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INSTRUCAO NORMATIVA SCO — SISTEMA CONTABIL N° 004/2017,
VERSAO 03

Versao: 3

Aprovacao em: 26 de setembro de 2017

Ato de aprovagao: Resolugdo n°® 130, de 27 de setembro de 2017
Unidade Responsavel: Secretaria de Contabilidade.

Assunto: Concessao de Diarias

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A finalidade desta Instrucdo Normativa ¢é estabelecer rotinas ¢
procedimentos para concessdo, pagamento e controle de didrias de servidores e agentes politicos
no ambito da Camara Municipal de Domingos Martins.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional e vereadores do
Poder Legislativo do municipio de Domingos Martins.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Diaria: valor concedido a servidores e vereadores para cobertura de
despesas com alimentacdo e hospedagem quando se deslocarem de sua sede a servigo, em carater
eventual ou transitorio, com pernoite ou permanéncia superior a 12 (doze) horas, entendido como
sede o municipio onde a Camara estd instalada.

IT — Meia diaria: valor concedido a servidores e vereadores para cobertura de
despesas com alimentagdo quando se deslocarem de sua sede a servigo, em carater eventual ou
transitorio, sem pernoite e com permanéncia menor do que 12(doze) horas, entendido como sede
o municipio onde a Camara esté instalada.
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IIT - Servidor: pessoa fisica que presta servigos a Administragdo do
Legislativo na Céamara Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo
exclusivamente em comissdo, beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a
servigo do 6rgdo;

IV — Agentes politicos: sdo os vereadores eleitos pelo povo para o poder
legislativo municipal.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instru¢cdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagao:
I - Lei Complementar Municipal n° 4, de 29 de agosto de 2007;
II - Resolugdo n° 96, de 6 de dezembro de 2013;
III — Resolugao n°® 97, de 6 de dezembro de 2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S3o responsabilidades da Secretaria de Servicos Contabeis:
I — Verificar a disponibilidade or¢amentaria e financeira para concessao de diarias;
II- realizar empenho e encaminhar para liquida¢do e pagamento da didria apds autorizagdo do
ordenador de despesa,;
IIT — analisar a prestacdo de contas e emitir manifestagao pela sua aprovacao ou reprovacao;
IV — garantir o cumprimento dos prazos desta Instrucdo Normativa.

Art. 6° Sdo responsabilidades da Secretaria Geral Administrativa e Legislativa:
I — Analisar se ha interesse da administragdo no afastamento e autorizar a solicitacdo de diaria
dos servidores subordinados a Secretaria;
IT — realizar a liquidagdo da despesa;
III - analisar e encaminhar para a Contabilidade a prestacao de contas de diarias.

Art. 7° Sao responsabilidades dos servidores e vereadores requisitantes:
I — Preencher formulério de requisicao de didrias anexado nesta Instrugdo;
IT — no caso de servidores, encaminhar a chefia imediata para aceite;
IIT — prestar contas da viagem no prazo estabelecido;
IV — manter a prestacdo de contas das viagens em dia.
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Art. 8° S3o responsabilidades da Presidéncia:
I — Analisar se ha interesse publico e da administracdo publica no afastamento e autorizar a
solicitacao de didrias de servidores subordinados direto do Presidente e dos vereadores;
IT — autorizar o pagamento das didrias de servidores e vereadores.

Art. 9° Sao responsabilidades da Secretaria Geral de Controladoria:
I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instru¢do Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
IT - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a liberacao e concessdo de diarias, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 A requisicao de diarias devera ser feita pelo proprio servidor ou vereador,
que ¢ responsavel pelo preenchimento correto do formulério de solicitagdo de didrias (Anexo I e
IT — Solicitagao de diaria).
§1° Todos os campos do formulario devem ser preenchidos, ndo sendo aceito solicitagdo com
informagdes incompletas.
§2° No formulério deve ser devidamente preenchida a data e horario previstos para saida da sede,
¢ a data e horario previstos para o retorno.
§3° O formulario ficara disponivel na Unidade de Protocolo da Camara.
§4° O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva e comprovado por
documentagao que sera anexada ao pedido, podendo ser:
I — convocacgao;
II — carta de aceite ou confirmag¢ao de inscricao;
III — convite, folder, programacao ou cronograma do evento; ou,
IV — memorando da chefia imediata ou gabinete de vereador solicitando viagem de interesse
publico ou administrativo da Camara.
§5° Para os servidores, a documentacdo para justificar a necessidade da viagem devera ser
apresentada junto a solicitagdo para a aprovagdo da chefia imediata.
§6° Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja objetivamente
demonstrado.

