18-04-1964

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 004/2015

[}ISPC)E SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

Verséo: 01

Aprovagédo em: 27/03/2015

Ato de aprovacéao: Decreto n° 579/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar, no ambito da
administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal, procedimentos
para fins de concessdo de didrias aos servidores publicos municipais e aos
membros do Conselho Tutelar, quando em deslocamento a servico.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange, no ambito do Poder Executivo
Municipal, todas as unidades da estrutura organizacional da administracao
direta e indireta e o Conselho Tutelar.

CAPITULO Il
CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

| — Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho.

Il — Sistema de Controle Interno — SCI: Conjunto de procedimentos de
controle estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em
Instrugcbes Normativas, executados ao longo de toda a estrutura
organizacional, sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdao da
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

1



18-04-1964

Il = Unidades Executoras: Todas as Secretarias e respectivas unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo sua
administracéo direta e indireta, no exercicio das atividades de controle interno
inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo.

IV — Servidor: pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou funcéo
publica, vinculada a Administracdo Publica Municipal sob o regime juridico
estatutario, especial ou celetista;

V — Diarias: indenizacbes e despesas extraordinarias com pousada,
alimentacdo e locomocdo urbana concedidas por dia de afastamento em
virtude do servico de carater eventual ou temporario, a ser executado fora do
Municipio de Itarana;

VI — Administracdo Direta: Conjunto de 6rgdos que integram a estrutura
administrativa do Municipio de Itarana/ES, aos quais foi atribuida a
competéncia para o exercicio, de forma centralizada, das suas atividades
administrativas;

VIl = Administracdo Indireta: Conjunto de entidades publicas dotadas de
personalidade juridica propria (autarquias, fundacfes publicas de direito
publico, fundac¢des publicas de direito privado, sociedades de economia mista
e empresas publicas) que, vinculadas a Administragcdo Direta, tém a
competéncia para o exercicio, de forma descentralizada, de atividades
administrativas.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e
74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, Decreto
n° 3.048/99 — Regulamento da Previdéncia Social, Lei Municipal n° 431/94 —
Cria o Conselho Tutelar, art. 106, IV da Lei Organica Municipal, artigos 77 a 81
da Lei Complementar Municipal n° 01/08, Lei Municipal n° 1.408/13, que dispbe
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Itarana e Decreto
Municipal n® 410/13 que regulamenta a sua aplicacdo e a Instrucdo Normativa
SCI 01/13 — Norma das normas.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracado e
Finangas como oOrgdo central do Sistema Administrativo “SFI” (Sistema

Financeiro):

| - Promover a divulgacédo da Instru¢do Normativa mantendo-a atualizada,;
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Il — Orientar as unidades executoras e supervisionar a sua aplicacao;

[l — Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
Unidade Central de Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacao ou expansao sempre que se fizer necessario.

Art. 6° Sao responsabilidades das unidades executoras da Instrucéo
Normativa:

| — Atender as solicita¢cdes da unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa,
guanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracfes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional,

Il = Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

IV — Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrugcdo em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacédo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

Art. 7° Séo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizacbes desta Instrucdo em

especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

I — Avaliar, mediante atividade de auditoria interna, a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a liberacdo e concessdo de diarias
propondo alteracbes na presente Instrucdo visando o aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DISPOSICOES INICIAIS

SECAO |
Das Diérias

Art. 8° Os Servidores publicos municipais, 0os servidores ocupantes de cargos
em comissdo e os membros do Conselho Tutelar que em carater eventual ou
transitério e por interesse do servigo publico necessitarem de se deslocar do
Municipio onde exercam suas atividades, para outro ente da federacdo,
inclusive para participacdo em evento, curso, palestras, simposios, seminarios,
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congressos ou similares, terdo direito a percepcéo de diérias para custeio das
despesas de alimentacéo, hospedagem e locomocao urbana.

Art. 9° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento, incluindo o da
partida, sendo devidas pela metade nos seguintes casos:

| — Nos deslocamentos:
a) quando o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;
b) no dia correspondente ao retorno a sede de servico;

c) quando o Municipio custear, por meio diverso, as despesas de
hospedagem,;

d) quando o servidor ficar hospedado em imoével pertencente ao Municipio.
Paragrafo Unico. A diaria sera devida pela metade quando nao houver
necessidade de pernoite e a natureza do deslocamento nédo justificar a
necessidade de gastos com hospedagem.

