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Estado do Espirito Santo

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 003/2020

DispGe sobre rotinas e procedimentos para
concessdao, pagamento e controle de
diarias de servidores e agentes politicos
no ambito da Camara Municipal de
Marechal Floriano.

Versdo: 01

Aprovagado em: 31 de janeiro de 2020

Ato de aprovagao: Ato do Presidente da Mesa Diretora da CMMF n° 001/2020
Unidade Responsavel: Sistema de Contabilidade

Unidade Executora: Departamento Financeiro e Contabil.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A finalidade desta Instrugdo Normativa é estabelecer rotinas e
procedimentos para concessédo, pagamento e controle de didrias de servidores
e agentes politicos no &mbito da Camara Municipal de Marechal Floriano.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

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

| - Diaria: valor concedido a servidores e vereadores para cobertura de
de ntacéo e hospedagem quando se deslocarem de sua sede

Rua Clara Endlich, n°® 97 - Centro - Marechal Floriano - ES - (27) 3288-1925 / 3288-1250 / 99789-7684
www.cmmarechalfioriano.es.gov.br / camara@cmmarechalfloriano.es.gov.br




% 4 7
~ lews .17';«: L-f)rmrn/r;.

Gimara Punicipal de N atoshal Floians

Estado do Espirito Santo

a servico, em carater eventual ou transitério, com ou sem pernoite, entendido
como sede o municipio onde a Camara esta instalada.

Il - Servidor: pessoa fisica que presta servicos a Administragéo do Legislativo
na Camara Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo
exclusivamente em comissédo, beneficiario das diarias decorrentes, quando do
deslocamento a servigo do 6rgio;

Il — Agentes politicos: sdo os vereadores eleitos pelo povo para o Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte
legislacao:

| - Lei Complementar Municipal n° 001, de 01 de setembro de 2017, alterada
pela Lei Complementar n° 004, de 27 de setembro de 2017;

Il - Lei Municipal n° 2.121, de 20 de agosto de 2019.
CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades do Departamento Financeiro e Contabil:
I - Verificar a disponibilidade orgamentaria e financeira para concessdo de
diarias;
Il- realizar empenho e encaminhar para liquidagéo e pagamento da diaria apos
autorizagdo do ordenador de despesa;
Il — analisar a prestacéo de contas e arquivar;
IV —realizar a liquidagdo da despesa:
V — garantir o cumprimento dos prazos desta Instrucio Normativa.
Art. 6° S&o responsabilidades da Secretaria Legislativa:

I — Analisar se ha interesse da administragdo no afastamento e autorizar a
solicitagdo de diaria dos servidores subordinados & Secretaria:
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Il — analisar e encaminhar para a homologagdo do Presidente a prestagao de
contas de diarias.

Art. 7° Sao responsabilidades dos servidores e vereadores requisitantes:
| — Preencher formulario de requisicdo de diarias anexado nesta Instrucéo;
Il — no caso de servidores, encaminhar a chefia imediata para aceite;
Il — prestar contas da viagem no prazo estabelecido;
IV — manter a prestagéo de contas das viagens em dia.
Art. 8° Sao responsabilidades da Presidéncia:

| — Analisar se ha interesse publico e da administracdo pablica no afastamento
e autorizar a solicitagdo de diarias de servidores subordinados direto do
Presidente e dos vereadores;

Il — autorizar o pagamento das diarias de servidores e vereadores.
Art. 9° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

7 Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a liberagdo e concessdo de diarias,
propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 A requisicdo de didrias devera ser feita pelo proprio servidor ou
vereador, que €& responsavel pelo preenchimento correto do formulario de
solicitagcéo de diarias (Anexo | e Il — Solicitagdo de diaria).

§1° Todos os campos do formulario devem ser preenchidos, ndo sendo aceito
solicitagdo com informagdes incompletas.

§2° No formulario deve ser devidamente preenchida a data e horario previstos
/‘-. para saida da sede, e a data e horario previstos para o retorno.
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§3° O formulario ficara disponivel na Unidade de Protocolo da Camara.

§4° O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva,
podendo ser comprovado por:

| — carta de aceite ou confirmagéo de inscrigéo;

Il — convite, folder, programagéo ou cronograma do evento: ou,

Il - justificativa para servigos administrativos.

§5° Caso o servidor estiver acompanhando os vereadores em reunides ou
eventos fica dispensado a necessidade de apresentar os documentos citados
no Paragrafo 4°deste capitulo, apenas o relatério de viajem.

§6° Para os servidores, a documentagdo para justificar a necessidade da

viagem deveréa ser apresentada junto a solicitagéo para a aprovagéo da chefia
imediata.

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

§8° Em caso de n&o autorizado pelo Presidente, o processo sera arquivado.

Art. 11 Apdés aprovagdo do Presidente, o processo sera encaminhado para o
Departamento Financeiro e Contabil para verificar os procedimentos conforme

~ esta Instrucdo, a existéncia de recursos orgamentarios e financeiros
disponiveis, realizar empenho, liquidagio e pagamento.

§1° O Departamento Financeiro e Contabil devera conferir se ndo ha prestagdo
de contas pendentes de diarias concedidas anteriormente.

§2° N&o havera concessao de diarias caso o servidor ou vereador esteja com a
prestacdo de contas atrasada, conforme Art. 15 da Lei N® 2.121/2019.

Art. 12 O pagamento da diaria solicitada dar-se-a até o Gltimo dia util anterior a
viagem em casos de cursos, palestras, semindrios e demais eventos com

periodo superior a dois dias, podendo em outras situagdes serem pagos no
IMESIMo U posteriornmente.

