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INSTRUCAO NORMATIVA — SFI. 002/2016

Dispde sobre os procedimentos para
solicitacdo, concessdo e prestacdo de
contas de diarias a Vereadores e
Servidores da Camara Municipal de
Vila Velha.

Versdo: 01

Aprovagao em: 22 de junho de 2016.

Ato de aprovagao: Ato n°.20/2016 da Mesa Diretora da CMVV.
Unidade Responsavel: Diretoria Financeira.

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos
para solicitacdo, concessdo e prestacdo de contas de diarias a Vereadores e Servidores da
Camara Municipal de Vila Velha.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Diretoria Financeira e demais Unidades da estrutura organizacional no ambito do
Poder Legislativo Municipal.

111 - CONCEITOS

1. Autoridade Administrativa:

Chefe do Poder Legislativo Municipal.

2. SFI:

Sistema de Controle Financeiro.

3. Instrucdo Normativa:

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagédo na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

4. Agente Publico:

Para fins desta Instrucdo Normativa, designa todo aquele que exerce, por eleicdo ou
nomeacdo, mandato, cargo ou funcdo no ambito da Cémara Municipal de Vila Velha,
compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os Servidores Publicos do Poder Legislativo
Municipal.
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5. Diarias:
Sdo indenizacgdes destinadas a atender as despesas extraordinarias de alimentagéo e de estadia
e locomocao do servidor durante seu afastamento do 6rgdo a que pertence, por motivo de

servico. As diarias ndo compdem o patrimonio juridico remuneratorio do trabalhador; tém
natureza exclusivamente indenizatoria.

6. Requerimento de Diéria:

Documento de solicitacdo de concessdo de diaria, requerido pelo Agente Publico a
Presidéncia do Poder Legislativo Municipal para fins de interesse pablico.

7. Boletim de Diéaria:

Documento de autoria do Agente Publico beneficiario da diaria, instruido com os documentos
comprobatdrios, a ser juntado no processo de diaria no prazo definido nesta Instrucédo
Normativa.

8. Processo de Diéria:

Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pelo Requerimento de Diéria,
compreendendo os documentos contabeis, Relatorio de Diéria, Prestacdo de Contas e atos de
conferéncia e arquivamento.

9. Funcdes dos Vereadores:

I — Funcdo institucional: eleicdo da mesa diretora, proceder a posse dos Vereadores e do
Prefeito, zelar pela observancia de preceitos legais e constitucionais, representando ao Poder
Judiciario contra ato do Prefeito que os transgrida;

Il - Funcao legislativa: elaboracdo de leis que sejam de fato, expresses da vontade do povo
que representa;

111 — Funcdo fiscalizadora: é exercida mediante controle externo, junto ao Poder Executivo
Municipal, nos aspectos contabeis, financeiros, orcamentérios, operacionais e patrimoniais,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e moralidade;

IV — Funcdo julgadora: é exercida quando a Cémara julga as Contas do Municipio,
aprovando ou rejeitando o Parecer Previo do Tribunal de Contas, bem como nas situagdes em
que processa e julga o Prefeito e os Vereadores;

V — Funcéo auxiliadora ou de assessoramento: é a sugestdo do Legislativo ao Executivo a
pratica ou abstencdo de atos administrativos da competéncia exclusiva do Prefeito, sobre
questdes de interesse publico local, de algada do Municipio;

VI — Fungdo administrativa: é restrita a sua organizacgéo interna, ou seja, a regulamentacéo
de seu funcionamento e a estruturacdo e direcao de seus servicos auxiliares.
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IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, integra o conjunto de acGes de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle Interno na
Camara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, na Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2000, - LRF, na Lei n°.
4.320/1964; na Lei 8.666/1993 (Lei de Licitagdes), nas Resolu¢des TCE/ES n°. 227/2011 e
257/2013; na Lei Municipal n° 5.745/2016, que dispGe sobre a concessdo de diarias para
viagens dos Vereadores e Servidores da Camara Municipal, além da Lei Municipal n°. 5.383/
2012, regulamentada pela Resolucdo n°. 705/2015, que dispdem sobre o funcionamento do
Sistema de Controle Interno na CMVV, e a Instrucdo Normativa SCI 001/2015.

