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CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA 
ESTADO DO ESPIRITO SANTO 

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 002/2015 

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E 

NORMATIZACOES PARA O- REGIME DE 

CONCESSAO DE DIARIAS AOS VEREADORES E 

SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE 

ITARANA/ES. 

Versao: 01 

Aprovagao em: 26/03/2015 

Ato de Aprovagao: Ato da Presidéncia n° 002/2015. 

Unidade Responsavel: Secretaria Geral. 

| - FINALIDADE 

Dispor sobre os procedimentos para a concessdao e controle de diarias para os Vereadores e 

Servidores da Camara Municipal de Itarana/ES. 

ll - ABRANGENCIA 
Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal. 

lil - CONCEITOS 

1 - Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se: 

1.1 - DIARIA: valor para atender as despesas de alimentacgao e pernoite concedido 

antecipadamente pela Camara Municipal, mediante requerimento protocolado, ao Vereador 

e/ou Servidor que se deslocar temporariamente da circunscrigdo territorial do Municipio de 

ltarana/ES, em missa&o oficial do Poder Legislativo ou para participagao em congressos, 

cursos, seminarios, reunides, audiéncias publicas e outras atividades em prol do interesse 

publico. 

1.2 - ORGAO CENTRAL: Secretaria Geral ao qual compete, de acordo com as 

atripuig6es institucionais, responder pelas rotinas e procedimentos de controle relativos a 

concessao de diarias e orientar os 6rgdos setoriais para a fiel observancia das disposigées 

desta Instrugao Normativa. 

1.3 - SOLICITAGAO DE VIAGEM: documento a ser utilizado pelos Vereadores e/ou 

Servidores para solicitar a liberacgdo de diarias. 
1.4 - BOLETIM DE DIARIA: documento a ser preenchido pelos Vereadores e/ou 

Servidores, devendo constar: o nome do requisitante, cargo, local para onde se afastou, 
motivo do afastamento, datas e horarios de partida e chegada e controle financeiro, 

conforme modelo (Anexo |). 

1.5 - PROCESSO DE DESPESA: conjunto de documentos e procedimentos formado 

pela Nota de Empenho, Nota de Liquidagao e Ordem de Pagamento. 

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

A Instrugao Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Regimento 

Interno da Camara Municipal — Resolugao n° 124 de 09/12/2004; Resolucdo n° 157/2014 de 
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12 de junho de 2014, que “Dispde sobre o pagamento de Diarias do Poder Legislativo de 

ltarana, ES e da outras providéncias” e outras normas relacionadas ao assunto. 

V - RESPONSABILIDADES 

1 - Dos Vereadores e Servidores ao receberem diarias: 

1.1 - cumprirem as determinag6es desta Instrugao Normativa; 

1.2 - cumprirem as disposigées da Resolug¢ao n° 157/2014; 

1.3 - apresentarem a devida comprovagao da participagao no evento a Secretaria 

Geral, no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds o retorno; 

1.4 - providenciar a devolugao de diarias nao utilizadas ou utilizadas indevidamente. 

2 - Da Secretaria Geral: 

2.1 - acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias, coordenando o seu 

processamento; 

2.2 - encaminhar toda solicitagao de diaria 4 Assessoria Juridica, para orientagao e 

emissao de Parecer Juridico, no que concerne ao interesse publico; 

2.3 - solicitar ao Assessor Juridico a adogao das providéncias necessarias quando 

constatada qualquer irregularidade no processamento das rotinas; 

2.4 - providenciar para que 0 pagamento da diaria seja realizado antecipadamente; 

2.5 - receber, conferir e arquivar junto ao Departamento Contabil/Financeiro o 

requerimento de Viagem, 0 Boletim de Diarias e demais comprovantes ao processo da 

despesa correspondente: 

2.6 - observar o cumprimento das disposicgées contidas na Resolugao n° 157/2014; 

2.7 - tomar as providéncias cabiveis quando constatar que nao foram feitas as 

comprovacgées devidas quando do fechamento do procedimento. 

3 - Do Presidente da Camara: 

3.1 - Deferir/indeferir o requerimento de diaria. 

VI - PROCEDIMENTOS 

1 - DA CONCESSAO DE DIARIAS: 

1.1 - Sera concedida diaria aos Vereadores e/ou Servidores do Poder Legislativo 

Municipal quando houver deslocamento para fora do Municipio, em objeto de servico, em 

missao oficial do Poder Legislativo ou para participagao em congressos, cursos, seminarios, 

reunides, audiéncias publicas e outras atividades em prol do interesse publico. 

