, que lhe confere o artigo 5° da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano
de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na Pratica de suas atividades.

| — FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos para a concessdo de diarias aos Servidores da prefeitura
Municipal de Brejetuba-ES

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da Estrutura Organizacional da Administracdo do
MunicipioBrejetuba-ES.

[l - CONCEITOS

SERVIDOR -Pessoa fisica que presta servicos a Administracdo Direta e Indireta Municipal,
com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissao, beneficiario
das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servico do 6rgao ou entidade.

ORDENADOR DE DESPESAS -Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissao
de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio,
pelo qual esta responda.

DIARIA -Cobertura de despesas de alimentacéo, pousada e locomog&o urbana, com o
servidor publico que se deslocar de sua sede em objeto de servico, em carater eventual ou
transitorio, entendido como sede o Municipio onde a reparticdo estiver instalada e onde o
servidor tiver exercicio em carater permanente.



GESTOR DE DIARIAS — Responsavel pela solicitagdo de repasses a titulos de diarias,
concessao e prestacdo de contas de diarias dos servidores publicos municipais.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Lei Municipal n°602/2013;

- Resolugéo n°227/2011 - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

- Instrucdo Normativa SCI 001/2013;

- Decreto n° 004/2013- Decreto que regulamenta o valor de diarias aos servidores do
Municipio de Brejetuba-ES.

- Lei Federal: 4.320/64.

V - RESPONSABILIDADES
Da Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa:
Promover a divulgacao da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagédo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacdo ou expansao;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrucao
Normativa

2.Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participa¢éo no processo de atualizagéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre as alteragfes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instru¢cdo Normativa a disposicdo de todos os funcionéarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragao
dedocumentos, dados e informacdes.



Da Unidade Responsével pela Coordenacdo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em especial no
gque tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a liberacédo e concessao de diérias, propondo altera¢gées na Instrucdo Normativa
para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
Sesséo |
Do Gestor de Diarias

O Chefe do Executivo nomeara através de decreto os respectivos Gestores de Diarias que
irdo gerir as diarias no ambito da administracdo municipal, os quais ficardo incumbidos da
solicitacdo de repasses,concessao e prestacao de contas das diarias de seus subordinados.

Sesséo |l
Da solicitacéo de diérias pelo servidor

As diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede do municipio e destinam-se a
indenizar o servidor de despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomocé&o
urbana, quando em realizacdo de cursos, treinamentos, e ou execuc¢des de servi¢os fora da
sede onde tenha exercicio regular de suas atividades, nos termos do decreto 004/2013, e
suas alteracoes.

Os contratados em carater temporario e os servidores cedidos por outros érgdos Publicos
fazem jus a diarias, que devem ser calculados conforme valor estabelecido em Decreto n°
004/2013, e suas alteracdes, considerando o cargo do servidor que estiver substituindo.

Cada Solicitacdo de diaria devera ser autorizada previamente pelo Secretario da pasta, pelo
qual o servidor estiver lotado, o qual é inteiramente responsavel pela autorizagéo,
observando em todos os casos se a diaria atende os interesses da administragédo publica.

Compete ao Secretario da pasta do servidor glosar pedido de diarias ndo fundamentado;

A solicitacdo da diaria, depois de autorizado pelo Secretario, deve ser encaminhada ao
Gestor de Diarias com antecedéncia de 02 dias ao inicio do afastamento, devidamente
instruidos e justificados.

Havendo a necessidade de solicitar diarias em carater de urgéncia, fora do prazo do item
acima, deverd acompanhar junto a solicitacdo uma justificativa fundamentada, que sera
analisada pelo Gestor de Diarias ao contrario o pedido sera devolvido;



A autorizacdo de diarias devera ser preenchida de acordo com o anexo | desta Instrucdo
Normativa;

Devera também acompanhar a solicitacdo de diaria copia de comprovante da programacao
do evento, como convite, folder, informativos, e nos demais casos a justificativa e objetivo do
deslocamento.

Caso nao seja possivel anexar o comprovante na solicitacdo de diaria, excepcionalmente o
servidor, devera apresenta-lo até o 25° dia do més em que foi concedido o beneficio de
diarias, desde que justificada sua necessidade.

