PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 005/2015

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS AOS
SERVIDORES E AGENTES POLITICOS.

Verséo: 01

Aprovagao em: 23/02/2015

Ato de aprovagao: Decreto n°. 6789/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento,
Tesouraria e Poder Legislativo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Dispde sobre as rotinas e os procedimentos para concess&o de diarias
aos servidores e Agentes Politicos do Municipio.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias Municipais, no &mbito do Poder Executivo e
do Poder Legislativo do Municipio de Vila Pavao, seja da Administragdo Direta
e/ou Indireta.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Art. 3°. Para os fins desta Instrugado Normativa, considera-se:

l. Diaria: valor concedido a servidores e agentes politicos para custear despesas
com alimentag&o, quando em servico do interesse publico, se afastar em carater
eventual ou transitério para outro ponto do territério estadual e da sede de sua
lotagéo funcional por qualquer motivo de trabalho.

Il. Servidor: Pessoa fisica que presta servigos a Administragdo Direta e Indireta
Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em
comiss&o, beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servigo
do 6rgdo ou entidade.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte
legislagdo: Lei Municipal n® 516/2006 alterada pela Lei Municipal n® 899/2013, Lei
Municipal n° 574/2007 alterada pela Lei Municipal n® 900/2013, Lei Municipal n°
604/2007 alterada pela Lei Municipal n° 870/2013 e Decreto n°® 496/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°, Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento
e Setor Financeiro do Poder Legislativo como Unidade Responsavel pela

Instrugdo Normativa:

I. Promover a divuigagao da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada;
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II. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

lll. Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir as rotinas de
trabalhq e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragéo, atualizagéo ou expansio:

IV. Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da
Instrugdo Normativa.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugéo Normativa:

l. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagées e a participagdo no processo de
atualizagéo;

II. Alertar a unidade responsavel pela Instrugéo Normativa sobre as alteragées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

lll. Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV. Cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos

procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. Da Unidade Responsavel pela Coordenagéo do Controle Interno:
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1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagées da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagao e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes & liberagao e concessao de diarias, propondo alteragées na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo proprio servidor, que é responsavel
pelo preenchimento adequado e correto do formulario de solicitagdo de diarias
(Anexo | e I).

§ 1° Todos dos campos do formulario devem estar preenchidos, sendo que a
solicitagdo n&o sera aceita caso esteja incompleta.

§ 2° No formuldrio deve estar devidamente preenchida a data e horario de saida
do local de origem, bem como a data e horario do inicio da miss&0 ou evento e a
data e horério do retorno ao local de origem.

§ 3°. O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva, sendo
comprovado pela documentagéo e anexo.

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo que deve
ser preenchido o nome legivel e o cargo ou fungdo da chefia imediata.
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§ 5° O servidor deve entregar no Gabinete do Prefeito e/ou do Chefe do Poder
Legislativo, o formulario ja assinado, com os documentos necessarios para
comprovagao da necessidade da viagem, que sao:

I. Convocagéo; ou

Il .Carta de aceite e confirmagéo de inscri¢ao;

lll. Convite/folder ou cronograma do férum/reuniéo/palestra/seminério/congresso;
ou

iV. Plano de trabalho ou projeto de viagem.

§ 6° Todas as situagdes que descumpram prazos e normas deverdo ser
justificadas pelo servidor e encaminhados para o aceite da Chefia Imediata.

§ 7°. Néo serdo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja
objetivamente demonstrado.

Art. 9°. O valor da diaria para outro Municipio fica fixado, conforme Decreto n°
496/2013.

Art. 10. As diarias, de carater indenizatério, serdao concedidas por dia de
afastamento do local de lotagdo do servidor, destinando-se a indenizar o servidor
por despesas extraordinarias com alimentagéo.

Art. 11. As solicitagdes de diarias terao que ser feitos com antecedéncia de 02
(dois) dias uteis.
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§ 1°. Havendo a necessidade de solicitar diarias em carater de urgéncia, fora do
prazo do art. 12, devera acompanhar junto”a solicitagdo uma justificativa
fundamentada, que sera analisada pelo ordenador de despesa ao contrario o
pedido sera devolvido;

§ 2°. Estas solicitagdes terao que vir autorizadas pelo Secretario (a) da pasta que
o servidor estiver lotado:

§ 3°. A solicitagdo de diarias devera ser preenchida de acordo com o anexo | e ||
desta Instrugdo Normativa;

§ 4°. Devera também acompanhar a solicitagdo de didria, copia de comprovante
da programagéo do evento, como convite, folder, informativos, e nos demais casos
a justificativa e objetivo do deslocamento.

Art. 12, Serao também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13. As propostas de concess&o de didrias, cujo afastamento iniciar-se a partir
de sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo
apresentar clara justificativa.

§ 1° Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, desde que autorizada sua prorrogagé@o, o servidor fara jus ainda, as
diarias correspondentes ao periodo prorrogado.
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§ 2°. Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo
inicialmente previsto, o servidor devera no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis,
restituir os valores correspondentes as diarias recebidas a maior.

§ 3° Serdo também restituidas no prazo maximo de 02 (dois) dias, em sua
totalidade, as diarias recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia,

nao ocorrer o afastamento.

Art. 14, Esta instrugao entrara em vigor na data de sua publicago.

Vila Pavao - ES, 23 de fevereiro de 2015.

ERAEINO JANN TESCH

Prefeito Municipal

Al S SOUZA
ongrolador Interno
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Anexo | DIARIAS NO MUNICIPIO DE VILA PAVAO
DECRETO MUNICIPAL N° 496/2013

Secretaria:

Servidor:

Cargo:
Data da Diaria:
Destino:

Motivo:

Horério: Saida: Retorno:
Valor da Diéria: R$ 15,00
Autorizado por,

(Assinatura legivel)

Recebido por.

(Assinatura legivel)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CONTROLE INTERNO DE FORNECIMENTO DE DIARIAS,
EXCLUSIVO AOS SERVIDORES DA MUNICIPALIDADE,
CONFORME DECRETO MUNICIPAL N° 496/2013
(A SERVIGO DENTRO E FORA DO MUNICIPIO)

| CARGO/FUNGAO:
MATRICULA:
PERCURSO:

( ) PREVISAO DO HORARIO:
| SAIDA: RETORNO: DATA DO RECEBIMENTO:__/__/__( )
DATA DO EVENTO:

Declaro que recebi da Prefeitura Municipal de Vila Pavao, por meio da SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS E
ORGAMENTO, a importancia de R$ para custear despesas, quando a servigo desta
| Municipalidade.

ASSINATURA DO SECRETARIO

(Assinatura legivel e rubrica)

ASSINATURA DO SERVIDOR (A)

(Assinatura legivel e rubrica)
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