INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 004/2014

DISPOE SOBRE OS DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE
DIARIAS PARA A REALIZACAO DE VIAGENS DE
SERVICOS, ALEM DE ADOTAR OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versgo: 01

Ato de Aprovagédo: Decreto Municipal n® 9.438/2014
Aprovacao em: 09/12/2014

Unidade Responsavel: Secretaria de Finangas — SEFIN

O SECRETARIO DE FINANCAS DO MUNICIPIO DE ALEGRE, na uso de suas
atribuicdes institucionais e da aprovacgao da presente Instrugcdo Normativa pelo chefe
do poder executivo, assim estabelece:

| - DA FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, tem por objetivo, estabelecer e
divulgar os procedimentos para a concessdao do pagamento de diarias, para o
custeio de viagens previamente autorizadas, para realizacdo de servicos ou de
treinamento de profissional do seu quadro de pessoal.

Il - ABRANGENCIA

Abrange: a Secretaria de Finangas - SEFIN - como unidade responsavel pela
aplicagédo desta IN no ambito de toda a Administracdo; os Orgdos Centrais de
Sistemas Administrativos como Unidades Executoras: e as pessoas beneficiarias de
diaria.

lll - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugcdo Normativa, consideram-se:

1. Pagamento de diarias: Entende-se o valor pago, a quem tem viagem autorizada, a
titulo de custear as despesas de viagem e de estadias, com ou sem pernoites e, ao
final das quais se torna desnecessaria a prestagao de contas;

2. Relatério de Viagem: Documento que expde as atividades desenvolvidas durante
a realizacdo ou cumprimento da missao objeto da viagem;

3. Missao da Viagem: E o escopo ou objeto programado para ser atingido em fungao
da viagem;

4. Orgdo Central de Sistema Administrativo: Unidade que responde pelo
gerenciamento das atividades afetas ao sistema administrativo de um Orgao Setorial
vinculado ao seu correspondente Sistema de Controle Interno (Vide exemplo no
Anexo l);



5. Orgao Setorial do SCI (ou Unidade Executora): Todas as unidades integrantes da
estrutura organizacional de um Orgao;

6. Representante Setorial do SCI: Titular da unidade ou servidor por ele indicado.

IV- DA BASE LEGAL

* Resolugcao TC-227/2011 do TCEES (Guia de implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administragao Publica);

e Lei Municipal n° 3.289/2013 (SCI) inciso V, do art. 5°;

* Lei Municipal n° 3.088/2010;

e INn° SCI001/2014.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1. Do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno da Secretaria de Financas -
SEFIN:

a) Para, observar o cumprimento das determinacdes contidas nesta Instrucao
Normativa, em especial quanto a abrangéncia;

b) Para, esclarecer quaisquer duvidas eventualmente surgidas na aplicacao
desta normativa;

2. Dos Representantes Setoriais do SCI (ou das Unidades Executoras):

a) Para dar cumprimento ao estabelecido nos procedimentos desta IN e quando
for o caso, para promover as adaptacdes necessarias para manté-la sempre
atualizadas;

b) Para observar e fazer observar o prazo de cinco (5) dias do retorno da
viagem, para que o beneficidrio da missdo da viagem apresente o Relatorio
constante do ANEXO IV e, se houver, com o pedido de ressarcimento;

c) Para manter o requisitante de diaria, devidamente informado da presente IN;

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Capitulo |
Do Direito a Diaria e do Calculo

1. O Prefeito Municipal, Vice-Prefeito, Agentes Politicos, ocupantes de Cargos de
Provimento em Comissdo e Servidores Municipais Estatuarios que se deslocarem
temporariamente da sede do Municipio em missao oficial ou objeto de servigco dentro
ou fora do Estado, recebera aléem de transporte, diaria de natureza nao
remuneratéria, conforme tabela constante do ANEXO Il (Anexo Unico da Lei n°
3.088/2010).

2. O pagamento de diaria que envolva compensagdo de despesas com pernoite,
somente sera concedido mediante apresentacao da correspondente Nota Fiscal.