1.2 - A diaria sera destinada a indenizar o Vereador e/ou Servidor para as despesas 

de alimentagao e pemoite, por dia de afastamento do Municipio. 

1.3 - Sao elementos essenciais no processo de concessao de didrias: 

a) o nome; 

b) 0 cargo/funcao, ou emprego do requerente; 

Cc) a descricao objetiva do servico a ser executado; 

d) a indicagao dos locais onde o servico ou evento sera realizado; 

e) 0 periodo provavel do afastamento; 
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f) o valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia total a ser paga; 

g) informagao do recurso or¢amentario para a despesa; 

h) autorizagao de pagamento pelo Ordenador de despesa. 

1.4 - As propostas de concess4o de diarias, quando o afastamento se iniciar a partir 

de sexta-feira) bem como os que incluem sabados, domingos e feriados, serao 

expressamente justificadas, configurando a autorizagao do pagamento pelo ordenador de 

despesas, a aceita¢ao da justificativa. 

2 - DOS VALORES DAS DIARIAS: 
2.1 - Os valores das diarias dos Vereadores e Servidores da Camara Municipal de 

ltarana/ES serao expressos em reais. 

2.2 - O Vereador e/ou Servidor fara jus somente a 50% (cinquenta por cento) do 

valor da diaria, quando o deslocamento se realizar em cidade contigua ao Municipio de 

ltarana-ES. 

2.3 - O requerente que se deslocar em veiculo proprio tera a percep¢ao do 

acréscimo de 100% (cem por cento) do total da diaria, limitando o acréscimo ao maximo de 

05 (cinco) diarias simples por més. 

2.4 - O requerente que se deslocar para outro Estado da Federacao, sera concedido 

um adicional correspondente a 200% (duzentos por cento), das diarias concedidas. 

2.5 - Quando a ajuda de custo nao for suficiente para cobrir as despesas de 

hospedagem, o Presidente podera autorizar 0 pagamento mediante apresentagao de Nota 

Fiscal do estabelecimento que for utilizado para se hospedar, a parte da diaria relativa a 

hospedagem sera mantida e destinada a complementar a despesa de alimentagao. 

2.6 - Em caso de pagamento de Curso, Seminario ou Congresso, com hospedagem 

incluida, o valor do pagamento relativo a alimentagao sera realizado em 30% (trinta por 

cento). 

3 - DA SOLICITACAO 
3.1 - A solicitagao para a concessao de diaria devera ser formalizada e protocolizada 

antecipadamente na Secretaria Geral, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias da data 

da viagem. 

3.2 - A Secretaria Geral, sempre devera solicitar a Assessoria Juridica analise de 

interesse publico da viagem. 

3.3 - A Secretaria Geral encaminhara a solicitagao de concessdo de diaria para 

despacho do Presidente da Camara, somente apos analise juridica. 

3.4 - A competéncia para autorizar a concessao de diarias é exclusiva do Presidente 

da Camara Municipal. 

3.5 - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto 

desde que autorizada sua prorroga¢ao pelo Presidente da Camara, fara jus ainda as diarias 

correspondentes ao periodo prorrogado. 

4 - DOS PAGAMENTOS i
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4.1 - Os pagamentos das diarias serao realizados antecipadamente, apos 

deferimento pelo Presidente, e encaminhamento ao Departamento Contabil/Financeiro. 

4.2 - No ato de concessao e pagamento da didaria deverao ser observados os 

requisitos do subitem 1.3 e letras, do item 1- DA CONCESSAO DE DIARIAS. 

4.3 - Os valores correspondentes serdo os constantes do Anexo II desta Instru¢ao. 

4.4 - As diarias serao pagas antecipadamente de uma so vez, exceto nas seguintes 

situagdes, a critério do Presidente: 
4.4.1 - em casos de emergéncia, em que poderao ser processadas ao decorrer do 

afastamento; 

4.4.2 - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, as 

diarias poderao ser pagas parceladamente; 

4.4.3 - quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a 

despesa recaira no exercicio em que se iniciou; 

5 - DA RESTITUICAO 
5.1 - Serao restituidas, em 05 (cinco) dias contados da data do retorno a sede 

originaria de servico, as diarias recebidas em excesso e, também, em 06 (cinco) dias, 

contados da data da solicitagao e em sua totalidade, as diarias recebidas pelo beneficiario 

quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento. 

