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INSTRUCAO NORMATIVA SCO - SISTEMA CONTABIL N° 004/2014, DE 2 DE MAIO DE
2014 - VERSAO 02

Versao: 02

Aprovacao em: 20 de maio de 2014

Ato de aprovacado: Resolucdo n° 104/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Contabilidade.
Assunto: Concessao de Didrias

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° DispOe sobre as rotinas e os procedimentos para concessao de diarias aos
servidores e Agentes Politicos da Camara Municipal de Domingos Martins.

CAPITULOII
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, coordenacdes, corpo de Vereadores e diretorias
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

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

I - Diaria: valor concedido a servidores e agentes politicos para custear despesas
com alimentacdo, quando em servico do interesse publico, se afastar em carater eventual ou
transitorio para outro ponto do territorio estadual.

IT - Servidor: Pessoa fisica que presta servigos a Administracao do Legislativo na
Camara Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissao,
beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servi¢o do 6érgao;

I1T - Agente politico: Sdo os 13 vereadores eleitos para a legislatura.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagdo: Lei
federal n° 8.112/1990, Lei Complementar Municipal n° 004/2007, Resolucdes n° 96 e 97/ 2013.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo responsabilidades da Secretaria de Contabilidade como Unidade
Responsavel pela Instrucdo Normativa:

I - Promover a divulgacao da Instrucao Normativa, mantendo-a atualizada;

IT - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

IIT - Promover discussodes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao;

IV - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da
Instrucao Normativa.

Art. 6° Sdo responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucdo Normativa:

[ - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

IT - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes
que se fizerem necessdarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacado, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

[II - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel camprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacdes.

Art. 7° Da Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagcOes da Instrucao Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacao 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 liberacdao e concessao de diarias, propondo alteracdes na Instrucao 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 formulério de solicitagdo de diarias, dispostas no protocolo da
CMDM (Anexo I e II).
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§1° - Todos dos campos do formulario devem estar preenchidos, sendo que a
solicitacdo ndo sera aceita caso esteja incompleta.

§2° - No formulario deve estar devidamente preenchida a data e horario de saida
do local de origem, e a data e horario do retorno ao local de origem.

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

84° - Apods preencher o formulario de solicitacdao 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 func¢do da chefia imediata.

§5° - O servidor deve entregar no Gabinete do Presidente, a fim do Presidente
autorizar ou ndo, a requisicdo toda preenchida com documentos que comprovem a necessidade da
viagem, que sao:

I - convocacado; ou

IT - carta de aceite e confirmacao de inscricao;

III- convite/folder ou cronograma do féorum/reunido/palestra/seminario/congresso;
ou

IV — memorando da chefia imediata ou gabinete de vereador solicitando viagem
de interesse publico ou administrativo-operacional da Camara.

86°- ApOs assinatura afirmativa do Presidente, o requerimento sera encaminhado
para a Secretaria Contabil para verificar: os procedimentos conforme esta Instru¢do Normativa, a
existéncia de recursos, proceder empenho e pagamento.

§7° - Todas as situagoes que descumpram prazos e normas deverdo ser justificadas
pelo servidor e encaminhados para o aceite da Chefia Imediata.

88° - Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja
objetivamente demonstrado.

Art. 9° O valor da diaria para o funcionario da Camara Municipal, que vai deslocar
para outro Municipio fica fixado em R$ 60,00 (sessenta reais), conforme estipulado Resolugdo n°
96/2013.

8§ 1°- valor da meia diaria para o Vereador da Camara Municipal, que vai deslocar
para outro Municipio fica fixado em R$125 ,00 (setenta e cinco reais), conforme estipulado
Resolucao n° 97/2013.

§ 2° - Excepcionalmente, e devidamente comprovada, podera ser concedida diaria
para servidor no valor de R$ 300,00 (trezentos reais) para afastamento a outros Estados, conforme
Resolugdo 96/2013, e para vereador R$ 400,00 (quatrocentos reais), conforme Resolugao 97/2013.

§ 3° - Para efeito de transparéncia administrativa e controle contabil, as diarias
serdo depositadas na conta bancaria do requisitante.

