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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

INSTRUGAO NORMATIVA SEMPLAFI N° 04/2018

Disp6e sobre as normas e
procedimentos para concessao,
controle e prestacdo de contas de
diarias no ambito da
Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Colatina.

Versao: 01.
Aprovacgao em: 05 de abril de 2018
Ato de aprovacao: Decreto n® 21.497, de 05 de abril de 2018

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Planejamento e Financgas.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa — IN regulamenta no Poder Executivo
Municipal, a concessao, controle e prestagao de contas de diarias para cobertura de
despesas com alimentacdo, pernoite e transporte urbano de agentes politicos e
servidores publicos que, em carater eventual ou transitorio, afastem-se do municipio
a servigco deste.

CAPITULO Ii
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional das administragées direta e indireta, no d&mbito do P oder Executivo
Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugao Normativa, considera — se:
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| — Administragdo Direta: abrange todos os érgéos ligados diretamente a estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal: Secretarias Municipais, suas
Superintendéncias, Coordenadorias e Geréncias;

Il — Administragao Indireta: compreende as autarquias, consércios publicos com
personalidade juridica de direito publico, empresas publicas, sociedades de
economia mista e fundagdes publicas existentes ou que venham a existir e suas
estruturas administrativas definidas nas suas leis de criagao;

lll - Agente Publico: é todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem
remuneracao, por eleicdo, nomeacgao, designacgéo, contratacdo ou qualquer forma
de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungao publica;

IV — Autoridade Solicitante: responsaveis pelas Secretarias Municipais e fungdes
equiparadas;

V - Beneficiario: agente publico que recebera diarias. Deve ser diferente da
autoridade solicitante, com ressalva nos casos de Secretarios e Procurador-Geral;

VI — Deslocamento: entende-se por deslocamento todos os percursos necessarios
dentro do periodo de afastamento;

VIl — Periodo de Afastamento: periodo compreendido entre a saida do agente
publico da sede de trabalho para o local de destino e o retorno a sede.

VIl - Diaria: Repasse que faz jus o agente publico que se deslocar,
temporariamente, a servico ou para participar de evento de interesse da
administragdo publica, prévia e formalmente autorizada pelo ordenador de
despesas, para cobrir as despesas com alimentagdo, hospedagem (pernoite) e
locomogéo (transporte urbano). Sera paga antecipadamente ou ap6s a realizagéo da
viagem, neste caso, em carater de emergéncia, desde que devidamente justificado e
autorizado pelo ordenador de despesas;

IX — Diaria Completa: aquela que retine em um Unico valor os elementos para
almoco, jantar, pernoite e transporte urbano;

X - Elementos de Diaria: cada um dos constitutivos da diaria completa, a saber:
almogo, jantar, pernoite e transporte urbano, os quais podem ser concedidos
isoladamente;

Xl — Pernoite: permanéncia do agente publico no local de destino da viagem até as
04 horas (quatro horas) do dia seguinte, bem como a permanéncia em local
intermediario e necessario a conclusdo do percurso da viagem;
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XIll — Estrito desempenho de atribuigdes: comparecimento a seminarios,
congressos, cursos de aperfeigoamento, treinamento, reunides, agendas com chefe
de outras esferas governamentais e outros eventos, todos condicionalmente
inerentes ao cargo ou fungdo que ocupa o agente publico, na representagéo dos
interesses do Municipio de Colatina;

Xlll - Instrugao Normativa — IN: documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados, objetivando a padronizagdo na execucgao de atividades e rotinas de
trabalho;

XIV - Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO: lei municipal que dispde sobre as
metas e prioridades da Administragao Publica Municipal, incluindo as despesas de
capital para o exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o
Plano Plurianual — PPA e que orientara a elaboragao da Lei Orgamentaria Anual —
LOA;

XV — Lei Orgcamentaria Anual — LOA: lei municipal que aprova o or¢camento
municipal para cada exercicio, na qual estima-se a receita a ser arrecadada e fixa as
despesas a serem realizadas com tais recursos, anualmente e de forma equilibrada,
compreendendo a programacao das agdes a serem executadas, visando concretizar
os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas na LDO;

XVI - Prestagcdo de Contas: procedimentos posteriores a ocorréncia dos eventos
que justificaram a concessao de diarias, os quais visam demonstrar o cumprimento
das finalidades da concesséo;

XVIl — Unidades Executoras: componentes da estrutura organizacional do Poder
Executivo Municipal, abrangendo a Administragéao Direta e Indireta.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente IN tem como base legal a Lei n® 4.320/1964, Lei n° 8.112/1990,
Lei Orgénica Municipal, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual
vigentes no ano da concesséo e a Lei Municipal 5.158/2005.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 5°. Compete a Geréncia de Protocolo e Documentagao:

| — manter a instrugdo normativa a disposigdo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;

Il — cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagdo na geragdo de documentos, dados e
informacdes;

Ill — receber os documentos;

IV — conferir os documentos conforme check-list diferenciado para cada solicitagéo,
e somente protocolar o pedido se apresentados todos os documentos.

Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas:

| — promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria
Municipal de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou
expansao;

Il - promover a divulgacéo e implementagdo desta instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicagéo.

Ill -~ disponibilizar os meios materiais para a execugéo dos servigos, a fim de que
cumpra as determinagdes previstas nesta Instrugao Normativa;

Art. 7° — Compete a Superintendéncia de Prestagdo de Contas e Convénios:

| — manter a instrugdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos,
dados e informacgoes;

Il — cumprir fielmente as determinagdes da instrugdo normativa;

Il — manter o controle de liberagao e prestacio de contas das diarias.

Art. 8°. Compete a Procuradoria Municipal:

I — manter a instru¢do normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo cumprimento da mesma;
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Il — cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto
aos procedimentos de padronizagao na geragcéo de documentos, dados e
informacoes;

lll - prestar apoio técnico, quando solicitada, na fase de analise de processos a ela
encaminhados;

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Controle Interno compete:

| — prestar apoio técnico, em especial quanto a identificacdo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos;

I — propor alternativas para solugdo das inconformidades quando aiguma
irregularidade for apontada.
CAPIiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

SEGAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. A diaria completa sera concedida por dia de afastamento da sede do
municipio, sempre que houver pernoite.

Art. 11. Sera concedida na forma de elementos de diaria nos seguintes casos:

I — quando n&o houver pernoite e o afastamento do agente publico ocorrer por um
periodo superior a 05 (cinco) horas;

Il - quando o Poder Publico custear, por meio diverso, parte das despesas cobertas
por diarias;

lll - quando a entidade publica ou privada que patrocinar o evento ndo arcar com
hospedagem, alimentagao ou transporte urbano;

IV — quando o evento patrocinado por entidade publica ou privada necessitar de taxa
de inscri¢gdo que contemple hospedagem, alimentagéo ou transporte pablico.

Art. 12. Nao serdo devidos elementos de diaria especificos:
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| — quando o afastamento do agente publico for inferior a 05 (cinco) horas, salvo
quando compreender os horarios de almogo e jantar;

Il — quando o transporte urbano no local do evento utilizar veiculo disponibilizado
pelo Poder Publico ou da organizagéao do evento.

Art. 13. Os valores das diarias completas e seus elementos sdo os constantes da
tabela do decreto em vigor.

Art. 14. Quando um beneficiario viajar junto a uma hierarquia superior para 0 mesmo
destino e com o mesmo objetivo de trabalho, aquele percebera o percentual das
diarias igual ao devido a este.

Art. 15. Em deslocamentos para fora do Estado do Espirito Santo, o meio de
transporte terrestre ou aéreo sera providenciado pela Prefeitura Municipal de
Colatina em processo a parte.

Art. 16. As solicitagbes de diarias completas e/ou seus elementos deverdo ser
realizadas pelos agentes publicos com a antecedéncia necessaria para a realizagao
da viagem e que cumpram prazos de pagamento de taxas de inscrigbes, se
houverem.

§ 1°. Fica estabelecido, como norma geral, 5 (cinco) dias Gteis como prazo minimo
de solicitacdo de diarias, antes dos eventos a que se refiram.

§ 2°. Solicitagdes em prazo inferior ao disposto no § 1° deste artigo, serdo objeto de
justificativas fundamentadas por parte da autoridade solicitante e submetidas a
autorizacao do Ordenador de Despesa.

Art. 17. Os Conselheiros Tutelares terdo direito a diarias completas e/ou seus
elementos para assegurar a indenizagao de suas despesas pessoais quando, fora
do seu municipio, participarem de eventos de formagdo, seminarios, conferéncias,
encontros, acompanhamentos e outras atividades semelhantes, e quando nas
situacdes de representagdo na atribuicdo de suas fungdes.

