PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
@ONTROLADORIA-GERAQ

LE! MUNICIPAL N.° 2.409/2012

DECRETO N.° 002/2014

“APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N° 002/2012-v2, QUE EST’ABELECE
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO E CONTROLE DE DIARIAS E
ADIANTAMENTOS"”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigbes legais
que lhe sdo conferidas e objetivando  a
operacionalizagao do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art.12. No ambito do Poder Executivo Municipal, o deslocamento eventual e temporario dos servidores
publicos e agentes politicos do Municipio de lGna para localidade diversa do territorio municipal, bem como
a concessdo de diarias e adiantamentos, e o seu devido controle, reger-se-30 pelo disposto na Instrugdo
Normativa n2 002/2012-Versdo 2, aprovada por este Decreto.

Art. 22. Cabera 3 Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de ltna, Estado do Espirito Santo, aos dez dias do més de janeiro do ano de dois mil e
quatorze (10/01/2014).

- P
ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado
Prefeitura al de Iuna - ES,
as 17:00 h o diadC /¢i/2014.
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LEI MUNICIPAL N.” 2.409/2012

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N2. 002/2012

Versdo: 02

Data de Aprovagio: U/ ¢)/2014

Ato de Aprovagio: DECRETO Ne. < /2014
Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I — FINALIDADES

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados por todas as Unidades da
Estrutura Administrativa do Municipio, quanto a concessdo e controle de diérias, visando & padronizacio das acdes e
implementac¢do dos procedimentos de controle.

Il — ABRANGENCIAS

Abrange, no que couberem, todas as unidades da estrutura organizacional da Administracdo direta municipal.
Il - CONCEITOS
1. Didria

Consiste no auxilio pecunidrio concedido a titulo de ressarcimento pelas despesas com alimentacio e pernoite a
agentes politicos e servidores publicos que se deslocarem temporariamente do municipio, para estrito desempenho
de suas atribuicdes do cargo, e/ou para participar de seminarios, congressos, cursos de aperfeicoamento e outros
eventos de interesse da municipalidade, tendo como base periodo referente a 1 (um) dia, regulamentado por
legislagdo municipal.

2. Procedimentos de Controle

O Controle das Diarias serdo efetuados em trés niveis: | - Andlise do Secretario Municipal da Pasta no qual o servidor
presta servigo; Il - Envio dos Boletins de Diarias juntamente com QMP ao setor de Recursos Humanos; Ill — Auditoria
realizada pela Controladoria-Geral do Municipio.

3. Requisi¢do de Didria

Documento no qual o servidor realiza o pedido de indenizacio por deslocamento do municipio a trabalho, por meio
de documento integrante do anexo | desta normativa.

4. Boletim de Didria

Documento OBRIGATORIO integrante do anexo Il desta normativa, que representa o relatério de viagens. Este
documento € a base da Prestacdo de Contas das Viagens realizadas.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O amparo legal é encontrado nos artigos 68 e 69 da Lei Federal n® 4.320/1964; no Manual de Despesa Nacional,
aprovado através da Portaria Conjunta STN/SOF ne 3, de 14 de outubro de 2008, Resolugdo Normativa n2 227/2011 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, na Lei Municipal n® 2.511/13 e outras normas que venham assegurar
o cumprimento dos principios inerentes.
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V — RESPONSABILIDADES
1. Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

e Aplicar as sangGes administrativas cabiveis previstas na legislagao vigente.

2. Do Secretario da Pasta:

»  Deferir ou indeferir as diarias solicitadas por servidor ptblico ou agente politico;
e Assinar a respectiva Requisi¢do de Didrias;
e Controlar se os objetivos do deslocamento no qual se requereu a Diaria foram atendidos;

® Atestar a Prestagdo de Contas das Didrias para reembolso de despesa do servidor e agente politico e
encaminhd-las ao Setor de Recursos Humanos, junto com o QMP, até o dia 20 de cada més.

3. Do Servidor Publico ou Agente Politico:

e Solicitar ao Secretdrio da Pasta através de Requisicao as didrias de acordo com a necessidade requerida, e
somente em caso de estrito interesse da municipalidade.

* Prestar contas ao Secretario da Pasta, apresentando o Relatério de Viagem (Boletim de Diarias) devidamente

preenchido e outros documentos que se fizerem necessarios & comprovacio da despesa, junto com QMP até
o dia 20 de cada més.