Os documentos referentes acima, referem-se a certificados, lista de presengca e demais
documentos que por sua hatureza s6 podem ser apresentados apoés a realizacdo do evento.

ApOs recebida a solicitacdo de Diarias, o Gestor de Diarias confere se ndo ha relatérios
pendentes de diariasconcedidas anteriormente, verifica a situacdo funcional do servidor,
preenche o cheque nominal (com c6pia), com o valor a que o servidor faz jus, e entrega ao
mesmo, mediante assinatura do beneficiario na autorizacédo para receber diarias, conforme
anexo Il.

Para concessdo de diarias, devera ser preenchido Formulario de requisicdo de
diariasdevidamente assinado pelo Gestor e pelo funcionario, anexando o0s seguintes
documentos:
l. - Cépias de documentos que comprovem a realizacdo da viagem;
No formulario além dos dados do servidor beneficiado pela diaria, devem constar:
a) Unidade administrativa;
b) Periodo (data de saida, horario e data e horéario de retorno);
¢) Trajeto percorrido;
d) Meio de Transporte;
e) Nome do condutor e placa do veiculo quando for veiculo oficial.
Sesséo I

Da Solicitacdo de Repasses a titulo de diéarias feito pelo Gestor

O Gestor de Diarias, é o responsavel pela solicitacdo de repasse dos valores ao chefe do
executivo, para fins de diarias.

O chefe do Executivo analisa solicitacdo e encaminha ao Setor de Compras para efetuar o
empenho;



Apos efetuar o empenho, o Setor de Compras encaminha a Contabilidade para efetuar a
liquidag&o da diaria;

Apos efetuar a liquidacdo, o setor de Contabilidade encaminha a Secretaria de Finangas
para autorizar o pagamento;

A Secretaria de Finangas, apds autorizar os valores, envia a Tesouraria para definitivamente
efetuar o depdésito na conta especifica do gestor de Diarias, dentro do prazo de 05 dias.

Os valores a titulos de diarias, serdo depositados em conta especifica de diarias para a
administracdo, conforme valores regulamentados pelo chefe do executivo, através de ato
préprio.

O gestor de Diarias, fica incumbido de ir ao banco para retirada dos taldes de cheque
nominais aos gestores, especificos para diarias da administracdo, sendo de sua
responsabilidade a guarda e o zelo dos respectivos taldes.

Sesséo lll
Da Prestacao de Contas

O gestor podera requerer até dois repasses de diarias sem a devida prestacdo de contas.
Todavia somente podera requerer o terceiro repasseapds a prestacdo de contas do
primeiro.

A prestacdo de contas devera conter todos os dados e comprovantes necessarios para a
comprovacgao das viagens, conforme discriminados na sessao Il, e demais documentos e
dados elucidativos

No final do exercicio, o gestor de diarias devera prestar contas, de todos os repasses ainda
pendentes de prestacdo de contas a titulo de diarias, e havendo saldo na conta, devera

restitui-lo ao ente, de forma a zerar a conta especifica de diarias.

O gestor de diarias, encaminhara a prestacdo de contas ao chefe do executivo, que
analisara e encaminhara ao setor de contabilidade.

O setor contabilidade confere a prestacao de contas, anexa cada relatério ao processo de
despesa, presta contas das diarias no Sistema Contabil e arquiva;
VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os Valores das diarias dos servidores Municipais de Brejetuba-ES, obedecerdo ao Decreto
Municipal n® 004/2013 e suas alteracfes posteriores.



As propostas de concessédo de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-feira, ou
as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo apresentar clara justificativa, e
somente serdo concedidas em atendimento ao interesse publico.

Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
autorizada sua prorrogacao, o servidor fara jus ainda, as diarias correspondentes ao periodo
prorrogado.

Nos casos em que o afastamento do servidor que solicitou a diaria ndo ocorrer por qualquer
motivo, deve imediatamente avisar ao Gestor de Diarias para que este tome as providencias
necessarias quanto a baixa da liberacao e informe no sistema no controle de relatério o ndo
afastamento do servidor e restituir integralmente os valores recebidos.