Art. 18. Em atencdo as peculiaridades do desempenho das atividades do
beneficiario, podera ser protocolada solicitagcdo de pagamento de diarias completas
e/ou elementos de diaria, devidamente justificada pela autoridade solicitante, tidos
como suficientes para o cumprimento de suas atribuigcbes, liberados e pagos de
acordo com a autorizagdo total ou parcial oriunda do Chefe do Poder Executivo
Municipal.
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Art. 19. Nao poderdao ser protocolados pedidos sem a devida cobertura
orcamentaria, devendo a Superintendéncia de Prestacdo de Contas e Convénios
devolver ao solicitante os processos que ndo atenderem a essa vedagéo.

Art. 20. Nao sera permitida nova concessao de diarias completas e/ou elementos de
diaria na existéncia de 01 (um) processo anterior sem a devida apresentagcido da
prestacéo de contas.

Paragrafo unico. Nos casos de agentes publicos que realizam deslocamentos
continuos da sede do municipio em razdo de suas atribuigcées funcionais, sera
permitida nova concessdo de diarias completas e/ou elementos de diaria na
existéncia de 01 (um) processo anterior sem a devida apresentagéo da prestagao de
contas.

Art. 21. Os processos de solicitagdo de diarias completas e/ou elementos de diaria
serao solicitados de forma individual pelos agentes publicos, ndo sendo permitida a
solicitagado coletiva.

Art. 22, Nao fara jus a concessao de diarias completas e/ou elementos de diaria,
agentes publicos inscritos na divida ativa do Municipio de Colatina ou respondendo
a mais de um processo de notificagdo por parte da Superintendéncia de Prestagao
de Contas e Convénios.

Art. 23. E proibida a concessao de diarias completas efou elementos de diaria com
objetivo de remunerar servigos ou encargos diferentes do objeto da concesséo.

Art. 24. Os pedidos de diarias completas e/ou elementos de diarias e o pagamento
de taxas de inscricao de eventos e cursos deverao ser feitos em conjunto no mesmo
processo.

Art. 25. Os pedidos para os afastamentos que se iniciem em sextas-feiras, bem
como 0s que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo estar expressamente
justificados, detalhando-se a necessidade da participagdo do agente publico.

Art. 26. As Autarquias e Fundagdes existentes ou que venham a existir no ambito do
Poder Executivo Municipal, fardo publicar, através dos seus Presidentes ou Diretores
responsaveis, portarias onde definam a correspondéncia existente entre suas
instancias envolvidas na solicitagédo, concessdo, controle e prestagio de contas de
diarias e as indicadas nesta IN no ambito da Administragéo Direta.
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CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

_ SEGAOI ,
DA SOLICITAGAO E PAGAMENTO DE DIARIA

Art. 27. O agente publico que fizer jus a concessao de diarias e/ou elementos de
diarias, protocolara solicitagdo dirigida ao Ordenador de Despesa com o
preenchimento obrigatério de todos os campos do modelo constante no Anexo | —
Solicitagcao de Diarias.

§ 1°. A solicitacao de diaria devera ser assinada pela autoridade solicitante;

§ 2°. O campo “Autorizacdo da Secretaria” constante no Anexo | — Solicitagdo de
Diarias, ndo devera ser preenchido nas solicitagbes de diarias destinadas ao
Ordenador de Despesa.

Art. 28. Constara no pedido de solicitacdo copia de documentos, solicitagbes,
convites, folders, atendimentos a agendas de representagdo ou outras publicagdes
que embasaram o pedido de diarias completas ef/ou elementos de diarias,
acompanhado de relatério de saldo orgamentario.

Art. 29. O setor Geréncia de Protocolo e Documentacdo deverd protocolar a
solicitagdo de diaria, formalizando o processo administrativo, e encaminhar a
Superintendéncia de Presta¢do de Contas e Convénios.

Art. 30. A Superintendéncia de Prestagcdo de Contas e Convénios verificara as
pendéncias ou nado de prestacdo de contas de pedidos anteriores de
responsabilidade do beneficiario.

§. 1°. Nao existindo pendéncias de prestacao de contas em nome do beneficiario, a
Superintendéncia de Prestagcdo de Contas e Convénios encaminhara o processo
para o Ordenador de Despesa.

§. 2°. Na existéncia de pendéncias de prestacdo de contas anterior, a
Superintendéncia de Prestacdo de Contas e Convénios enviara o processo de
solicitagdo para a Secretaria solicitante, a qual providenciara a solugido das
pendéncias apresentadas no despacho proprio.

