PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

ORIENTACAO INTERNA CONJUNTA
- CGM e SEMPLAF N° 001/2025

EMENTA: Orientar aos Secretdrios e Subsecretarios
Municipais que atentem para o empenho e pagamento de
diarias de acordo com a legislacao pertinente.

e A Controladoria Geral Municipal - CGM, por seu integrante legal infra-
assinado, em pleno exercicio de suas atribuicdes que Ihe confere os Arts.
31, 74 e 75 da Constituicdo Federal; Art. 59 da Lei Complementar n°
101/2000; Arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo;
Lei Complementar Municipal n° 033/2013 e por fim o Decreto Municipal
n° 032/2013, sendo salutar a atuagao preventiva da Controladoria;

e CONSIDERANDO que ao Administrador publico, incumbe o zelo pelos
principios previstos no artigo 37 da Constituicao Federal, quais sejam:
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

e CONSIDERANDO que é fundamental que se esclareca os procedimentos
basicos sobre a prestacdo de contas e da utilizacdo de diarias pelos
servidores municipais;

e CONSIDERANDO a necessidade de Planejamento orcamentario para
todas as despesas publicas;

e CONSIDERANDO que as despesas com diarias ocorrem a conta dos
respectivos créditos orcamentarios;

e CONSIDERANDO que a Lei Municipal n® 009/2009, alterada pela Lei n°
014/2015, que fixa o valor e a forma de concessdo de diarias aos
servidores publicos e agentes politicos do Poder Executivo Municipal;

e CONSIDERANDO, finalmente, que - despesas ilegais - que
eventualmente venham a ser autorizadas pelo gestor podem caracterizar
ato de improbidade administrativa previsto pelo artigo 11 da Lei n°
8.429/92, resolve: ORIENTAR aos Secretarios e Subsecretarios do Poder
Executivo Municipal a observancia das seguintes orientagoes:

1. A concessao de diarias pressupde expressa autorizacdao pelo ordenador
de despesa ou por quem detenha delegacdo de competéncia;
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2. As diarias serao concedidas de acordo com o interesse publico,

evidenciando pelo cumprimento dos deveres do proprio cargo.

3. Em regra, ndo se podera autorizar a concessao de diaria ap0s a realizacao

do evento que deu origem ao pedido, salvo em caso de verificacao de

despesas imprevisiveis e de forca maior, devidamente justificadas e

comprovadas documentalmente;

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

O pagamento de diarias fica condicionados ao pedido prévio de
EMPENHO ESTIMATIVO de acordo com a necessidade estimada
de deslocamento de cada servidor com matricula ativa;

O pedido de EMPENHO ESTIMATIVO devera ser feito por cada
Secretario Municipal, individualmente em nome de cada servidor.
O pedido devera conter os seguintes dados e ser enderecado ao
Gabinete do Prefeito para autorizacdo: Nome completo do
servidor, matricula, CPF, cargo conforme ficha funcional,
dados da conta bancaria para pagamento, nimero estimado
de diarias e valor total estimado.

Feito o EMPENHO ESTIMATIVO, o pagamento dar-se-a em
periodo quinzenal. E de estrita responsabilidade dos gestores e
servidores a devida comprovacao de deslocamento;

O pagamento de qualquer didria esta condicionado a
apresentacao de comprovantes de deslocamento;

As diarias requeridas a partir de janeiro de 2025 serao
solicitadas conforme modelo contido pelo ANEXO I;

Os efeitos da presente orientagdo interna ndo retroagem aos
deslocamentos feitos antes de 01 de janeiro de 2025,

Para fins de elucidagdo, o tramite processual para empenho
estimativo e posterior pagamento sera da seguinte forma a partir
de janeiro de 2025:

1° ETAPA
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i. Solicitacao do empenho estimativo por servidor;
ii. Autorizacao do Prefeito Municipal;

iii. Realizacao do empenho estimativo pela Secretaria Municipal de
Planejamento e Financas;

2° ETAPA'

iv. Pedido de PAGAMENTO das diarias realizadas dentro do periodo de
15 dias;

v. Conferéncia dos dados e documento (Controle Interno);
vi. Autorizacao do pagamento (Gabinete do Prefeito);

vii. Pagamento (Secretaria Municipal de Planejamento e Financas).