4. Do Setor de Recursos Humanos:

Receber o QMP, conferindo todos os dados.

Conferir a prestagdo de contas das didrias apresentadas pelo servidor publico ou agente politico.

Lancar em favor do servidor o valor correspondente 3 didria solicitada.

Comunicar ao Servidor e Secretario a irregularidade na prestacdo de conta da diéria;

* N3ao efetuar o pagamento das didrias em desconformidade com a Lei.

* Descontar os valores correspondentes as didrias ndgo comprovadas mediante prestacio de contas.

* Manter QMP juntamente com Boletins de Diarias em locais de facil acesso, para posterior Auditoria da CGM.

5. Da Controladoria-Geral do Municipio - CGM:

e Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta Instrucao Normativa, sempre
que solicitado.

e Elaborar check-list de controle.
e Fiscalizar a aplicagdo das Instru¢des Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS

1. O servidor piblico ou agente politico que necessitar de diarias, solicitard ao Secretério da sua pasta, através
documento Requisi¢do de Didrias, emitido pela Controladoria-Geral do Municipio que conste:
- O nome do servidor que solicita concessdo de diarias;

- O motivo do deslocamento, comprovada a necessidade do servigo publico;

- O local onde serd realizado o servigo/ curso/ seminario/ congresso/ reunido, evento, etc.

- O meio de transporte a ser utilizado;

- O periodo (de — até);

- O valor da didria;

- A quantidade de diarias solicitadas;

- O valor requerido;

- A assinatura do servidor publico ou agente politico;

- A assinatura de seu Chefe Imediato.
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2. As didrias 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. Sera concedido o valor equivalente 3 metade da didria,
considerando-se a distancia percorrida, para as viagens cujo periodo de auséncia do servidor seja superior a 06 (seis)
horas e sem pernoite.

3. A Requisicdo da didria sera assinada pelo Secretario da Pasta e pelo servidor e encaminhada ao Setor de Recursos
Humanos, junto com o QMP, até o dia 20 de cada més.

4. Ao assinar a requisicdo, o beneficidrio estara autorizando o desconto em folha de pagamento do valor das diarias
recebidas caso nao preste conta das mesmas no QMP do més subseqiiente ao pedido.

5. Os documentos de requisicio e boletim de diarias devem obrigatoriamente ser os constantes no anexo 1 e 2 desta
instrucdo.

6. O servidor publico ou agente politico fica obrigado a apresentar ao Secretdrio, para que este apresente ao Setor de
Recursos Humanos, o Relatério de Viagem (Boletim de didria) devidamente preenchido, assinado pelo servidor
publico ou agente politico, anexado aos documentos de Prestacdo de Contas, devendo ser encaminhado junto com o
QMP, até o dia 20 de cada més.

7. Ndo apresentado o Boletim de Diaria ou apresentado em desconformidade, o Setor de Recursos Humanos devers
proceder o desconto do valor da diéria concedido no més subseqiiente ao més da concessao.

8. O Relatorio de Viagem (Boletim de Didria) deverd ser formuldrio-padrdo adotado pela Controladoria-Geral do
Municipio, que contenha:

a) Identificagdo do servidor publico ou agente politico;

b) Itinerarios, data e horério de saida e chegada;

¢) Meio de transporte utilizado;

d) Km inicial e km final, no caso de motorista;

e) Relatério circunstanciado com descricdo minuciosa dos resultados praticos efetivamente obtidos com a viagem;
f) Quantidade de diarias recebidas;

g) Assinatura do servidor;

9. Devera acompanhar o Boletim de Diaria, conforme o caso:

- Canhotos dos cartdes de embarque de ida e retorno, no caso de viagem aérea;

- Bilhetes de passagens, no caso de viagem de 6nibus ou avido;

- Certificado do seminario, curso, congresso e outros;

- Folders e panfletos do curso, programacdo do evento, se for o caso;

- O ndmero da placa, a quilometragem inicial e final, caso o meio de transporte utilizado for de propriedade do
municipio;

- Qualquer comprovante idéneo capaz de justificar que o servidor se deslocou do municipio para o fim requerido;
Nota: Convites de curso e/ou emails de qualquer tipo ndo sio considerados comprovantes.