§. 3°. Solucionada a pendéncia de prestagdo de contas, o processo de solicitagio
sera devolvido & Superintendéncia de Prestacdo de Contas e Convénios, que
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procedera seu encaminhamento ao Ordenador de Despesa para autorizagio,
observando a tramitagdo por meio do sistema de protocolo.

Art. 31. Autorizada a solicitacdo de diaria pelo Ordenador de Despesa, a Secretaria
Municipal de Gabinete devera encaminhar o processo a Superintendéncia Contabil,
que providenciara o empenho e enviara o processo de solicitacdo para a
Coordenadoria de Controle Financeiro.

Paragrafo unico. Ndo havendo a autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, o
processo sera devolvido a Superintendéncia de Prestacao de Contas e Convénios
para os devidos registros e encaminhado a autoridade solicitante para conhecimento
e arquivamento final do processo.

Art. 32. A Coordenadoria de Controle Financeiro providenciard o pagamento,
obrigatoriamente por transferéncia bancaria, diretamente a conta indicada na
solicitagao de diaria.

Art. 33. Apés os procedimentos de pagamento, a Coordenadoria de Controle
Financeiro enviara o processo para a Superintendéncia de Prestacdao de Contas e
Convénios, que aguardara o processo de prestacao de contas da referida diaria.

_ SEGAOII ]
DA PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIA

Art. 34. O agente publico prestara contas das diarias completas e/ou elementos
recebidos, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do retorno do
afastamento.

Art. 35. O processo de prestagao de contas contera:

I - Oficio ao Chefe do Poder Executivo, preenchido nos moldes do Anexo Il — Oficio
de Encaminhamento de Prestacao de Contas;

Il - Boletim de Diarias completas e/ou elementos de diaria, preenchido conforme
Anexo IV — Demonstrativo de Deslocamento;

lll — Documento que confirme a participagdo do servidor no evento, como fotos,
diplomas, certificado de participagéo, crachas, ata de reuniao, listagens de presenca,
copias de agendas ocorridas e material divulgado na rede mundial de computadores
(WEB);

Av. Angelo Giuberti, 343 ~ Bairro Esplanada — Colatina/ES
CEP: 29.702-802 — Tel.: (27) 3177-700



W

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

IV — Outros documentos considerados necessarios pela equipe técnica responsavel
pela analise;

V — Comprovante de restituicdo de recursos nao utilizados aos cofres publicos, caso
necessario, e devida justificativa acerca de sua devolugao.

§ 1°. Os valores deverao ser restituidos por meio de depésito bancario na conta-
corrente de origem do recurso repassado.

§ 2° Nao existindo a emissdo dos documentos preconizados neste artigo para a
comprovagao de participacéo, podera ser apresentada a declaragao de participagcao
assinada por representante da organizagao do evento, emitido nos moldes do Anexo
Il — Comprovacgao de Participagao em Eventos.

§ 3° A Secretaria Municipal de Gabinete providenciara as comprovagdes
necessarias para a prestacdao de contas que envolva o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

§ 4°. A prestacdo de contas de motorista devera conter, por percurso feito,
assinatura identificada de, pelo menos, (01) um dos transportados, no modelo do
Anexo VI — Comprovagéao de Uso de Veiculo Oficial.

§ 5°. A comprovacgéao de diarias para a entrega de documentos oficiais sera feita com
a apresentacdo do modelo do Anexo VIl — Comprovagdo de Entrega de
Documentos, assinado e datado por agente do érgao recebedor.

, SECAO Il )
DA ANALISE DA PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 36. Todos os documentos mencionados no Capitulo VI, secdo Il, serdo
organizados em um processo, o0 qual sera protocolado e encaminhado
primeiramente a Superintendéncia de Prestacao de Contas e Convénios.

Art. 37. A Geréncia de Protocolo e Documentagéo devera protocolar os documentos
de prestagdo de contas de diaria e formalizar um processo administrativo, o qual
devera ser encaminhado a Superintendéncia de Prestaciao de Contas e Convénios.

Paragrafo unico. A Geréncia de Protocolo e Documentagdo ao protocolar os
documentos de prestagdo de contas de diaria, além de todas as informacdes
basicas (nimero, interno ou externo, data, origem, interessado, encaminhamento),
sempre devera informar na etiqueta do processo, abaixo do campo “Assunto”, a
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seguinte especificagédo: “Documentos de Prestagcdo de Contas referente ao Processo
de Concessao de Diarias n°® xxxx/xxxx (indicar o nimero do protocolo do processo
de concesséao de diaria)”.