§1° As diarias poderao ser pagas em cheque ou creditadas na conta bancaria
do servidor ou vereador cadastrada para recebimento dos vencimentos.

§2° O valor das diarias esta definido no anexo | da Lei Municipal N° 2.121, de

lé(ﬁfjﬂe_agosto de 201 9.
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CAPITULO VII
DA PRESTAGCAO DE CONTAS

Art. 13 No retorno da viagem, o solicitante devera realizar a prestacdo de
contas apresentando o relatério na forma do Anexo IlI- Prestacéo de contas de
Diérias Recebidas desta Instrugdo, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis
apos o retorno, com os documentos que confirmem a participacdo do servidor
ou vereador no evento como folder, fotos, copia do certificado ou diploma, ata
de reunido, declaragdo ou atestado de participagao, relatério de curso, entre
outros;

Art. 14 A chefia imediata dos servidores sera responsavel por analisar e
encaminhar ao presidente para homologar a prestacio de contas desses
servidores.

§ 1° No caso de vereadores, a prestacdo de contas serd entregue ao
presidente que ap6s analisar encaminhara ao Departamento Financeiro e
Contabil para o arquivamento.

§2° Caso a prestagéo de contas néo seja suficiente, a chefia ou o presidente
devolveréo ao servidor ou vereador para realizar os ajustes necessarios.

Art. 15 Pelo ndo atendimento aos prazos determinados nesta Instrugéo
Normativa, devera o servidor comunicar a presidéncia desta Casa de Leis de
forma justificada o motivo pelo atraso na prestacdo de conta da diaria.

Art. 16 O Departamento Financeiro e Contébil recebe a prestacdo de contas
observando o cumprimento desta Instrugdo e a arquiva.

CAPITULO ViIi
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 17 As propostas de concessdo de didrias, cujo afastamento iniciar-se a
partir de sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverao
apresentar clara justificativa.

§ 1° - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, desde que autorizada sua prorrogagao, o servidor ou vereador 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 2 (dois)
dias uteis, restituir os valores correspondentes as diarias recebidas a maior.

Art. 18 As didrias recebidas cujo afastamento nio ocorreu, por qualquer

circunstancia, deveréo ser restituidas, em sua totalidade, no prazo maximo de

2 (dois) dias (teis, com a apresentacdo do comprovante ao Departamento
— Financeiro e Contabil para seu devido registro.

Art. 19 Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Marechal Floriano, 31 de janeiro de 2020.
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ANEXO | - SOLICITACAO DE DIARIAS PARA SERVIDORES
INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 003/2020

DADOS DO REQUISITANTE

NOME: MATRICULA:

CARGO:

REQUISITO COM BASE NA LEI N° 2.121 DE 20 DE AGOSTO DE 2019, DIARIAS CONFORME ABAIXO DESCRITO:

INFORMAGCOES DA VIAGEM

FINALIDADE DA VIAGEM:

DESTINO:
DATA PREVISTA HORARIO PREVISTO PARA HORARIO PREVISTO PARA
SAIDA RETORNO
DAS DIARIAS
SEM PERNOITE N° DE DIARIAS VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

COM PERNOITE

INFORMACOES COMPLEMENTARES

ANEXAR: folder, comprovante de inscrigdo, convite, programacéo, efc.

Obs:

MARECHAL FLORIANO, DE DE

Servidor Chefia imediata

Autorizo o pagamento das Didrias acima especificadas para atender a execucéo dos servigos de interesse do Poder

Legislativo Municipal, que correrdo por conta da dotacio orcamentaria: 001001.0102100962.001 - Manutengio da
Atividade da Camara, - Elemento de Despesa: 3.3.3.90.14.0000. Ao Departamento Financeiro e Contabil para

verificar os procedimentos conforme a Instrugdo Normativa SCO n° 003/2020, a existéncia de recursos disponiveis
para realizar empenho e o pagamento.

Em de de

Presidente da CMMF




ANEXO Il - SOLICITAGAO DE DIARIAS PARA VEREADORES
INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 003/2020

DADOS DO REQUISITANTE

NOME DO VEREADOR (A):

REQUISITO COM BASE NA LEI N° 2.121 DE 20 DE AGOSTO DE 2019, DIARIAS CONFORME ABAIXO DESCRITO:

INFORMACOES DA VIAGEM

FINALIDADE DA VIAGEM:
DESTINO:
DATA PREVISTA HORARIO PREVISTO PARA HORARIO PREVISTO PARA
SAIDA RETORNO
DAS DIARIAS
SEM PERNOITE N° DE DIARIAS VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
COM PERNOITE

INFORMACOES COMPLEMENTARES

ANEXAR NA PRESTAGAO DE CONTA: folder, comprovante de inscricdo, convite, programagao, etc.

Obs:

MARECHAL FLORIANO, DE DE

Vereador Chefia imediata

Autorizo o pagamento das Diérias acima especificadas para atender a execugéo dos servigos de interesse do Poder
Legislativo Municipal, que correrdo por conta da dotagio orgamentaria: 001001.0103100992.001 - Manutengio da
Atividade da Camara, - Elemento de Despesa: 3.3.3.90.14.0000. Ao Departamento Financeiro e Contabil para

verificar os procedimentos conforme a Instrugo Normativa SCO n° 003/2020, a existéncia de recursos disponiveis
para realizar empenho e o pagamento.

Em de de

Presidente da CMMF