Nos casos em que o0 retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo
inicialmenteprevisto, o servidor devera no prazo maximo de 03 (trés) dias (teis, restituir os
valores correspondentes as diarias recebidas a maior.

Serdo também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo servidor quando, por
qgualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento e comunicar ao Gestor de Diariaspara
que estes tomem as providencias necessarias.

A restituicdo de diarias tratada neste artigo ocorrera exclusivamente mediante depdsito
bancario na conta corrente do Orgdo Municipal, comprovando tal ato perante a
administracdo publica municipal.

A concessao de Diarias no Municipio devem atender ao principio da economicidade,
funcionando como indenizatorias, capazes de custear rigorosamente 0s gastos dos agentes
publicos com as despesas oriundas dos deslocamentos, para que ndo se tornem
complementacdo na remuneracao, com a exigéncia de comprovacgao dos deslocamentos;

Cabe aos Agentes Politicos, observar analiticamente, a necessidade do deslocamento dos
servidores publicos para representar participar de cursos, semindarios, congressos, palestras
e afins; a relacdo custo-beneficio do evento; a existéncia de alternativas menos onerosas e
a qualificacdo e a idoneidade do prestador dos servicos, tendo presente o0s principios
constitucionais atinentes a conduta administrativa, observando em todos 0s casos se 0s
cursos serdo de fato utilizados para melhoria na prestacéo do servi¢o publico;

Os Secretéarios da Pasta devem se abster de conceder e aprovar diarias que ndo sejam de
carater eventual ou transitorio, em obediéncia ao disposto no Decreto 004/2013.

Os gestores de diarias, devem buscar através de estudo, aprimorar o processo de diarias
dentro das peculiaridades do municipio, atualizando esta Instru¢do Normativa, sempre que
necessario.

Pertence a esta Instrucdo Normativa, anexo |:Formulério para autorizacao de diérias, anexo
II: Formulario para requisi¢cao de diarias, anexo lll: Fluxograma para Solicitacdo de repasses
a titulos de diarias feitos pelo Gestor de Diarias, anexo 1V: Fluxograma para solicitacdo de
diarias feitas pelo Servidor.



Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.
Brejetuba-ES, 12 de fevereiro de 2015.
JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral



ANEXO |
AUTORIZACAO PARA RECEBER DIARIA (S)

NO
Autorizo
A receber Diaria (s): Veiculo:
Hora de Saida: Hora de Chegada:
Destino: Cargo:
Placa do Veiculo: Referente:
Brejetuba-ES de de

Secretario



ANEXO I
REQUISICAO DE DIARIA (S)

Brejetuba-ES de de

Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal,

Solicitamos autoriza¢éo para proceder o pagamento de diaria (s) a seguir discriminada (s):
Beneficiario:

Cargo: Veiculo:
Viajard com destino:
No periodo de:
Executando as seguintes tarefas:

N° de diarias Para Indenizacéo Valor Unitario Total a pagar
de
Alimentagdo () R$ R$
Alimentagdo com R$ R$
pousada ( )

R$

Recebido em: de de

Assinatura do beneficiario Gestor de Diérias



DECRETO NORMATIVO N° 170/2015.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N°
003/2015 DO SISTEMA FINANCEIRO - SFI -QUE
DISPOE SOBRE A CONCESAO DE DIARIAS AOS
SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, Estado do Espirito Santo,SR. JOAO DO
CARMO DIAS, no uso de suas atribuicbes legais, e:

Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, noParagrafo Unico
do art. 54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77,a Resolugcdo n° 227/2011 do
TCE-ES, alterada pela Instrucéo 257/2013,

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro — SFI- n°® 004/2015, que
segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos para Concessdo de diarias aos servidores da Prefeitura Municipal de

Brejetuba-ES, e da outras providencias.

Art. 2°- Todas as instru¢cdes Normativas apdés sua aprovacao e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientacBes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes
em contrario.

Brejetuba-ES, Em 12 de fevereiro de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal



