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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2012
Versao: 01
Aprovagao em: 27/12/2011
Ato de Aprovagao: DECRETO N°187/2011
Unidade Responsavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS/DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE/TESOURARIA

I - FINALIDADES

Art. 1°. Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem
observados por todas as Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio, quanto a
concessao e controle de diarias e adiantamentos, visando a padronizacao das agdes e
implementagao dos procedimentos de controle.

II - ABRANGENCIAS

Art. 2°. Abrange, no que couber, todas as unidades da estrutura organizacional,
das administracoes direta e indireta.

III - CONCEITOS
Art. 3°. Pelos processos abaixo citados entende-se:

1. Diaria

1.1. Consiste no auxilio pecuniério concedido, a titulo de indenizagao pelas
despesas com alimentagao e hospedagem a agentes politicos, servidores ptblicos ou
conselheiros municipais que se deslocarem temporariamente do municipio, para estrito
desempenho de suas atribuicdbes do cargo, e/ou para participar de semindrios,
congressos, cursos de aperfeicoamento e outros eventos de interesse da
municipalidade.

1.2. O valor da diaria a ser concedida aos servidores municipais, sera calculada
conforme tabela, com a moeda em circulagdo - REAL, em Municipios do Pais que se
localizem numa distancia acima de 90km, conforme as especificacoes:

I.  Secretérios, Subsecretarios, Assessor Juridico, Chefe de Gabinete e advogados -

R$80,00 (Oitenta Reais);

II. Demais funciondrios pablicos da Estrutura Administrativa do Municipio de

Irupi/ES - R$60,00 (Sessenta Reais);

III.  Para Prefeito e Vice-Prefeito:

IV. 5% (cinco por cento) do valor do subsidio e/ou vencimento, para viagens
dentro do Estado;

V.  10% (dez por cento) do valor do subsidio e/ou vencimento, para viagens com
destino a Brasilia ou capitais de outros Estados;

1.3. Para os motoristas lotados na Secretaria Municipal de Satide a distancia
considerada sera de 30 km. Os motoristas, desta Secretaria, poderao solicitara até 05
(cinco) diarias ou meia-diarias antecipadas. -
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2. Adiantamento

2.1. Para efeito dessa Instru¢ao Normativa, adiantamento consiste na entrega de
numerdrio a servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal, cuja finalidade
seja custear as despesas efetuadas distantes da sede do municipio, como despesas com
locomogdo urbana no caso de viagens a servio do municipio. Também, as despesas
com combustivel, no caso de a viagem ser com carro oficial do Municipio, em trechos
em que nao haja postos de abastecimento vencedores de licitacoes.

3. Procedimentos de Controle

3.1. Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operacdes, visando restringir o cometimento de
irregularidades e/ ou ilegalidades e preservando o patriménio publico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. O amparo legal é encontrado nos artigos 68 e 69 da Lei Federal
4.320/1964; no Manual de Despesa Nacional, aprovado através da Portaria Conjunta
STN/SOF n.°3, de 14 de outubro de 2008, Resolu¢do Normativa 227/2011 do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo e outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes.

V - RESPONSABILIDADES

Art. 5°, Sao responsabilidades:
1. Do Chefe do Poder Executivo Municipal

1.1 Aplicar as san¢des administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente.
2. Do Secretario da Pasta

2.1 Deferir ou indeferir as didrias e/ou adiantamento solicitadas por servidor
publico, agente politico ou conselheiro municipal, comunicando ao Departamento de
Contabilidade.

2.2 Encaminhar ao Departamento de Contabilidade a solicitagao (anexo I) para
o pagamento de diaria/adiantamento, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
oito) horas, contados da data pretendida para o deslocamento.

3. Do Servidor Pablico, Agente Politico ou Conselheiro Municipal

3.1 Solicitar ao Secretério da Pasta as diarias e/ ou adiantamento de acordo com
a necessidade requerida, e somente em caso de estrito interesse da municipalidade.

3.2 Prestar contas ao Departamento Contabilidade, apresentando o Relat6rio de
Viagem (anexo II) devidamente preenchido e outros documentos que se fizerem
necessarios a comprovacdo da despesa, no prazo de até 05 (cinco) dias Gteis ap6s o

retorno a sede de trabalho.



. 7&

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
GABINETE DO PREFEITO

3.4 Restituir os recursos repassados em excesso, ou em caso de nao ter viajado,
restitui-lo na totalidade a Tesouraria.

4. Do Departamento de Contabilidade

4.1. Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentéria e financeira para
realizagdo da despesa.