Art. 38. A Superintendéncia de Prestacdo de Contas e Convénios ao receber o
processo de prestacdo de contas de diaria, devera incluir o mesmo na sua
programacao de analise, que obedecera a data de protocolagao.

Art. 39. O processo de prestacdo de contas cuja analise for considerada de acordo
com as instru¢des dessa Instrucdo Normativa pela Superintendéncia de Prestagéo
de Contas e Convénios, serd encaminhado ao Ordenador de Despesa, sugerindo
sua homologacao.

Art. 40. A verificacdo de ndo atendimento do disposto nesta Instrugcdo Normativa
para solicitacdo e utilizagdo de diarias, bem como da respectiva prestacdo de
contas, seré objeto de notificagdo ao responsavel pela prestagdo de contas, neste
caso, o beneficiario.

§. 1°. No caso de recusa ou inércia do beneficiario em atender a notificagdo, a
autoridade solicitante respondera subsidiariamente.

§ 2° O prazo para correcdo de irregularidades apontadas no instrumento de
notificagao sera de 5 (cinco) dias Uteis a partir do seu recebimento.

§ 3° O cumprimento de notificagdo que indique a devolugdo de recursos devera
ocorrer por meio de oficio destinado a Superintendéncia de Prestacdo de Contas e
Convénios, contendo o comprovante do depoésito bancario na conta-corrente de
origem do recurso repassado, dentro do prazo de 5 (cinco) dias (teis contados a
partir do recebimento da referida notificagao.

§ 4°. Para devolugao de recursos que ocorra no més de dezembro, o prazo final para

recolhimento, ou seja, para depédsito, € todo dia 15 (quinze) ou o dia (util
imediatamente posterior.

Art. 41. Nao havendo atendimento integral da notificagdo, nas datas maximas
definidas nesta Instrugdo Normativa, a Superintendéncia de Prestagédo de Contas e
Convénios encaminhara o processo a apreciagao da Procuradoria Municipal, que em
seu parecer indicara a viabilidade de homologagdo da prestagdo de contas e
possivel inscricdo em Divida Ativa dos valores glosados, o qual devera ser ratificado
pelo Ordenador de Despesa.

Art. 42, Em caso de homologagéo da prestacéo de contas, o processo devera ser
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encaminhado a Superintendéncia de Prestacao de Contas e Convénios para demais
providéncias.

Art. 43. Posteriormente a ratificagdo do parecer da Procuradoria Municipal e
autorizacado de inscricdo em Divida Ativa pelo Ordenador de Despesa, 0 processo
devera ser encaminhado a Coordenadoria de Divida Ativa para providéncias.

§ 1°. O setor responsavel recebera os processos e providenciara a inscricdo na
Divida Ativa Municipal.

§ 2° Apoéds inscricdo em Divida Ativa Municipal e cumprimento de todas as
exigéncias legais, inclusive de sua quitagdo, o processo devera ser enviado ao
Arquivo da Superintendéncia Contabil para arquivamento.

CAPITULO VIII
DOS ANEXOS

Art. 44. Compdem esta Instrucido Normativa os seguintes anexos:

Anexo | — Solicitagdo de Diarias.

Anexo Il - Comprovacgao de Participagcido em Eventos.

Anexo |l — Oficio de Encaminhamento de Presta¢do de Contas.
Anexo |V — Demonstrativo de Deslocamento.

Anexo V — Relatério Resumido.

Anexo VI — Comprovacao de Uso de Veiculo Oficial.

Anexo VIl — Comprovagéo de Entrega de Documentos.

CAPITULO IX
DO USO DE PROGRAMAS DE COMPUTADOR

Art. 45. O Poder Executivo Municipal ensejara, através da Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informagdo e em conjunto com os demais 6rgaos envolvidos na
solicitagdo, liberagdo, acompanhamento e prestacdo de contas de diarias, o
desenvolvimento ou aquisigdo de programa de computador para automatizagdo e
controle dos pedidos concedidos.

Art. 46. Todos os procedimentos e formularios definidos nesta instrugdo normativa
deverao ser contemplados no programa de computador a ser desenvolvido ou
contratado.
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Art. 47. O programa de computador devera estar preferencialmente integrado a
todos os sistemas ja em uso ou a que vierem ser usados na gestao publica.

Art. 48. Na implantacdo do programa de computador aqui previsto, contemplara
todos os procedimentos hoje feitos manualmente, bem como devera permitir a
emisséo de relatérios com as mesmas caracteristicas e contetidos dos anexos desta
IN.