Art. 11 Apds o preenchimento do formuldrio e sua documentacdo comprobatéria
anexada e o aceite da chefia imediata, no caso de servidores, a requisi¢ao devera ser protocolada
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na Unidade de Protocolo da Camara com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis antes do
afastamento.
§1° O ndo atendimento ao prazo devera ser devidamente justificado pelo servidor requisitante.

Art. 12 A unidade de Protocolo encaminhard a requisi¢do ao Presidente,
devidamente instruida e justificada, para autoriza¢cdo no prazo minimo de 2 (dois) dias Uteis antes
do afastamento.

§1° Em caso de nao autorizado pelo Presidente, o processo serd arquivado.

Art. 13 Apods aprovagdo do Presidente, o processo sera encaminhado para a
Secretaria de Servigcos Contédbeis para verificar os procedimentos conforme esta Instrugdo, a
existéncia de recursos orcamentarios e financeiros disponiveis, realizar empenho, encaminhar
para liquidacdo e pagamento.
§1°A Secretaria de Servigcos Contabeis devera conferir se nao ha prestacao de contas pendentes
de diérias concedidas anteriormente.
§2° Nao havera concessdao de diarias caso o servidor ou vereador esteja com a prestacdo de
contas atrasada.

Art. 14 O pagamento da didria solicitada dar-se-a até o ultimo dia 1til anterior a
viagem.
§1° As diarias serdo creditadas na conta bancéaria do servidor ou vereador cadastrada para
recebimento dos vencimentos.
§2° O valor das diarias esta definido nas Resolugdes 96 € 97, de 6 de dezembro de 2013.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15 No retorno da viagem, o solicitante devera realizar a prestacdo de contas
apresentando o relatorio na forma do Anexo III- Prestacdo de contas de Diarias Recebidas desta
Instrugdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apds o retorno, com os documentos que
confirmem a participagao do servidor ou vereador no evento como folder, fotos, copia do
certificado ou diploma, ata de reunido, declarag¢ao ou atestado de participagdo, relatorio de curso,
entre outros;

Paragrafo inico. No caso de motoristas, serd apresentado o didrio de bordo do veiculo e
no campo de Relatorio de atividades desenvolvidas na viagem sera preenchido com a
confirmacgao e assinatura do servidor/vereador transportado na viagem.
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Art. 16 A chefia imediata dos servidores sera responsavel por analisar e
encaminhar a Secretaria de Servigos Contébeis a prestacdo de contas desses servidores.
§ 1° No caso de vereadores, a prestacdo de contas serd entregue ao presidente que apods analisar
encaminhara a Secretaria de Servigos Contabeis.
§2° Caso a prestacdo de contas ndo seja suficiente, a chefia ou o presidente devolverdo ao
servidor ou vereador para realizar os ajustes necessarios.

Art. 17 A Secretaria de Servigos Contdbeis analisa a prestagdo de contas
observando o cumprimento desta Instrugdo e a arquiva.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 18 As propostas de concessdo 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 prorrogagdo, o servidor ou vereador fard jus ainda, as didrias
correspondentes ao periodo prorrogado.

§ 2° - Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do
prazo inicialmente previsto, o servidor devera, no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, restituir
os valores correspondentes as diarias recebidas a maior.

Art. 19 As diarias recebidas cujo afastamento nao ocorreu, por qualquer
circunstancia, deverdo ser restituidas, em sua totalidade, no prazo méaximo de 2 (dois) dias uteis,
com a apresentagdo do comprovante a Secretaria de Servicos Contabeis para seu devido registro.

Art. 20 Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Domingos Martins, 14 de agosto de 2017.