5.2 - Serdo restituidas em 05 (cinco) dias em sua totalidade as diarias recebidas 

quando o requerente nao comprovar a sua participacao. 

Vil - DEMAIS PROCEDIMENTOS 

1 - Sera provida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal da autoridade e/ou 

beneficiado que deixar de cumprir as normas desta Instrugao Normativa e demais 

legislagées que tratam de assunto inerente. 

2 - A Unidade Central de Controle Interno - UCCI, de acordo com o que determina a 

Constituiga4o Federal, tendo conhecimento de qualquer irregularidade na concessao das 

respectivas diarias, fica obrigada a adotar as providéncias cabiveis junto aos Orgaos de 

Controle. 

3 - As despesas decorrentes com a execucao de diarias correrao por conta de verbas 

préprias consignadas no orcamento vigente. 

4 - O Presidente da Camara Municipal fica obrigado a publicar até o dia 20 (vinte) do més 

seguinte, relatorio das diarias retiradas no més anterior, contendo numero do empenho, 

nome do Vereador ou Servidor, data, especificagao do valor, no site da Camara Municipal 

de Itarana — ES: http:/Awww.camaraitarana.es.gov.br/, no Portal da Transparéncia. 

Vill - CONSIDERACOES FINAIS 

1 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a 

Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, através de procedimentos de 
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controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da 

estrutura organizacional 

2 - Tendo em vista as constantes modificagées na legislagao que rege a Administragao 

Publica, € necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas 

alteracées. 

3 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as determinagdes e 

atender aos dispositivos constantes nesta Instrugao, visto que, 0 seu descumprimento 

importara na aplicagdo de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais. 

4 - Caso haja necessidade de eventuais alteragoes da presente Instrugao Normativa o 

responsavel pela UCCI, devera comunicar a Secretaria Geral, que juntamente com os 

demais envolvidos elaborarao uma nova versao. 

5 - Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instrugao Normativa devera ser dirimida 

perante a Presidéncia da Camara, Assessoria Juridica, Secretaria Geral, Unidade Central de 

Controle Interno — UCCI e o Departamento Contabil/Financeiro. 

6 - Os termos contidos nesta Instrugao Normativa, nado eximem a observancia das demais 

normas competentes. 

Esta Instrugao Normativa entrara em vigor em 30 de marco de 2015. 

Itarana/ES, 26 de margo de 2015. 
™\ 

\ 

Laudeli runewald 

Presidente (MI/E. 

Maria Iebeowe te Martin Rola 
UCCI/CMI/ES — Port. 015 de 08/07/2013



ANEXO | 

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA 

  

BOLETIM DE DIARIA 

Nome: 

Cergo/Funcao: Sede do Servico: 

Setor Més de 2015 

  

  

  

VIAGEM EFETUADA Meio de |N.° de 

Partida Chegada Local da pernoite Natureza do Servi¢go Executado 

Hora | Localidade| Hora | Localidade Transporte | Diaria 

  
  

Com direito a: diaria (s). 

Itarana/ES, de de 2015 
  

  

Chefe da Reparticao 
Presidente da Camara Assinatura do Servidor/Vereador      
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ANEXO II 

VALORES DAS DIARIAS DE VEREADORES E SERVIDORES DA CAMARA 
MUNICIPAL DE ITARANA/ES — RESOLUGAO 157/2014 DE 12/06/2014 

Cargo/Fungao 

Vereadores 

Servidores 

Valor Unitario (dia) dentro do Estado 

R$ 150,00 

R$ 150,00 

Fundamento: Art. 4°. e Anexo Unico da Resolugao 

Cargo/Fungao 

Vereadores 

Servidores 

Fundamento: Art. 3°, § 3° c/c o Art. 4°. 

Cargo/Fungao 

Vereadores 

Servidores 

Fundamento: Art. 3°, § 1° c/c o Art. 4°. 

Cargo/Fungao 

Vereadores 

Servidores 

Fundamento: Art. 3°, § 1° c/c 0 Art. 4°. 

Cargo/Fungao 

Vereadores 

Servidores 

Fundamento: Art. 3° c/c o Art. 6°. 

Valor Unitario (dia) fora do Estado 

R$ 450,00 

R$ 450,00 

Valor Unitario (dia) cidade contigua 

R$ 75,00 

R$ 75,00 

Valor Unitario (dia) carro préprio 

R$ 300,00 

R$ 300,00 

Unitario (quando a hospedagem 
esta incluida no pagamento da 

inscrigao) 

R$ 210,00 

R$ 210,00