V- DAS RESPONSABILIDADES

1. Compete ao Presidente da Camara:

a) Autorizar ou ndo a concessdo de didria observando as determinacdes previstas na
legislacdo vigente e nesta Instru¢cdo Normativa;

b) Autorizar ou ndo a concessdo de diaria observando as determinacdes previstas nesta
Instrucdo Normativa no caso do requerente for o Presidente da Camara;

c) Adotar as providéncias cabiveis no caso do Agente Publico beneficiario de diarias nédo
apresentar o Relatério de Prestacdo de Contas de Diérias ou ndo comprove suficientemente as
atividades realizadas no periodo do seu afastamento.

2. Compete ao Agente Publico ao receber diarias:

a) Requer a concessdo de diaria por rescrito, via Protocolo Geral, ao Chefe do Poder
Legislativo Municipal, com antecedéncia, conforme formulario padrdo e prestar contas,
através de Relatdrio de Viagem, anexando documentos comprobatoérios;

b) Apresentar o Relatério de Prestacdo de Contas descrevendo as atividades desenvolvidas
durante o periodo de afastamento e anexando os documentos necessarios que comprovem
estas atividades;

c) Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitacdo, apos a aprovacao da
prestacdo de contas, copia dos respectivos comprovantes da atividade realizada, serd remetida
ao Departamento de Recursos Humanos desta Casa de Leis para efeito de arquivo na pasta
do beneficiario da diéria;

d) Providenciar a devolucdo de diarias ndo utilizadas ou utilizadas indevidamente no prazo
previsto na Lei n° 5.745/2016 nesta Instrugdo Normativa.
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3. Compete a Diretoria Financeira:

a) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os Vereadores e Servidores da Camara
Municipal de Vila Velha, promovendo a sua divulgacdo junto a todas as unidades
administrativas da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagédo
dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes;

b) Acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias observando as determinacfes desta
Instrucdo Normativa;

c¢) Providenciar para que o pagamento seja realizado em até 24 horas da data do deslocamento
do Agente Pablico, conferindo antes os documentos juntados no requerimento;

d) Acompanhar o cumprimento do prazo para apresentacdo do Relatorio de Prestacdo de
Contas das diarias pelo Agente Publico beneficiério;

e) Comunicar ao Agente Publico formalmente quando constatar que o prazo para
apresentacdo do Relatério de Prestacdo de Contas das diarias ndo foi cumprido ou o seu
relatorio ndo possui justificativas e comprovacdes suficientes das atividades realizadas
durante o seu afastamento;

f) Comunicar ao Presidente da Camara a omissdo do Agente Pdblico em apresentar o
Relatdrio de Prestacdo de Contas das diérias;

g) Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informagdes registrados, para fins de
auditoria e analise;

h) Manter o controle de liberacéo e prestacdo de contas das diérias;

i) Comunicar a Controlaria Geral da Cémara Municipal de Vila Velha, sob pena de
responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem, ou ndo, em dano ao erario.

4. Da Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno:

a) Manifestar através de relatorios, auditorias, inspecdes, pareceres, voltados a identificar e
sanar as possiveis irregularidades, avaliando a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo de
novas instru¢fes normativas, com observéancia a legislacdo vigente;

b) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instrugbes normativas e em suas
atualizacOes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagédo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;
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c) Alertar ao Presidente da Camara e a Diretoria Financeira sobre alteracGes 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.

VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - CONCESSAO DAS DIARIAS
1. Hipéteses de percepcao de diarias:

a) Conforme dispde a Lei Municipal n° 5.745/2016 fardo jus as diérias os Vereadores e
Servidores em viagens a servico do Municipio e/ou interesse do Poder Legislativo Municipal,
para participagédo individual, em grupos ou como comissdo de representacdo em conclaves,
foruns, congressos, seminarios, encontros, cursos de capacitacdo, visitas técnicas e outros
eventos equivalentes no exercicio de atividades ligadas a esfera da atuacdo parlamentar de
interesse da Camara Municipal ou voltado para o exercicio do munus publico;

b) Considera-se em servico, o Vereador ou 0 Servidor que estiver participando em designacéo
e/ou representacdo do Poder Legislativo Municipal, observando o que dispde o artigo 26,
caput e incisos XI e XI1I da Lei Orgéanica Municipal;

c) As diarias servirdo exclusivamente para indenizar individualmente o Vereador ou Servidor
em vista das despesas ordinarias contraidas com hospedagem, alimentacdo e locomocao
urbana para estadia no local sede da execucédo do servico que lhe foi autorizado;

d) Além de recebimento de diarias de viagem, o Vereador ou Servidor que se deslocar a
servico do Municipio de Vila Velha e/ou interesse do Poder Legislativo Municipal para outro
local do territério nacional, fara jus também ao custeio por parte da Camara Municipal
naquilo que for necessario para a execucdo do servico que lhe for autorizado, das despesas
com taxas de inscricdo, passagens rodoviarias, ferroviarias e/ou aereas, incluidas as taxas
acessorias dessas;

e) A concessédo e 0 pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

& Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

= Correlagdo entre 0 motivo do deslocamento e as atribui¢cdes do cargo efetivo ou as
atividades desempenhadas no exercicio do cargo em comissao;

= Inexisténcia de pendéncia em processo anterior;
& Comprovacédo do deslocamento e da atividade desempenhada;

f) A concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-feira, com pernoite, ou
as que incluam sabados, domingos e feriados, devera apresentar clara justificativa.
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2. Do requerimento para Concesséo de Diaria:

a) Conforme dispde o art. 2° da Lei Municipal n°. 5.745/2016, as diarias de viagem serdo
concedidas por dia de afastamento necessario do Municipio de Vila Velha, mediante Ato
Autorizativo do Presidente da Camara Municipal, inclusive quando Vereador, a partir de
requerimento formal da parte interessada na prestacdo do servigo, do qual deverdo constar as
informacdes basicas, a programacao da realizacdo do evento, e, em anexo, conforme o caso,
um exemplar ou reproducdo do meio de divulgacéo e/ou convite ou convocagdo respectivos;

b) O requerimento de concessdo de diaria para Vereador devera conter justificativa,
motivacdo e demonstracdo do interesse publico correlato com as fungdes parlamentares;

c) Na hipétese de participacdo de eventos, palestras, seminarios, cursos e congressos, deverao
ser anexados no requerimento de concessdo de diarias a inscri¢do online, folder ou qualquer
outro documento que comprove a existéncia do curso fornecido pelos organizadores do
evento;

d) Quando o requerimento de diaria tiver como objetivo representar oficialmente o Poder
Legislativo, este requerimento devera ser precedido de designacao formal. A impossibilidade
de apresentar a documentacao de designacao formal devera ser devidamente justificada;

e) O requerimento de concessdao de diaria para Servidor devera conter justificativa,
motivacdo e demonstracdo do interesse publico comprovando a compatibilidade do tema do
evento com as atribui¢des exercidas no cargo ou funcgdo, bem como as vantagens que o evento
proporcionara para a melhoria do desempenho das suas atividades exercidas na Camara;

f) Do Ato Autorizativo exarado pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal, deverdo
constar:

= Nome do Vereador ou Servidor designado;
& Descri¢do sucinta do servigo a ser prestado;
= Designagéo do evento;

5 Indicacdo da instituicdo ou Orgdo responsavel pela realizacdo do evento, curso de
formacéo ou visita técnica;

= Informacdo do local, cidade e estado da federacdo onde o servico sera executado;

= Periodo previsto do afastamento, em data inicial e data final;

= Numero de diarias a serem concedidas, valor unitario da diaria correspondente e o
valor total a ser pago em diérias;

& Valor das despesas com taxas de inscri¢do, quando incidirem na prestacéo do servico,
meio de pagamento a ser utilizado, e, denominagdo ou Orgdo a ser beneficiada com o
respectivo pagamento;