Art. 10. E vedada a concesséo de diarias:

| — Ao beneficiario em gozo de férias, licencas, afastamentos ou qualquer outra
situacdo incompativel com a concesséao de diarias;

Il — Quando o deslocamento ocorrer aos sabados, domingos, feriados ou dias
de ponto facultativo, salvo quando devidamente justificado pelo solicitante e
autorizado pelo ordenador de despesas, nos seguintes casos:

a) se o beneficiario demonstrar que o motivo da viagem € congresso ou outro
evento a se realizar nos dias ali referidos;

b) no caso de o curso, evento ou trabalho se iniciar logo cedo, no dia seguinte;
¢) quando nédo houver disponibilidade de vaga para o dia solicitado.

[Il = Acima do limite de 10 (dez) diarias integrais por més ou 120 (cento e vinte)
diarias integrais por ano, salvo em casos excepcionais e especiais, e com
prévia e expressa autorizacdo do ordenador de despesas;

IV — Com efeito retroativo;

V — Para os deslocamentos para o Municipio de Itaguagu/ES.

Art. 11. Nao sera devida diaria:
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| — Quando o servidor ndo se deslocar para desempenhar a atividade a que se
propds ou, se deslocando, ndo a cumpra, injustificadamente;

Il — Para pagamento em exercicio financeiro posterior ao vigente a época do
deslocamento;

[l = Quando o deslocamento da sede constituir em exigéncia permanente do
cargo;

IV — Quando o servidor se deslocar dentro da mesma regido constituida por
municipios limitrofes por periodo inferior a 06 (seis) horas.

Paragrafo Gnico. E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas com
pousada, alimentacdo, adicional de transporte, realizadas por iniciativa do
servidor.

Art. 12. As diarias de pernoite serdo pagas antecipadamente e de uma so vez
no prazo maximo de 02 (dois) dias antes do inicio do deslocamento, exceto
nas seguintes situacoes:

| — Em casos de emergéncia ou de motivo relevante, casos em que poderéo
ser processadas no decorrer do afastamento;

Il — Quando o afastamento compreender periodo superior a 10 (dez) dias,
hip6tese em que poderdo ser pagas parceladamente, por periodos nao
superiores a este.

Art. 13. As diarias devidas pela metade serdo lancadas em folha de
pagamento do respectivo més em que foram geradas.

Paragrafo Unico. As meias diarias geradas ap6s o fechamento da folha de
pagamento serdo lancadas na folha do més subsequente.

Art. 14. Nao se incluem nas diarias as despesas com passagens rodoviarias
ou aéreas.

Art. 15. As diarias ndo sofrerdo desconto de qualquer natureza nem poderao
ser computadas para percepg¢ao de quaisquer vantagens.

Art. 16. O valor das diarias quando excedente a 50% (cinqlienta por cento) da
remuneracdo mensal do beneficiario, integrara o salario de contribuicdo pelo
seu valor total nos termos do 88° do art. 214 do Regulamento da Previdéncia
Social Decreto n° 3.048/99.

Art. 17. Em caso de interrupcdo ou cancelamento de viagem, por qualquer
motivo, fica o beneficidrio obrigado a restituir integralmente a(s) diaria(s)
recebida(s) no prazo de 05 (cinco) dias uteis.
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Paradgrafo Unico. Os cancelamentos de viagens serdo efetuados quando
comunicados oficialmente, por memorando ou por oficio, pela unidade
solicitante a Secretaria de Administracdo e Financas e, no caso do SAAE, ao
Diretor Geral no prazo de 02 (dois) dias Uteis da ocorréncia do motivo do
cancelamento.

Art. 18. Na hipotese de o beneficiario retornar ao Municipio em prazo menor do
gue o previsto para seu afastamento devera restituir as diarias recebidas em
excesso no prazo de 10 (dez) dias Uteis, da data de retorno da viagem.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se mesmo nos casos em que,
por qualquer motivo ou circunstancia, o deslocamento vier a ser cancelado.

Art. 19. Os valores das diarias serdo estabelecidos por Decreto e no SAAE por
Portaria do Diretor Geral.