JULIO MARIA CHRIST
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Presidente

DIANA EFFGEN WAIANDT
Secretaria Geral de Controladoria

BEATRIZ MEYER MIERTSCHINK
Secretaria de Servigcos Contabeis


mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br
http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27 — Domingos Martins — ES — CEP: 29260-000
Caixa Postal 47 — Telefax: (27)3268-1123 Telefones: (27) 3268-3143/3268-2396

Site: www.camaradomingosmartins.es.gov.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.leg.br

ANEXO I- SOLICITACAO DE DIARIAS PARA SERVIDORES

Estado do Espirito Santo
SOLICITACAO DE DIARIAS PARA SERVIDORES

DADOS DO REQUISITANTE
Nome:
Cargo/funcao: Matricula:
Secretaria:

INFORMACOES DA VIAGEM

Finalidade da viagem:

Destino:
Data prevista Horério previsto para saida Horario previsto para chegada
DAS DIARIAS
Numero de meia diarias Numero de diarias com Valor total das diarias
pernoites

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Anexar: folder, comprovante de inscrigdo, convite, programacao, etc.
Observagdes:

Domingos Martins, xx de xxxxxx de XxXXX.
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Chefia imediata

Servidor . !
(assinatura e carimbo)

Autorizo o pagamento das Didrias acima especificadas para atender a execugdo dos servigos de
interesse do Poder Legislativo Municipal, que correrdo por conta da dotagdo
or¢amentaria:001001.0103100012.001 Manuten¢do dos Servigos Administrativos da Camara
Municipal, Elemento de Despesa 33.90.14.0000 — Diaria de Pessoal Civil — Ficha 08.
A Secretaria de Servicos Contabeis para verificar os procedimentos conforme a Instrugo
Normativa SCO n°® 4/2017, a existéncia de recursos orcamentarios e financeiros disponiveis,
realizar empenho e encaminhar para liquidacdo e pagamento.

Em xx de xxxxxxx de XXxX.

(nome do presidente)
Presidente da Camara Municipal de Domingos Martins
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ANEXO II- SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VEREADORES

Estado do Espirito Santo
SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VEREADORES

DADOS DO REQUISITANTE

Nome do Vereador(a):

INFORMACOES DA VIAGEM

Finalidade da viagem:

Destino:
Data prevista Horario previsto para saida Horario previsto para chegada
DAS DIARIAS
Numero de meia diarias Numero de diarias com Valor total das diarias
pernoites

INFORMACOES COMPLEMENTARES

(Anexar: folder, comprovante de inscri¢ao, convite, programagao, etc.)
Observagdes:

Domingos Martins, Xx de XXXXXXXXXX de XXxX.
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Vereador(a)

Autorizo o pagamento das Didrias acima especificadas para atender a execucdo dos servigos de
interesse do Poder Legislativo Municipal, que correrdo por conta da dotagdo
or¢amentaria:001001.0103100012.001 Manuten¢do dos Servigos Administrativos da Camara
Municipal, Elemento de Despesa 33.90.14.0000 — Diaria de Pessoal Civil — Ficha 08.

A Secretaria de Servicos Contabeis para verificar os procedimentos conforme a Instrugo
Normativa SCO n°® 4/2017, a existéncia de recursos orcamentarios e financeiros disponiveis,
realizar empenho e encaminhar para liquidacdo e pagamento.

Em xx de xxxxxxx de XXxX.

(nome do presidente)
Presidente da Cdmara Municipal de Domingos Martins
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ANEXO III - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS RECEBIDAS

3 Estado do Espirito S,anto
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS RECEBIDAS

Nome beneficiario:

Cargo:

Finalidade da viagem:

BOLETIM DAS DIARIAS RECEBIDAS

Saida Chegada
Data Hora Data Hora
Total de meia diarias recebidas: Valor total de diarias recebidas:
Total de diarias com
pernoite recebidas:

RELATORIO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA VIAGEM

(No caso de motoristas preencher: Confirmo a condugdo do veiculo pelo motorista acima mencionado durante
a viagem. Assinatura do servidor/vereador)

Data: / / Data:  / /
De acordo, direito a diaria (s).
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Assinatura do beneficiario Chefia imediata
(assinatura e carimbo)
Prazo para prestagao de contas (5 dias Uteis apds retorno) : / /
Data de recebimento pela Contabilidade: / /