& Valor das passagens para os deslocamentos necessarios entre 0 Municipio de Vila
Velha e o local da execucdo dos servicos.
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CAPITULO Il - DO PAGAMENTO E CONCESSAO DAS DIARIAS
1. Forma e prazo para pagamento:

a) A diaria somente serd paga mediante autorizacdo expressa do Presidente da Camara
Municipal de Vila Velha;

b) Ndo serd autorizada a concessdo de diarias quando o local de execucdo do servigo
corresponder a deslocamento aos municipios integrantes da Regido Metropolitana da Grande
Vitoria;

c) Na hip6tese de concessao de diaria cujo afastamento para execucdo do servico iniciar-se a
partir da sexta-feira, e vir a incluir os dias de sdbado, domingo e feriado subsequente, a
solicitacdo de autorizacdo correspondente devera ser expressamente justificada, configurando
a autorizacdo do pagamento das diarias pelo Ordenador de Despesas a aceitagdo inequivoca
das justificativas apresentadas, sendo de inteira responsabilidade do Vereador ou do Servidor,
0S custos e as consequéncias decorrentes de eventuais alteracdes nas condicdes de execucdo
do servico quando ndo autorizadas previamente;

d) Serdo de inteira responsabilidade do Vereador ou Servidor, 0s custos e as consequéncias
decorrentes de eventuais alteracfes nas condicdes de execugdo do servico quando néo
autorizadas previamente na forma acima prevista;

e) Os valores unitarios das diarias a serem concedidas e pagas em conformidade com o artigo
3°, inciso | e 11, da Lei Municipal n°. 5.745/2016, equivalendo aos seguintes quantitativos de
Unidades do Valor Padrdo de Referéncia do Tesouro Municipal — VPRTM, ou outro indice
que vier a substitui-lo:

I.Vereadores, inclusive os membros da Mesa Diretora da Camara Municipal: 270
(duzentos e setenta) unidades do VPRTM;

I1.Servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou de provimento em cargos
de comissao: 220 (duzentos e vinte) unidades do VPRTM;

f) O Vereador ou Servidor fard jus somente a metade do valor da diaria quando o servico
correspondente ndo exigir o pernoite no local sede de sua execucéo;

g) As diarias de viagem serdo pagas antecipadamente, em parcela Unica, sendo descontados e
retidos do valor total das diarias que o Vereador ou Servidor fizer jus os valores
correspondentes aos impostos e/ou contribui¢cfes sociais incidentes sobre tais verbas
indenizatdrias, em observacdo a legislagdo pertinente em vigor, para efetuar os devidos
repasses aos 6rgaos arrecadadores;

h) Antes de efetuar o pagamento, o Departamento de Contabilidade devera empenhar e
liquidar a despesa;
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i) Apds a devida liquidacao, cabera a Diretoria Financeira, antes de efetuar o pagamento,
verificar se as exigéncias previstas na Lei Municipal n° 5.745/2016, e nesta Instrucdo
Normativa, foram cumpridas;

Jj) No caso da auséncia de algum requisito exigido na legislagdo vigente, a Diretoria
Financeira comunicard ao Presidente da Camara e ao Agente Publico requerente para que
esclareca o requerimento de concessao de diaria;

k) O Agente Publico, que receber diéria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-la, integralmente no prazo de cinco dias ap6s a data prevista para o
descolamento.

CAPITULO 11l - DA PRESTACAO DE CONTAS

a) Ao final da missdo de representacdo ou do objeto de servico, o Vereador e/ou Servidor que
tiver recebido diarias de viagem comprovara a prestacdo do servico que Ihe foi autorizado no
prazo de 30 (trinta) dias contados da data de regresso ao Municipio de Vila Velha, mediante a
apresentacdo do “boletim de diarias”, associado aos seguintes documentos:

5 O relatdrio circunstanciado sobre o servigo executado, informando, obrigatoriamente, o
desenvolvimento da realizacdo do evento;