Art. 20. O Secretario Municipal de Administracdo e Finangas providenciard,
anualmente, o empenho por estimativa, das diarias para o exercicio vigente,
exceto para as referentes ao SAAE.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

SECAO |
Da Solicitacdo, Autorizacdo e Concessao de Diarias

Art. 21. O pedido de concessao de diarias dar-se-a mediante o preenchimento
do Boletim de Diarias constante no Anexo |, devendo-se obedecer ao prazo
minimo de 05 (cinco) dias antecedentes a data provavel do afastamento.

81°. O procedimento de concessdo de diarias sera iniciado na Secretaria de
origem mediante a abertura de processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado com suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.

§2°. Serdo de preenchimento obrigatério pelo solicitante, todos os campos do
Boletim de Diarias e, quando for o caso, estar assinado pelo solicitante.

83°. Além das providéncias dos paragrafos anteriores, ao solicitante cabera:

I — No caso de eventos, anexar os documentos que evidenciem a sua
realizacdo, tais como folders, agendas, convites, programagodes, etc., bem
como documentacdo comprovando a confirmagao de sua inscri¢éo;

Il — Dar preferéncia as viagens nos horarios de expediente ou no dia anterior,
observada a op¢édo mais vantajosa para a Administracao.

Art. 22. ApoOs solicitacdo para a concessao de diarias o Secretario superior
imediato do solicitante, devera proceder a analise e, no caso de autoriza-la,
6



18-04-1964

assinar o Boletim de Diarias providenciando o seu encaminhamento ao
Gabinete do Prefeito para concessao ou nao das diarias pelo Prefeito.

81°. Autorizada a despesa 0 processo seguira para a Secretaria de
Administracdo e Financas que realizara o correspondente empenho e
pagamento das diarias com pernoite e, no caso de meias diarias, encaminhar
as informagbes ao Recursos Humanos para langamento em folha de
pagamento.

Art. 23. O tramite estabelecido nos artigos anteriores também sera observado
em caso de solicitacdo de prorrogacdo e/ou complementacdo de diarias,
devendo haver justificativa prévia para a concessao das mesmas.

Paragrafo Uunico. O pedido de prorrogacdo e/ou complementacdo de diarias
correra em processo sob numero distinto do de concesséo de diarias que lhe
deu origem, fazendo referéncia ao processo original.

Art. 24. As solicitacdes, autorizacdes e concessdes de diarias do SAAE terdo
tramites perante a prépria Autarquia mediante requisicdo do solicitante ao
préprio Diretor Geral.

Art. 25. As solicitacdes de diarias dos membros Conselho Tutelar deveréo ser
encaminhadas e autorizadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social
nos prazos estabelecidos nesta Instrucéo.

SECAO II
Prorrogacdo e Complementacédo das Diarias

Art. 26. A prorrogacdo se caracteriza pela necessidade do beneficiario em
estender o tempo de permanéncia no local de destino, ficando condicionada ao
preenchimento de novo formulario para fins de concessao de nova(s) diaria(s),
com a devida justificativa e autorizacéo.

Paragrafo unico. A complementacao de diarias se dara ao término do periodo
inicialmente solicitado e no decorrer do afastamento.

Art. 27. A complementacgdo da viagem se caracteriza pela necessidade de se
emitir um novo trecho de viagem com o beneficiado jA& em deslocamento,
condicionada ao preenchimento de novo formulario com a devida justificativa.

Art. 28. Sdo vedadas a prorrogacdo e a complementacdo de viagens por
iniciativa do servidor sem prévia anuéncia do Ordenador de Despesas.

SECAO I
Do Relatorio de Viagem

Art. 29. O beneficiario de diarias com pernoite que participar de eventos,
cursos, palestras, simpdsios, seminarios, congressos ou Similares
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encaminhara a Secretaria de Administracdo e Financas, até o 5° (quinto) dia
atil apOés seu regresso ou cancelamento da viagem, o Relatorio de Viagem
(Anexo Il) devidamente preenchido e com a documentacao de instrugéo.

Paragrafo Unico. Em se tratando de beneficiario do SAAE o Relatério de
Viagem sera apresentado ao Diretor Geral da Autarquia e, no caso de
membros do Conselho Tutelar, ao Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 30. Do Relatério de Viagem constard, obrigatoriamente, as datas e
horarios de saida e chegada, o motivo da viagem (trabalho, congresso,
treinamento etc.), bem como os resultados alcancados em beneficio, conforme
0 caso, do Municipio, do SAAE ou do Conselho Tutelar.