42. Observar os requisitos necessdrios a serem constantes na
Requisicao/Solicitacdo de Empenho.

4.3. Realizar o empenho da didria e/ ou adiantamento na dotagdo orcamentéria
correspondente de acordo com a Solicitagdo, emitindo a Nota de Empenho.

4.4. Emitir a Ordem de Servico em duas vias, sendo que uma via ficar4 anexada
ao processo de pagamento, e a segunda serd entregue ao agente politico, servidor
publico, ou conselheiro municipal.

4.5. Emitir a Nota de Liquidacdo no ato da emissdo da Ordem de Servigo.

4.6. Encaminhar a Tesouraria o Processo da Despesa para pagamento.

4.7. Manter registro individualizado de todos os solicitantes de diarias e
adiantamentos, controlando rigorosamente os prazos para prestagoes de contas.

4.8 Conferir a prestagao de contas realizada pelo servidor ptablico, agente
politico ou conselheiro municipal.

49. Comunicar oficialmente ao Setor de Recursos Humanos, em caso de nao
prestacao de contas de diédrias/adiantamentos, informando o nome do servidor ptblico
ou agente politico e o devido valor a ser deduzido da folha de pagamento.

410. Anular saldo de empenho respectivo a restituicio de didria e/ou
adiantamento, quando houver.

4.11. Autuar e arquivar o Processo da Despesa.

5. Da Tesouraria

5.1. Realizar a conferéncia no Processo da Despesa, e efetuar o pagamento ao
servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal.

5.2. Entregar ao servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal, um
formulério do Relatério de Viagem (anexo II) para que seja devidamente preenchido.

5.3. Devolver o Processo da Despesa a Contabilidade, depois de efetuado o
pagamento.

5.4. Em caso de restituicao de valor de adiantamento e/ou diaria, dar ciéncia
imediata a Contabilidade mediante encaminhamento de c6pia de estorno de
pagamento, para que seja promovida a anula¢do de empenho do respectivo saldo.

6. Do Setor de Recursos Humanos
6.1. Realizar a dedugao do valor informado pela Contabilidade na Folha de

Pagamento do respectivo servidor ptiblico ou agente politico ou Conselheiro
Municipal.
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7. Da Unidade de Controle Interno

7.1. Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta
Instru¢ido Normativa, sempre que solicitado.

7.2. Elaborar check-list de controle.

7.3. Fiscalizar a aplicagdo das Instru¢des Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS
Art. 6°. Os procedimentos de controle serdo da seguinte forma:

1. O servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal, que necessitar
de disrias e/ou adiantamento, solicitard ao Secretdrio da sua pasta, através de
formulario (anexo I) que conste:

a) onome do servidor que solicita concessao de didrias e/ ou adiantamento;

b) o motivo do deslocamento, comprovada a necessidade do servigo ptblico;

c) o local onde ser4 realizado o servigo/ curso/ seminario/ congresso/ reunido...
d) o meio de transporte a ser utilizado;

e) o periodo (de - até);

f) aquantidade de diérias solicitada;

g) adicional para custear a locomogao urbana, se for o caso;

h) a assinatura do servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal;

i) a assinatura de seu Chefe Imediato.

2. As diarias serdo calculadas por periodo de 24 (vinte e quatro) horas, e
concedidas por dia de afastamento do Municipio, incluindo-se os dias de partida e de
chegada. No caso de o afastamento ocorrer por um perfodo de 06 (seis) até 12 (doze)
horas, serd computado como meia diéria.

3. Para o pedido de adiantamento/adicional deve haver justificativa assinada
pelo Secretario da Pasta, com a mengao do valor estabelecido em lei, e ser liberado pelo
Ordenador de Despesas do Municipio.

4. Autorizado o adiantamento e/ou didrias, sera verificada a disponibilidade
orcamentdria e financeira pelo Departamento de Contabilidade, que emitira a Nota de
Empenho.

5. Na emissdo da nota de empenho de despesa, deverao ser observados os
seguintes requisitos:
a) dotagdo orcamentaria;
b) fonte de recurso;
¢) data do empenho;
d) data para pagamento;
e) identificacio do credor (servidor publico, agente politico ou conselheiro do

municipio); ,
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f) descri¢dio sucinta da despesa, contendo destino da viagem, quantidade de
didrias, e o periodo da viagem;

g) tipo de empenho: ordinirio ou estimativo (estimativos s6 em caso de
adiantamento);

h) q) namero da conta bancéria para pagamento, quando for o caso;

6. A Contabilidade fard o empenho da despesa nas dotacdes especificas, na
dotagao orcamentéria correspondente ao programa, funcao e sub-funcao, de acordo
com a solicitagdo, emitindo a Nota de Empenho, a Ordem de Servi¢o e a Nota de
Liquida¢ao, num mesmo momento. A Ordem de Servico sera emitida em duas vias,
sendo que uma ficard anexada ao processo da despesa, e a outra serd entregue ao
servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal.

7. Ao assinar a Ordem de Servico, o beneficiario estara autorizando o desconto
em folha de pagamento do valor das didrias/adiantamentos recebidos caso nio preste
conta das mesmas no prazo estabelecido em Lei.

8. O processo da despesa com adiantamento e/ou didrias, que até entdo deve
estar composto pelo: I) formulédrio assinado pelo Secretirio da Pasta, com a (s)
assinatura (s) do (s) devido (s) beneficiario (s) (anexo I); II) Ordem de Servigo; III) Nota
de Empenho, IV) Nota de Liquidacdo de Empenho, e serd encaminhado a Tesouraria.

9. A Tesouraria, de posse do(s) Processo(s) de Despesa de Didrias e/ou
Adiantamento, efetuara o pagamento mediante cheque nominal ou ordem bancéria.

10. Juntamente com pagamento, a Tesouraria deverd entregar ao servidor
publico, agente politico ou conselheiro municipal, um formulario do Relatério de
Viagem (anexo II), para que seja preenchida, servindo de base para a prestacdo de
contas.

11. Efetuado o pagamento, o processo da despesa retorna ao Departamento de
Contabilidade, onde aguardara a Prestagd@o de Contas, advinda do servidor puablico,
agente politico ou conselheiro municipal.

12. No caso de Diaria, o servidor publico, agente politico ou conselheiro
municipal fica obrigado a apresentar ao Departamento de Contabilidade, dentro do
prazo maximo de cinco dias fteis, contados a partir da data de regresso a sede de
trabalho, o Relatério de Viagem (anexo III) devidamente preenchido, assinado pelo
servidor pablico ou agente politico e pelo seu chefe imediato, para que possa compor o
processo da despesa. O Relat6rio de Viagem (anexo III) deveré ser formulério-padrao
adotado pela Administracdo Municipal, que contenha:

a) identificacdo do servidor pablico, agente politico ou conselheiro municipal;

b) itinerario, data e horéario de saida e chegada;

¢) meio de transporte utilizado;

d) km inicial e km final, caso o transporte tenha sido carro oficial, assinado pelo
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g)

a)

b)
c)
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relatério circunstanciado com descricdo minuciosa dos resultados préaticos
efetivamente obtidos com a viagem;

quantidade de diérias recebidas;

assinatura do superior imediato;

13. Devera acompanhar o Relat6rio de Viagem, conforme o caso:

certificado do seminério, curso, congresso e outros ou recibo assinado pelo
responsavel da organizacao do curso;

folders e panfletos do curso, programacao do evento, se for o caso;

o namero da placa, a quilometragem inicial e final, caso o meio de transporte
utilizado for de propriedade do municipio.

14. No caso de Adiantamento, o servidor publico, agente politico ou

conselheiro municipal fica obrigado a apresentar ao Departamento de Contabilidade,
dentro do prazo maximo de cinco dias Gteis, contados a partir da data de regresso a
sede de trabalho, o Relatério de Viagem (anexo II) devidamente preenchido, assinado
pelo servidor ptiblico ou agente politico e pelo seu chefe imediato, para que possa
compor o processo da despesa. O Relatério de Viagem (anexo II) devera ser
formulério-padrao adotado pela Administracdo Municipal, que contenha:

a)
b)
C)
d)

e)
f)
8
a)

b)
c)

d)

identificagdo do servidor ptblico, agente politico ou conselheiro municipal;
itinerdrio, data e horéario de saida e chegada;

meio de transporte utilizado;

km inicial e km final, caso o transporte tenha sido carro oficial, assinado pelo
motorista;

relatério circunstanciado com descricio minuciosa dos resultados praticos
efetivamente obtidos com a viagem;

quantidade de didrias recebidas;

assinatura do superior imediato;

15. Devera acompanhar o Relatério de Viagem (anexo II), conforme o caso:
certificado do seminério, curso, congresso e outros ou recibo assinado pelo
responsével da organizacao do curso;

folders e panfletos do curso, programacao do evento, se for o caso;

nota fiscal eletrdbnica ou cupom fiscal, comprovando os gastos com
hospedagem, alimentagao e locomogao;

o namero da placa, a quilometragem inicial e final, caso 0 meio de transporte
utilizado for de propriedade do municipio.