5 Copia do certificado ou comprovante de participacdo no evento, curso de capacitacao
ou visita técnica, que deve ter sido devidamente validado pela instituicdo ou érgdo emissor;

= No relatorio deverd constar de forma detalhada os assuntos ou temas tratados e os
resultados obtidos, bem como serem anexados os comprovantes de que o Agente Publico
esteve na localidade e/ou local indicado;

b) No Boletim de Diarias, deverdo estar demonstrados 0s seguintes requisitos
simultaneamente:

5 Nome, cargo ou fun¢do, instancia legislativa ou reparticdo do beneficiado;

= Local sede da execuc¢do dos servigos, em municipio e estado da federacao;

= Natureza dos servigos executados e designagéo do evento, curso de capacitacao ou
visita técnica;

Instituicdo ou orgdo responsavel pelo evento, curso de capacitacédo ou visita técnica;
Data, hora e local da partida e de chegada;

Local do pernoite, quando ocorrer;

Indicacdo de direito ao pagamento de diaria;

Informag&o do nimero aprovado de diarias a receber;

Valor unitario da diaria correspondente ao beneficiario;

Valor total das diarias a serem pagas ao beneficiario;

433033333

Data e assinaturas do Presidente da Camara e do beneficiario Vereador ou Servidor;
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c) O Vereador e/ou Servidor devera restituir a Diretoria Financeira/Tesouraria da Camara
Municipal em até 05 (cinco) dias Uteis, contados do respectivo retorno ao Municipio de Vila
Velha, os valores referentes as diérias recebidas em excesso, ou sem que tenha havido a
devida contraprestacdo do servico no local sede de sua execucéo;

d) Na hipotese de o Vereador e/ou Servidor retornar a sede em prazo menor do que 0 previsto
para seu afastamento devera restituir em até 05 (cinco) dias Uteis os valores referentes as
diarias recebidas em excesso, ou sem que tenha havido a devida contraprestacdo do servigo no
local sede de sua execucao;

e) Caberd a Diretoria Financeira controlar os prazos para a prestacdo de contas de diarias, e
verificando a inconsisténcia na documentacdo ou no relatorio, devera comunicar o Agente
Publico solicitante da diaria;

f) A omissdo na apresentacdo da documentacdo ou do relatorio implicard no desconto, em
folha de pagamento, do valor recebido.

CAPITULO IV - DA COMPOSICAO DOS PROCESSOS DE DIARIAS

a) Os atos relativos a concessdo e prestacdo de contas compordo um Unico processo e deve
ser instruido, no minimo, com 0s seguintes documentos:

5 Requerimento de concessdo de diaria, encaminhado para o Presidente da Camara
observando que nas exposi¢des de motivos deverdo ser observadas as exigéncias previstas
na Lei Municipal n°. 3.522/2016 e nesta Instrucdo Normativa;

5 Despacho do Presidente da Camara Municipal autorizando ou ndo a concessdo de
diaria;

5 Ato autorizativo do Presidente da Camara Municipal;

5 Emissdo do empenho;

& Liquidacgéo da despesa;

= Comprovante do pagamento das diarias;

5 Relatdrio de Prestacdo de Contas de Diérias com os documentos que comprovam que 0
beneficiado esteve na localidade e/ou local indicado;

5 Qutros documentos pertinentes & concessao ou prestacdo de contas das diarias;

b) N&o serdo aceitos documentos com emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas.

CAPITULO V - DO TRAMITE DO PROCESSO DE DIARIA

Fluxo administrativo do processo de diaria

1°. O Requerimento de concessdo de diaria é protocolado no Departamento de Protocolo
Geral da Camara Municipal de Vila Velha;
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2°. O Departamento de Protocolo recebe o requerimento, procede a autuacdo do processo
indicando na capa a identificagdo do ndmero atribuido e o nome do Agente Publico
Solicitante, Fung¢do/Cargo, data, nome do servidor que autuou e sua rubrica;

3°. Apds autuado o processo sera encaminhado ao Presidente da Camara para que autorize ou
ndo as diarias;