2.1. Para aplicacao do caput deste paragrafo, fica esclarecido que ocorrera o fato
quando o valor do pernoite for superior ao valor da diaria concedida e, neste caso, o



reembolso se dara somente mediante a apresentag¢ao da correspondente nota fiscal,
com as despesas discriminadas;

2.2. Quando houver excesso (com despesas desnecessarias) no valor a ser
reembolsado, a Autoridade Maxima glosara o excesso.

3. A primeira diaria vence no dia imediato ao da saida, e, a ultima, até ao meio dia
em que ocorrer o ultimo pernoite Util e necessério ao objeto da viagem.

Capitulo I
Da Solicitacao de Diaria

1. A diaria somente sera concedida mediante requisicdo dirigida a Autoridade
Méaxima, devidamente fundamentada segundo o interesse das politicas da
Administragcao do Municipio.

a) A requisicdo (requerimento) devera ser instruida com os documentos
justificativos da fundamentagdo do pedido e necesséarios ao convencimento
de sua concessao, conforme o modelo do ANEXO IIl e, encaminhado para
aprovacao através do sistema de protocolo que autuara e registrara o
processo;

b) Em se tratando de cursos para treinamento profissional a instrucao do pedido
devera ser com a juntada de um folder, convite ou algo semelhante que
comprove a finalidade da viagem;

c) Em se tratando de viagem de iniciativa da Autoridade Maxima a requisicao
podera ser através de oficio.

2. Na requisicdo de concessao das diarias constardo como elementos para a
formalizacdo do ato o nome do beneficiario, cargo/funcao, o periodo com a data da
saida e da chegada e especificacdo do horario previsto, fundamentacdo e a
finalidade da missao.

Capitulo Il
Da Segregacao de Competéncias para a Concessao de Diaria

1. O pagamento da diaria do Prefeito, do Vice-Prefeito, do Procurador Geral, do
Coordenador Geral do Controle Interno e dos Secretarios, sera efetuado mediante
autorizacao expressa do Secretario de Administracao.

2. A diaria do Secretario de Administracdo devera ter autorizagdo expressa do
Coordenador Geral do Controle Interno.

3. O pagamento da diaria referente aos demais cargos somente sera efetuado
mediante autorizacdo expressa dos Secretarios, Procurador-Geral e Coordenador
Geral do Controle Interno, ao qual o servidor estiver subordinado.

4. A SEFIN mantera em pasta independente e a disposicdo dos Orgdos de Controle,
uma copia do requerimento ou do oficio requisitante e dos pagamentos dos
adiantamentos, até que seja apresentado o relatério objeto do Paragrafo 2, Capitulo
V, quando entéo, se dara baixa desse arquivo.



Obs: O arquivo aqui aludido follow-up servira para controlar os prazos inadimplidos.

Capitulo IV
Da Tramitacao do Processo de Pagamento das Diarias

1. O processo de pagamento tera inicio nas Secretarias e Orgdos da Prefeitura
através de requerimento da parte pretendente ao recebimento de diaria, formulado
na forma estabelecida no Capitulo Il desta Instrucdo Normativa, e, dirigido a
Autoridade Maxima para a autorizacdo da missao do interessado.

2. Antes do encaminhamento o pedido com os documentos instrutérios devera ser
encaminhado ao servico de protocolo para ser autuado, registrado e cadastrado no
Sistema de Protocolo, devendo o processo ser encaminhado ao Gabinete do
Prefeito, que verificara para qual competéncia despachara, nos termos da lei.

3. A autoridade competente examinara os requisitos formais, do pedido e da
autorizacao de que tratam os arts. 2°, 3° e 4° da Lei n° 3.088/2010, e encaminhara
para a Secretaria de Finangas - SEFIN - providenciar o empenho e o pagamento a
que se refere o pedido de diaria.

4. Nenhum processo de requisicao de pagamento de diaria podera tramitar sem que
o Prefeito aprove previamente a missdo em que se funda o pedido.

Capitulo V
Do Relatério de Viagem

1. No prazo de cinco (5) cinco dias, contados do retorno da viagem, o beneficiario
devera apresentar relatério a Autoridade Maxima, das atividades desenvolvidas no
cumprimento de sua missdo, em conformidade com o ANEXO 1V, juntando
documentos comprobatoérios e, sendo, missdao de treinamento pessoal, além da
cépia do certificado de aproveitamento e conclusao do curso, relacionara no relatério
a literatura e o material didatico recebido, depositando-os em sua unidade funcional.