Secretaria de Servigos Contéabeis
(assinatura e carimbo)
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ANEXO IV - FLUXOGRAMAS

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS

PROTOCOLO SERVIDOR VEREADOR CHEFIA IMEDIATA PRESIDENTE CONTABILIDADE

Solicita o
formulario ao
protocolo

Solicita o
formulrio a0 Manda arquivar
protocolo processo
Fornece o Devol
formulério para pru::s.;;xep:ra
ser preenchido "
P Néo ajustes
Preenche o
formulario, anexa
documentacgéo e
Preenche o encaminha para Nao
formuléario, anexa protocolizar

tagio e
encaminha para a
Chefia imediata

'Aprovou a requisicao?

Os procedimentos
estio corretos 7

Verifica os
para pr i e !
contabilidade ™ o controle de Sim
NA Sim didrias
Confere o I l
pedido e
protocoliza . 44 prestagéo da N&o concede as
Df:::;es: Em;arsr:rr:’r:z Oprara contas de diarias im—pm  didrias até a
P pendente? regularizagaio
Protocoliza a
requisigdo e
encaminha para * Nao
o presidente
Realiza o
empenho,
encaminha para

liquidagdo e
pagamenta
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS - SERVIDORES

CONTABILIDADE

PROTOCOLO SERVIDOR CHEFIA IMEDIATA
Solicita formulario dé
prestagfo de contas
de didrias ao
Encaminha para N
protoloco comabilida‘:ie Arquiva
¥

Fornece o formulario
de acordo como
Anexo Ill da IN SCO
4/2014

Preenche o formulario

anexa a documentagéo

e

L
Sim

que pi aviagem e
encaminha para chefia

imediata analisar

public

Devolve ao cofre

didrias recebidas
que nio sdo
possiveis de
justificar

0 o valor das

3

ajustar?

A
Nao

possivel

Sim

L]

Encaminha

Sim

chefia imediata

a

Aprestagéio de
contas atende?
Verifica a
de
contas
Nao
L 4
Néo
Devolve ao ‘
servidor para
ajustes
Salicita os ajustes
necessarios ao
responséavel e caso nag
seja possivel informa
ao servidor a
necessidade de
devolugio dos valores
Encaminha para D4 baixa nas
Contabilidade diarias devolvidas
Sim
Nota 1:
Caso ndo haja a devolucio de

5 ajsutes forem

suficientes?

Nao
L]

Informar ao
servidor a
idade de

r
restituir os valores

valores de diarias em que nao
houve ou nao pode ser
comprovado seu afastamento,

dado o

servidor/vereador, seré instituido
Tomada de Contas Especial.

direito de ampla defesa do

recebidos
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PRESTA(;I\O DE CONTAS DE DIARIAS - VEREADORES

PROTOCOLO VEREADOR PRESIDENTE CONTAEBILIDADE

SSolicita formulario de,
prestagéo de contas
de diérias ac
protolaco

Encaminha para Arquiva

contabilidade
A ]
Farnece o formulério Sim
de acorde como sim
Anexo lll da IN SCO Preenche o formulario e
412014 \—b anexa a documentagéo A prestagio dS
que comprove a viagem e
encaminha para gontas atende? Verifica a
presidente analisar prestagéo de
contas
N&o
Devolve ao cofre ¥
plil_bli‘c oo valor das Devolve ao
— - didrias rfceb_ldas vereador para
que néo séo ajustes
po_ssf\_/_e\s de Salicita os ajustes
Justificar necessarios ao
A responsavel e caso ndo
Néo seja possivel informa
ao vereador a
necessidade de
E possivel devolugéo dos valores
ajustar?
Sim Encaminha para D4 baixa nas
* Contabilidade didrias devolvidas
Encaminha
novamente ao sim
presidente
Nota 1:
Caso nao haja a devolugao de
S ajsutes forem valores de diarias em que ndo
suficientes? ~
houve ou néo pode ser
comprovado seu afastamento,
Ndo dado o direito de ampla defesa do
Infarmar ao servidor/vereador, sera instituido
vereador a .
necessidade de Tomada de Contas Especial.

restituir os valores
recebidos
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