16. No ato de prestacdo de contas, devera ser restituido pelo servidor pablico,

agente politico ou conselheiro municipal, junto a Tesouraria o saldo do adiantamento
nao utilizado.
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17. Imediatamente, a Tesouraria deverd comunicar ao Departamento de
Contabilidade, para que seja efetuada a anulagdo do empenho do respectivo saldo,
sendo revertido a dotacdo orgamentéria propria.

18. Da mesma forma, se a viagem ndo se efetivar, o agente pablico restituira as
disrias em sua totalidade e os bilhetes de passagem ndo utilizados em, no maximo, 5
(cinco) dias, contados da data em que se configurar o ndo afastamento. Caso tenha
havido didrias em excesso, as mesmas deverao ser igualmente restituidas.

19. Em caso da ndo prestacio de contas no periodo estabelecido, o
Departamento de Contabilidade devera comunicar oficialmente ao Setor de Recursos
Humanos para que seja descontado o devido valor em folha de pagamento, anexando
no memorando, uma c6pia da Ordem de Servico, sob pena do responsavel do
Departamento de Contabilidade o desconto em seu pagamento em caso de nao
comunicagao ao setor Recursos Humanos.

20. O processo de comprovagdo da despesa seré arquivado no Departamento de
Contabilidade, onde ficara a disposigao dos 6rgaos de controle, devendo ser composto
com os seguintes documentos:

a) ordem de servigo;

b) formulério assinado pelo Secretério da Pasta e demais assinaturas;

¢) nota de empenho;

d) nota de liquidagdo de empenho;

e) comprovante do depdsito bancario ou c6pia do cheque nominal;

f) relatério de viagem preenchido e assinado pelo servidor publico, agente
politico ou conselheiro municipal, acompanhado de no minino um documento
comprobatério da viagem (folder do curso, programacio do evento, c6pia do
certificado ou recibo assinado pelo responsédvel da organizacdo do
curso/ eventos, etc).

g) notas fiscais eletronicas ou cupom fiscal das despesas referentes ao
adiantamento.

21. Compete ao departamento contabilidade manter o registro individualizado
de todos os responsaveis por didrias e adiantamentos, controlando rigorosamente os
prazos para prestagdes de contas.

22. Na hipétese de ser autorizada a prorrogacdo do prazo de afastamento, o
servidor ptblico, agente politico ou conselheiro municipal fard jus as diarias
correspondentes ao periodo em excesso, sendo formalizado novo processo para
concessao e pagamento de diérias, obedecendo ao mesmo tramite.

23. A solicitagdo de prorrogagdo de prazo deverd ocorrer dentro do horério de
expediente para que possam ser realizadas as fun¢des necessarias.
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24. Sera permitida a concessao de até 5 (cinco) didrias antecipadas aos
motoristas lotados na Secretaria Municipal de Satide e o motorista do Gabinete do
Prefeito, devendo as presta¢des de contas serem feitas a cada requisi¢ao antecipadas.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administragao indireta, como unidades or¢amentérias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a
observancia da presente Instru¢ao Normativa.

2. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrucao Normativa poderao ser obtidos
junto a UCCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferiré a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

3. Os pedidos de concessao de passagens e/ou didrias e adiantamentos deverao
ser efetuados com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, contadas
do horério pretendido para o deslocamento.

4. A autoridade que conceder ou arbitrar diarias respondera solidariamente com o
servidor publico, agente politico ou conselheiro municipal pela legitimidade
das informagdes contidas no Relatério de Viagem.

5. E vedado conceder adiantamento ao servidor, agente politico ou conselheiro
municipal que perceber didria e vice-versa;

6. Ao agente politico, servidor ptablico ou conselheiro municipal que nado prestar
contas no prazo maximo de cinco dias fGteis do seu retorno fica vedado a
concessao de nova diaria e/ ou adiantamento.

Art. 7°. Esta instru¢ao Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Irupi, Estado do espirito Santo,
aos vinte e sete dias do més de dezembro do ano de dois mil e onze (27/12/2011)

GER LUCIENI B )E FREITAS
Prefeifo Municipal Controladora Geral da UCCI

16