10. Caso a viagem seja realizada com carro de propriedade do municipio ou locado, e cujo trecho inexista postos de
combustiveis que possibilite o abastecimento dos veiculos com requisicbes, podera ser solicitado adiantamento,
sendo necessaria para tanto a autuacdo de processo separado, onde cujas prestagdes de contas envolvam a
apresentacdo de notas fiscais, sendo que este procedimento deve ser encaminhados e processar junto ao Setor de
Contabilidade (a ser regulamentado em legislagdo especifica).

11. No caso do item anterior, no ato da prestacdo de contas, deverd ser restituido pelo servidor publico ou agente
politico, junto a Tesouraria - por meio de depésito bancério, o saldo do adiantamento ndo utilizado.

12. Imediatamente, a Tesouraria devera comunicar 3 Contabilidade para que seja efetuada a anulagdo do empenho do
respectivo saldo, sendo revertido 3 dotagdo orcamentaria prépria.
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13. Da mesma forma, se a viagem nio se efetivar, o servidor ou agente puiblico devera informar ao Setor de Recursos
Humanos, no QMP, para que os valores sejam descontados dos seus vencimentos.

14. Em caso da ndo prestacio de contas no QMP subseqliente ao més da solicitacio da diaria, o Setor de Recursos
Humanos descontara o devido valor em folha de pagamento.

15. O QMP contendo as didrias e suas respectivas prestacdes de contas serd arquivado no Setor de Recursos
Humanos, onde ficard a disposicdo dos 6rgdos de controle, devendo ser composto com os seguintes documentos:

- Requisi¢cdo/solicitagao de empenho de despesa assinada pelo Secretério da Pasta;

- Relatdrio de viagem preenchido e assinado pelo servidor publico ou agente politico, acompanhado de no minino um
documento comprobatdrio da viagem (folder do curso, programacio do evento, cépia do certificado ou recibo
assinado pelo responsavel da organizacao do curso/eventos, etc., notas fiscais de restaurantes e/ou lanchonetes).

16. Na hipdtese de ser autorizada a prorrogacao do prazo de afastamento/periodo de viagem, o servidor publico ou
agente politico fard jus as diarias correspondentes ao periodo em excesso, sendo formalizado novo processo para
concessdo e pagamento de didrias excedentes, obedecendo ao mesmo tramite.

17. Para os casos em que a inscricdo de cursos tiver a previsio de pagamento de alimentacao e/ou hospedagem e esta
assim for efetivada, fica vedado ao servidor o recebimento de diarias.

18. Para as inscrigdes que prevéem o pagamento de alimentagdo e/ou hospedagem como opgdo, devera o servidor
optar pela inscricdo mais simples, sem alimentacdo e hospedagem, com o recebimento de diarias.

19. No caso dos dois itens anteriores (cursos com alimentagdo e hospedagem), necessario se faz o preenchimento de
formulario préprio.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. As unidades orcamentirias e orgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio sujeitam-se &
observancia da presente Instrugdo Normativa.

2. Os esclarecimentos adicionais a esta Instru¢do Normativa poderdo ser obtidos junto a Controladoria-Geral do
Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

3. A autoridade que conceder ou arbitrar diarias respondera solidariamente com o servidor publico ou agente politico
pela legitimidade das informagdes contidas no Relatdrio de Viagem.

4. E vedado conceder didrias a0s servidores ou agentes politicos com o intuito de remunerar atividades estranhas aos
objetivos da lei que as regulamente, quais sejam, ressarcimento de despesas com alimentacdo e pernoite.

5. Ao agente politico ou servidor publico que ndo prestar contas no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis do seu
retorno fica vedado a concessdo de nova didria e/ou adiantamento até que processe a regulariza¢do ou o desconto do
valor junto ao Setor de Recursos Humanos.

6. O principio da economicidade deve ser sempre observado na concessio de diarias, devendo a Administragdo optar
sempre pelo meio economicamente mais vantajoso.

Art. 72 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos /7 dias do més de _JAE /%
do ano de dois mil e quatorze ({7 / {//2014).

/
A LOF3
{V_{/E: If,( /
ROGERIO CRUZ SILVA ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Prefeito Municipal Controlador-Geral do Municipio
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