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RESOLUGAO N° 010/2012.

285

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SPOCF N°
004/2012, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA A CONCESSAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO
T CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas prerrogativas legais, faz
saber que o Plenario aprovou, e Ele promulga a seguinte,

RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugcdo Normativa SPOCF N°
004/2012, do Sistema de Controle Interno deste Poder Legislativo Municipal, em

conformidade com o anexo |, desta Resolugao.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua

publicacéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
GAB. DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL.
AFONSO CLAUDIO/ES, 10 DE DEZEMBRO DE 2012.

NILTQVCLQO/(ANO DE OLIVEIRA

Presidente
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ANEXO |

INSTRUGAO NORMATIVA SPOCF n°. 04/2012

Versao: 01
Ato de Aprovacao: / /2012.
Aprovacgao em: Resolugao N° /2012,

Unidade Responsavel: Secretaria Financeira

| - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos para a concessdo de diarias aos Servidores da Camara
Municipal de Afonso Claudio.

Il - ABRANGENCIA

Todas as Unidades da Camara Municipal de Afonso Claudio, quando no exercicio de
atividades relacionadas a esta Instru¢gao Normativa.

Il - CONCEITOS

1.SERVIDOR

Pessoa fisica que presta servicos a Administragao Direta e Indireta Municipal, com vinculo
empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficiario das diarias
decorrentes, quando do deslocamento a servigo do Poder Legislativo.

2.AGENTE POLITICO

Pessoa fisica, investida em cargo publico de Vereador, sem vinculo empregaticio,
beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servico do Poder
Legislativo.

3.0RDENADOR DE DESPESAS

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizagao de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio, pelo qual esta responda.
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Valores destinado a cobertura de despesas de alimentagdo, pousada e locomogao
urbana, com o servidor ptblico e o agente politico que se deslocar de sua sede em objeto
de servico, em carater eventual ou transitério, entendido como sede o Municipio de
Afonso Claudio.

4.DIARIA

4. PROPONENTE

O titular, ou seu substituto, no exercicio do cargo ou unidade a que pertence o servidor.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Municipal n® 1.841/2009

Lei Municipal n® 1.983/2009

Lei Municipal n® 1.968/2009

Instrucdo Normativa SCI 001/2012

Lei Municipal n® 1.972/2011 - Lei de Criacdo da Unidade de Controle Interno

V — RESPONSABILIDADES
1.Da Unidade Responsavel pela Instru¢cdao Normativa:

Promover a divulgagao 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 coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagéo ou expansao;,
Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagao da Instrugao
Normativa.

2.Das Unidades Executoras:

Atender as solicitagcbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag¢ao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

Manter a Instrugédo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;
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Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos\

procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informagdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasigo das atualizacdes da Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes & liberacéo e concessao de diarias, propondo alteragdes na Instrucao
Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1.- As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do municipio e destinam-
se a indenizar o servidor ou vereador de despesas extraordinarias com pousada,
alimentacéo e locomogao urbana.

2 _ Os contratados em carater temporario e os servidores cedidos por outros 6rgaos
Plblicos fazem jus a didrias, que devem ser calculados conforme valor estabelecido em
Lei, considerando o do cargo dos servidores que estiverem substituindo.

3.- Cada Solicitagao de didria devera ser autorizada previamente pelo Presidente da Casa
ou por servidor por ele designado, o qual é inteiramente responsavel pela autorizagao,
concessao e prestagdo de contas das diarias de seus subordinados.

4.- A solicitacdo da diaria, depois de assinado pelo Presidente ou servidor designado,
deve ser protocolado no protocolo Geral da Camara e encaminhado a Secretaria
Financeira com antecedéncia ao inicio do afastamento, devidamente instruidos e
justificados.

5. A Secretaria Financeira confere se ndo ha relatérios pendentes de diarias concedidas
anteriormente, verifica a situagéo funcional do servidor, coloca 0 valor da diaria a qual tem
direito e encaminha a Secretaria Financeira.

5.1.- Nao havera concessdo de diérias, caso o servidor esteja com relatério de diarias
pendentes.

52.- O Servidor devera apresentar o relatério de viagem dentro do més em que foi
concedido o beneficio de diarias.

52 1.- Caso o afastamento ocorrer apds o dia 25 de cada més, sera tomado como base o
més subsequente.

6.- A Secretaria Financeira analisa solicitagao e efetua o empenho e liquidacao da diaria;

/
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7.- Apos efetuar a liquidagao, a Secretaria Financeira autoriza o pagamento;

8- A Secretaria Financeira, apés autorizar o pagamento, definitivamente efetuara o
pagamento da diaria ao Servidor.

9.- O pagamento ao servidor devera ser realizado por meio de cheque nominal ao
servidor solicitante ou deposito em conta corrente especifica se houver,

10.- Ao retornar, o servidor imediatamente devera preencher Relatério de Viagem,
devidamente preenchido e assinado por ele que devera entregar no prazo maximo de 03
(trés) dias Uteis & Secretaria Financeira, anexando os seguintes documentos:

l. - Copia de certificado, diploma ou atestado no caso de participagéo de cursos,
congressos, seminarios, treinamentos ou outros eventos similares;
Il. - Céopias de documentos que comprovem a realizacao da viagem,

10.1.- No Relatério de Viagem além dos dados do servidor beneficiado pela diaria, devem
constar:

a) Unidade administrativa;

b) Periodo (data de saida, horario e data e horério de retorno);

c) Trajeto percorrido;

d) Meio de Transporte;

e) Nome do condutor e placa do veiculo quando for veiculo oficial

11 .- A Secretaria Financeira deve até o dia 05 (cinco) de cada més, anexar os relatérios
das diarias concedidas no més anterior ao processo de despesa.
VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

4 - O Valor das diarias dos servidores Municipais da Camara de Afonso Claudio
obedecera a regulamentagéo em lei municipal.

2. - As propostas de concesséo de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-

feira, ou as que incluam sabados, domingos € feriados, deverao apresentar clara
justificativa.

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

periodo prorrogado.
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/ 4. - Nos casos em que o afastamento do servidor que solicitou a diaria ndo ocorrer por\

qualquer motivo, deve imediatamente avisar a Secretaria Financeira para que este tome
as providencias necessaria quanto a baixa da liberagao e restituir integralmente o valor
recebido.

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

6 - Serdo também restituidas, em sua totalidade, as diérias recebidas pelo servidor
quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento e comunicar ao Setor
Financeiro para que estes tomem as providencias necessaria.
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