4. A autorizacao para concessdo de diarias pressupde, obrigatoriamente:

I. compatibilidade dos motivos de deslocamento com o interesse
publico;

II. correlacao entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes do
cargo;

5. O pagamento de diarias devera ser publicado no o6rgdo oficial de
imprensa do ente publico e Portal de Transparéncia, com indicacao do

! Na segunda etapa — PAGAMENTO., devera ser utilizado o modelo
disponibilizado pelo ANEXO I,
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nome do beneficiario, cargo ou fungdo que exerce, destino, periodo de
afastamento, atividades a ser desenvolvida e valor despendido;

6. Diarias serdo concedidas por dia de afastamento, sendo que para o
periodo inferir a 12 (doze) horas e superior a 5 (cinco) horas, sera devido
meia diaria, conforme disposto em Lei Municipal;

7. Para efeito de concessao de diarias, devera ser incluindo o dia da viagem
de ida até o dia do retorno. Observando-se o limite mensal permitido em
Lei;

8. Diarias serao concedidas dentro dos limites dos créditos
orcamentarios. Em caso de cancelamento da viagem, retorno antes do
prazo previsto, ou creditamento de valores fora das hipoteses
autorizadas, as diarias recebidas em excesso ou indevidamente deverao
ser restituidas no prazo de 05 (cinco) dias, com a devida justificativa;

Sem mais para o momento, a Controladoria-Geral Municipal - CGM e a
Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas junto ao Departamento
Contabil do municipio reitera protestos de estima e distinta consideragao.

Atenciosamente,

LUIZA CORDEIRO GOMES
Controladora Geral do Municipio

CARLOS ALBERTO MORAES THIEBAUT
Secretario Municipal de Planejamento e Financas
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LARISSA DE SOUZA DIAS
Contadora Municipal

De acordo,
Divulgue-se a todos os Secretarios Municipais

ANTONIO GUALHANO AZEVEDO
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE-ES

ANEXO 1- MODELO DE REQUERIMENTO PARA PAGAMENTO DE DIARIA

C.I. n® XXX/X/ SECRETARIA/ PMBJN
Bom Jesus do Norte-ES, XX de X de
202X

De: Secretaria Municipal de XX
Para: Exmo. Sr. Antonio Gualhano Azevedo
Prefeito Municipal
Assunto: Pagamento de diaria

Viemos por meio deste, solicitar pagamento de diaria para o servidor
XXXXXXX, inscrito sob o CPF: XXXXXXXXXX, em razdo de XXXXXXX, de acordo
com os dados contidos no Anexo [ e comprovante de afastamento que segue

anexo.

Antes da manifestacao quanto a autorizacao do pedido de diaria por

parte do Prefeito Municipal, remeto para analise prévia do Controle

Interno em relacao requerimento solicitado e os documentos juntados.

Sem mais para o momento, renovo os votos de elevada estima e

consideracao.

XXXXXXX
SECRETARIO (A)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I

1) IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME DO FUNCIONARIO: XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXK
MATRICULA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKK
CARGO CONFORME XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKK
REGISTRO:

2) DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO

AGENCIA: XXHXXXXXXXXXXXXXX
CONTA: XXXXXXXXXXXXXXXX
INSTITUICAO BANCARIA: | 5x:x0000000KXXXXX
TIPO DE CONTA: XXXXXXXXXXXXXXXX

3) DADOS EM RELACAO AO PERIODO DE AFASTAMENTO

, HORARIO
DATA DESTINO HORARIO DE QUANTIDADE VALOR
DE SAIDA DE DIARIA
CHEGADA

PLACA DO
CARRO
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2 As diarias aqui inseridas, devem ser devidamente comprovadas por meio do comprovante de DESLOCAMENTO.

Pégina 7 de 8

CNPJ: 27.167.360/0001-39 — Praga Astolpho Lobo, n°249 - Centro - CEP: 29460-000
Tel. (28) 3562-1166 - (Ramal 53) - controleinterno@bomjesus.es.gov.br



Ay

\
M e [
WL e

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO NORTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VALOR TOTAL SOLICITADO: R$

XXXXXXX
SECRETARIO (A)
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