2. O relatério, uma vez conhecido pela Autoridade Maxima, sera encaminhado para
a Secretaria de Finangas - SEFIN - anexar no processo de que trata o paragrafo “2”
do Capitulo anterior, para posterior verificacdo do Orgao de Controle Externo e da
Auditoria Interna em conformidade com o estabelecido na IN n° SCI 002/2014.

VIl - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

1. A concessdo indevida de diaria sujeitard a autoridade responsavel pela
autorizacdo a reposicdo da importancia correspondente com aplicacdo das
cominagbes legais pertinentes incluindo, solidariamente aqueles que se
beneficiaram da concesséo.

2. As despesas, de que trata esta Instrucdo Normativa, terdo o tratamento
orcamentario previsto na Lei n° 3.088/2010.

3. O fluxograma dos procedimentos acima consta do ANEXO V como parte
integrante desta IN.



4. Estas normas entram em vigor na data da sua publicacao.

Alegre, (ES), 09 de dezembro de 2014.

JOARES LIMA QUARTO
Secretario Municipal de Financas

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal



ANEXO I

2.5 — Visdo do Funcionamento do Sistema de Controle Interno.

Departamento

Div. Compras e Divisdo de Divisdo de Divisdo de
Licita¢Ges Infra-Estrutura Finangas Contabilidades

Orgdio Central Orgdo Central
do SCL do SCO

2.6 — Pontos de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢@o de sua importancia, grau de risco
ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

2.7 — Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho, com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando:

e Restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades;

e Preservar o patriménio publico;

e Avaliar a obtengdo de resultados (medir a eficiéncia e eficicia da
Administragdo).

Prof. José Osvaldo Glock
Margo de 2012



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE-ES
Secretaria Municipal de Administragio
CEP: 29.500.000 - ALEGRE — ESPIRITO SANTO

ANEXO ITI*

DESLOCAMENTO FORA DO ESTADO COM PERNOITE

Nas cidades de outros Estados até 300 km R$ 150,00

Nas cidades de outros Estados acima de 300 R$ 200,00
km

Nas capitais dos Estados R$ 250,00

Distrito Federal R$ 500,00

DESLOCAMENTO DENTRO DO ESTADO SEM PERNOITET

Distancia até 190 km R$ 25,00

Distancia maior de 190 km R$ 50,00

DESLOCAMENTO DENTRO DO ESTADO COM PERNOITE

Distancia até 190 km R$ 100,00

Distancia maior de 190 km R$ 200,00
Afastamento menor que 04 horas R$ 0,00
Afastamento menor que 04 horas R$ 0,00

DESLOCAMENTO FORA DO ESTADO SEM PERNOITE

Distancia até 300 km R$ 50,00

Distancia acima de 300 km R$ 120,00

*Anexo Unico da Lei N° 3.088/2010

Av. Jerénimo Monteiro, 21 —Sl. 210 - Ed. Raul Moulin - Centro — CEP: 29.500-000 — Alegre — ES
E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br ; Site www.alegre.es.gov.br 2 b} /{/



ANEXO Il

EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE - ES
Ref. Solicitacao de Diaria(s)

Nome:
Cargo/fungéo:
Misséo:

N°. do pedido:

Valor: R$0,00 ( )

Pelo presente, venho solicitar de Vossa Exceléncia, na forma da legislagao em vigor,
a autorizagdo para realizar (descrever a missdo e a necessidade da mesma) cujo
evento sera cumprido no periodo de /[ a /[, portanto
corresponde a (___ ) diarias, comprometendo-me desde ja a relatar e depositar os
materiais produzidos ou obtidos com as atividades desenvolvidas, em minha
Unidade Funcional.

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Alegre - ES, , de de 2014.

Secretario(a) Responsavel
(ASSINATURA E CARIMBO)

Para: SEMAD () UCCI( )
Autorizo a despesa
Alegre (ES), __ / /2014.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal



ANEXO IV
RELATORIO DE VIAGEM

CURSOS* . PALESTRAS . OUTRAS .

IDENTIFICAGCAO DO SERVIDOR:

MISSAO DA VIAGEM:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

MATERIAL RECEBIDO E DEPOSITADO:

DATA: [/

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia Imediata

*Juntar certificado de Conclusao