81°. O beneficiario devera na hipdétese de recebimento ou ndo de diarias
comprovar sua participacdo em congresso, treinamento e cursos em geral
mediante a apresentacdo de copia do certificado, além de fotografias, lista de
frequéncia fornecida pela organizadora do evento, etc.

§2°. A elaboracédo de Relatorio de Viagem é obrigatéria nos casos de diarias
com pernoite e participacdo em cursos, treinamentos, capacitacdes e similares.

83°. A ndo apresentacdo do Relatorio de Viagem resultard no impedimento do
beneficiado de perceber novas diarias, exceto em casos emergenciais e de
prorrogacdo ou complementacdo de diarias, desde que em ambas as
hipoteses haja a aprovacao do Ordenador de Despesas.

84°. Ocorrendo a devolucdo de diarias o beneficiario devera depositar tal saldo
na conta de origem com sua identificacao (do beneficiario).

CAPI'TULQVIII )
PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 31. Dos Procedimentos para revogar a Instrucdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislacédo patria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrucéo
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apos analise, remetera a Assessoria Juridica para analise
e emissao de parecer;

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 33. Caber4d a SEMAF divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientacdes
contidas nesta Instrucado Normativa.

Art. 34. O beneficiario de diarias e sua chefia imediata responderéao
solidariamente pelos atos praticados em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Instrugcdo Normativa.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos contidos na IN SCI N° 01/13 — Norma das Normas,
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos
municipais.

Art. 36. Esta instrucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Itarana/ES, 27 de marco de 2015.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
Secretaria Municipal de Administracéo e Financas

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno
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b oo S

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

ITARANA - ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE

ITARANA

(Indicagdo da Secretaria respectiva)

BOLETIM DE DIARIAS

Boletim de Diarias

Nome:
Cargo ou Funcéo:
Reparticéo:
Periodo:
VIAGENS EFETUADAS .
Data PARTIDA CHEGADA Local pla Natureza do Servigo
Pernoite Executado
HORA | LOCALIDADE | HORA | LOCALIDADE
CPF: Banco: Agéncia: N° da Conta Corrente:

Visto com direito a 00 ( ) diaria sem pernoite e 00 ( ) diaria com pernoite.
00 x R$ 00,00 = R$ 00,00

TOTAL: R$ 00,00

Em de

de

Chefe de Reparticdo

Assinatura do Servidor
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Anexo II

RELATORIO DE VIAGEM

1. Beneficiario

Nome: CPF
Cargo/Funcéo: Matricula:
Lotacéo:

2. Identificacdo do Afastamento

Objetivo da Viagem:
Trajeto/Destino:

Data de Saida Prevista:

Data de Retorno Prevista:

Data de Saida Real:

Data de Retorno Real:

Total de Diarias que faz jus:

Total de Diarias a: ( ) Receber ( )Devolver

N° de Diarias Recebidas inicialmente:

Houve Alteracdo do Destino: () N&o

( ) Sim. Para onde? (inf. Complementares)

3. Descrigdo Sucinta da viagem

Data

Atividades

Objetivo

da ( ) FOI atingido ( ) Foi PARCIALMENTE atingido ( ) NAO foi atingido

Viagem

5. Informac¢6es Complementares:

ltarana/ES, __ de

de

Observacoes:

Assinatura do beneficiario

1. Anexar copia de Certificado ou Atestado de participacdo do evento (se o afastamento foi para esse

objetivo);

2. Caso o servidor ndo tenha realizado a viagem, e tenha recebido as diarias e/ou passagens, devera indicar

“o

no campo “objetivo da viagem” a coluna “nao foi atingido”;
3. Nos casos de retorno antecipado, saida apds a data da viagem e nao realizagdo da viagem, apresentar
justificativas complementares e anexar o comprovante de devolucéo das diarias por depdsito na conta de
origem com identificagcao do beneficiario/depositante, juntamente com comprovante de pagamento;
4. Esse relatério de viagem devera ser entregue, juntamente com todos os documentos anexados até 05

(cinco) dias Uteis apos o retorno;

5. N&o havera nova concessao de diarias caso o servidor esteja com relatério pendente;
6. E de responsabilidade do beneficiario devolver as diarias recebidas a mais no prazo legal, sob as penas da

Lei.
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