4°. O Presidente da Camara recebe, toma ciéncia e profere um Despacho deferindo ou
indeferindo a solicitacdo. Se indeferido, o processo sera remetido a Diretoria Administrativa
para comunicar ao Servidor, e arquivar o processo. Se deferido, o processo serd remetido a
Diretoria Administrativa para tomar as medidas cabiveis com observancia a legislacdo
vigente;

5°. A Diretoria Administrativa providéncia o Ato Autorizativo, colhe assinatura do Presidente
e envia os autos para o Departamento de Contabilidade;

6°. O Departamento de Contabilidade verificara a disponibilidade financeira e or¢camentaria,
emitindo, em seguida, as Notas de Empenho e Liquidacdo respectivamente, enviando o
referido processo para a Diretoria Financeira efetuar o pagamento;

7°. A Diretoria Financeira providencia o pagamento ao Vereador ou Servidor, com
observancia a Lei Municipal n® 3.522/2016 e esta Instru¢cdo Normativa;

8°. O Agente Publico requerente protocola no Departamento Financeiro o Relatério de
Prestacdo de Contas em cinco dias Uteis ap6s 0 seu retorno;

9°. A Diretoria Financeira realiza a conferéncia do Relatorio de Prestacdo de Contas, ndo
havendo qualquer irregularidade, encaminha os autos para Diretoria Administrativa,;

10°. A Diretoria Administrativa analisa a documentacdo acostada e envia 0s autos para
aprovacao do Presidente;

11° O Presidente aprova a prestacdo de contas e envia a Diretoria Administrativa para
arquivo;

12°. A Diretoria Administrativa recebe e arquiva 0s autos com a prestacdo de contas
aprovada.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

A inobservancia das tramitacbes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa, sem prejuizo das orientacGes e exigéncias da Lei Municipal n°. 5.745/2016 e do
TCEJ/ES relativas ao assunto, sujeitard os responsaveis as sanc¢des legais cabiveis.

10
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Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instru¢cdo que néo
puderem ser sanadas pela Diretoria Financeira deverd ser comunicado formalmente a
Controladoria Geral.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do poderao ser obtidos junto a Diretoria
Financeira e na Controladoria Geral, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Todos os Vereadores e Servidores da Camara Municipal de Vila Velha deverdo cumprir as
determinacfes constantes nesta Instrucdo Normativa, sob pena de responsabilizagédo
administrativa.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacao a legislacdo vigente, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢os publicos municipais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Velha/ES, 22 de junho de 2016.

IVAN CARLINI
Presidente da CMVV
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P

9 / P s 0)
C /Oun KON Y\ X0
CLAUDIO HENRIQUE LARANJA NETO

Controlador Legislativo

OABJES. 14.920 CERTIDAO DE PUBLICAGCAO

Certifico para os devidos fins, nos termos da Lei
Organica Municipal, que a presente Instrugao
Normativa foi publicada no Didrio do Poder
Legislativo Municipal n2 2534, no dia 24 de
junho de 2016.
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BOLETIM DE DIARIAS -

Exercicio: | Data: NuUmero do Ato: | Processo N°: Amparo Legal:

Lei Municipal n°. 5.745
de 04 de maio de 2016.

Beneficiario

Nome:

Cargo ou funcéo:

Instancia legislativa ou repartigéo:

Natureza dos Servicos Executados

Descricdo das atividades a serem realizadas:

Localidade:
Instituicdo ou 6rgdo responsavel:

Partida Chegada
Local: Local:
Data: | Hora: Data: | Hora:
Local do pernoite (quando ocorrer):

Célculo do Beneficio

N° de Diaérias: Valor unitario: Valor total:

Autorizacdo da Despesa

Vila Velha, de

de

Assinatura do Beneficiario

Assinatura do Presidente

Observacéo

Conforme dispdem o inciso | e Il do artigo 6° da Lei n°. 5.745/2016 deverdo ser entregues junto com o Boletim de Diarias:

I-  Relatdrio sobre o servigo executado, informando obrigatoriamente do desenvolvimento da realiza¢do do evento,

curso de capacitagdo ou visita técnica;

1I- Copia do certificado ou comprovante de participagdo no evento, curso de capacitacdo ou visita técnica,

devidamente validada pela institui¢do ou érgao emissor.
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PROCEDIMENTO - CHECK LIST

VERIFICAR SE:

01 - O beneficiario das diarias é Servidor em efetivo exercicio.
02 - O beneficiario ndo estad em periodo de férias regulamentares.