Art. 10 As solicitagOes de diarias terdo que ser feitas com antecedéncia de 02 (dois)
dia tteis.
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§ 1° - Havendo a necessidade de solicitar diarias em carater de urgéncia, fora do
prazo do art. 10, devera acompanhar junto a solicitacdo uma justificativa fundamentada, que sera
analisada pelo ordenador de despesa ao contrario o pedido sera devolvido;

§ 2° - Estas solicitacOes terdo que vir autorizadas pelo Secretario (a) da pasta que
o servidor estiver lotado;

8§ 3° - A solicitacdo de diarias devera ser preenchida de acordo com o anexo I e II
desta Instrucao Normativa;

Art. 11 Serdo também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 12 As propostas de concessdo de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de
sexta-feira, ou as que incluam sadbados, 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 prorrogacao, o servidor fara jus ainda, as didrias correspondentes
ao periodo prorrogado.

§ 2° - Nos casos em que o0 retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo
inicialmente previsto, o servidor devera no prazo maximo de 02 (dois) dias tteis, 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, ndao ocorrer o
afastamento.

Art. 13 Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Domingos Martins, 21 de maio de 2014.

JULIO MARIA DOS SANTOS
Presidente

PAULO SERGIO REETZ
Controlador Interno
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ANEXO1

REQUISICAO E AUTORIZACAO DE DIARIAS PARA SERVIDORES DA CAMARA DE
DOMINGOS MARTINS-ES - Resolucdes N° 96/2013

NOME DO REQUISITANTE:

Lotado na Secretaria:

Requisito com base nas Resolucoes acima e IN SCO N.° 004/2013, didrias conforme abaixo

descrito:
Data de | Horario d Hora d

N° de a4 ,a ¢ a’ 10 ce Data de ace .

. saida saida chegada N° de Dias No Estado
Diarias chegada .

prevista
F d S Val
orado Localidade em. Pernoite ? ?r, Total a Pagar
Estado Pernoite Unitario

Motivo da viagem:

Em, de de 201 .

Servidor (a)

Chefia imediata

Autorizo o pagamento das Didarias acima especificadas para atender a execucdo dos servicos de
interesse do Poder Legislativo Municipal, que correrdao por conta da dotacao or¢amentaria:
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001001.0103100012.001 — Manutencao dos Servicos Administrativos da Camara Municipal e
Elemento de Despesa:3.3.3.90.14.000 — Diarias — Civil.

Ao Setor Contabil para verificar: os procedimentos conforme Instru¢do Normativa, a existéncia de
recursos, proceder empenho e pagamento.

Julio Maria dos Santos
Presidente da CMDM

Recebi a quantia de R$ ( ) em de
de 201

Servidor (a)
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ANEXO II
REQUISICAO E AUTORIZACAO DE DIARIAS PARA VEREADORES DA CAMARA DE
DOMINGOS MARTINS-ES - Resolugdes N° 97/2013
NOME DO VEREADOR (A) REQUISITANTE:

Requisito com base nas Resolugdes acima e IN SCO N.° 004/2013, diarias conforme abaixo
descrito:

. Data de | Horario de Hora de
N° de . . Data de o .

e . saida saida chegada N°de Dias | No Estado

Diarias chegada )
prevista
Fora do Sem Valor
Localidade . | Pernoite ., . |Total a Pagar

Estado Pernoite Unitario

Motivo da viagem:

Em, de de 201 .

Vereador (a)

Autorizo o pagamento das Didarias acima especificadas para atender a execucao dos servigos de
interesse do Poder Legislativo Municipal, que correrdo por conta da dotacdo orcamentaria:
001001.0103100012.001 — Manutengdao dos Servicos Administrativos da Camara Municipal e
Elemento de Despesa:3.3.3.90.14.000 — Diarias — Civil.
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Ao Setor Contabil para verificar: os procedimentos conforme Instru¢do Normativa, a existéncia de
recursos, proceder empenho e pagamento.

Julio Maria dos Santos
Presidente da CMDM

Recebi a quantia de R$ ( ) em de de
201

Vereador (a)


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