03 - A concessdo da diaria teve como objeto exclusivamente a viagem do Servidor a servigo
ou interesse da Camara.

04 - A solicitacdo de diaria contém autorizacdo do Presidente da Camara, nome e matricula
do Servidor, o destino, o periodo da viagem, bem como a finalidade da mesma.

05 - Houve concessao de nova diéria, a Servidor, com as seguintes pendéncias:

Né&o prestou contas de diaria anterior;
N&o devolveu o valor das diarias ndo utilizadas ou excedentes;
Né&o apresentou o bilhete de passagem ou comprovante de embarque.

06- O processo de concessao contém 0s seguintes documentos:

& Ato Autorizativo devidamente assinado pelo Presidente da Camara;
Lancamento da rubrica orcamentaria;

Nota de Empenho;

Nota de Liquidacdo;

Nota de Ordem de Pagamento;

Copia de cheque ou comprovante de crédito de guia de depoésito bancério se for o
caso;

& & & ® ® &

Guia de recolhimento da Previdéncia Social - INSS.

07 - Relatério de Viagem contendo documentos de confirmacdo a participacdo no evento
(certificado, diploma, folder, foto, etc.).

08 - O Relatorio de Viagem foi apresentado em 5 (cinco) dias Uteis ap0s o retorno e esta
corretamente preenchido e arquivado.

09 - Foram anexados os bilhetes de passagem e/ou comprovante de embarque, conferindo
assim o roteiro e o periodo da viagem.

10- O Servidor devolveu o valor das diarias dentro do prazo estabelecido.

11- Houve notificacdo ao Servidor que ndo prestou contas das diarias ou ndo devolveu
aquelas ndo utilizadas nos prazos estabelecidos.
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SFI N°. 002/2016 - Procedimentos para Requerimento, Concessao e Prestacdo de Contas de Diarias.

VEREADOR / SERVIDOR

PRESIDENTE

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDADE

DIRETORIA FINANCEIRA

Solicita diarias por meio de
requerimento, via Protocolo, a0
Presidente da Camara.

Realiza a despesa e a prestacédo de

—ﬂ Recebe e analisa a solicitagéo.

Deferido?

Providencia o pagamento com
observancia a Legislagéo.

contas com relatério e boletim de
didrias.

Envia os documentos
solicitados.

Néo
Comunica ao Autoriza e Providencia o Ato Verifica a disponibilidade
Vereador e enviaa Autorizativo, colhe a assinatura financeira e orgamentaria na
encaminha a Diretoria T o Presidente e envia a0 dotacio correspondente
Diretoria Administrativa a C D .
Administrativa para Departam'entf) de Contabilidade
para informar ao providéncias. para emissdo de Notas de
servidor e Empenho e Liquidagéo.
arquivamento. Existe
dotacédo?
Sim
o | Informar a0 servidor e s
»”|  arquiva o processo.
Verifica a Emite Notas
possibilidade de d? Empenho
i e
de despesas e envia para "’
o Financeiro
para
pagamento.
v A
Sim|
E possivel?
Néo
A\ 4
Informa o Presidente e Envia para a Diretoria
arquiva 0 processo. < Administrativa para arquivamento.
» Analisa a documentacdo
< apresentada.
Ll

Conforme
legislacdo?

Aprova e envia para a Diretoria
Administrativa para
arguivamento.

Analisa e envia para

Néo Sim
Solicita 0s Encaminha a

documentos Diretoria
faltantes. Administrativa.

aprovacao do Presidente.

Arquiva o processo de
p| Prestagio de contas aprovada

pelo Presidente.