Paragrafo tinico. Os anexos a cargo dos solicitantes deverdo ser disponibilizados
via Rede Mundial de Computadores (www) para o seu preenchimento em estagao
de trabalho.

Art. 49. O programa de computador devera ser capaz de gerar relatérios em
formatos que possibilitem sua divulgagao via WEB, cumprindo os preceitos legais de
transparéncia da administragédo publica.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 50. Sera promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal, do
agente politico e servidor publico que autorizar o pagamento de diarias ou que as
receber com violagéo desta Instrugdo Normativa, bem como deixar de prestar contas
ou restituir valores recebidos em excesso ou fora dos prazos estabelecidos em Lei e
nesta Instrugao.

Art. 51. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 52. Cabera a Superintendéncia de Prestagdo de Contas e Convénios,
acompanhada da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, divulgar,
cumprir e fazer cumprir as orientagées contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 53. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim a exigirem, bem como manter o processo

de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 54. Esta instrugcao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
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Colatina/ES, 31 de janeiro de 2018.

Giovanna Maria Serafini Gomes
Secretaria Municipal de Finangas
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ANEXO | - SOLICITACAO DE DIARIAS

Beneficiario:

CPF: Doc. de Identidade:

N° da Matricula: Cargo/Func&o:

Secretaria/Orgo:

Conta para depésito:

Banco: [ N° Agéncia: [ N° Conta:
Endereco:

e-mail: | Telefone de Contato:

Objeto da Diaria:

Custos de participagdo no evento - (S)im ou (N)ao.
( ) Taxa de inscrigdo
->Nome da entidade promotora do evento:

-> CNPJ;

-> Forma de Pagamento:

-> Banco: Agéncia: Conta:
-> Praza final para a realizagdo do pagamento;__ / /

-> Valor da Taxa de inscrigdo: R$
Taxa de inscrigio engloba o pagamento de:
( )Alimentacdo Diurna. ( )Alimentagdo Noturna. ( ) Hospedagem. ( )Transporte Urbano.

NATUREZA DA DIARIA
Diaria/Elementos de Diaria — Dentro do Estado Diaria/Elementos de Diaria — Fora do Estado
( )sem pernoite; ( )sem pernoite;
(__ )com perr.oite. (_ )com pernoite.

Meio de Locomogéo: )
(_ )Veiculo dc Poder Pablico  ( )Veiculo Préprio  ( )Onibus inter municipal/estadual ( )Aérea

Discriminag@o dos valores solicitados( (S)im (N)ao.):
( ) Pagamento de Inscrig&o.
() Diarias, s=ndo:

Diarias Completas: Quantidade.................. Valor Unitario: R$........ccoooeiiiicc Valor Total: RS....................
Elementos de Diarias:

-Alimentagao diurna: Quantidade................ Valor Unitario: R$ ........................... Valor Total: R$...................
-Alimentac&o noturna: Quantidade.............. Valor Unitario: R$ ......cccccoevivvnninnnnns Valor Total: RS...................
-Transp. Urbano: Quantidade.................... Valor Unitario: R$ ........ccocceeeeennnnes, Valor Total: R$...................
-Pernoite: Quantidade..............................Valor Unitario: R$ .........ccccceeerrne.n. Valor Total: R$...................
TOTAL: et re et e e re e e e st eae e ebeeaeesseeneeaeeeaesnesaneenneaseans RS s
(inutilizar com trago os campos ndo usados).

Trajetos:

Data da Saida: __/ /

Destino 1: Destino 2: Destino 3:

Data do Retorno a Sede do Municipio: ___/ /

Justificativa para a utilizagdo de dias nao uteis:
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TERMO DE COMPROMISSO:

Comprometo-me a apresentar o Relatério de Viagem/Prestacdo de Contas acompanhado de comprovantes
de participacac em cursos e demais documentos que comprovem a realizagdo da viagem, devidamente
atestados, no prazo de 05 (cinco) dias a contar da data de retorno da viagem ao Municipio de origem, sob
pena de sofrer as sangbes cabiveis.

Declaro que n&o respondo por valores inscritos em divida ativa do Municipio ou notificagdes relativas a
prestagao de contas de diarias e outros suprimentos recebidos.

Colatina (ES), ............ e s de i,

Assinatura do Beneficiario

AUTORIZAGAO DA AUTORIDADE SOLICITANTE

() Nao autorizo o afastamento do requerente nos termos desta solicitagao.
( ) Autorizo o afastamento do requerente para atender ao objeto da concessao aqui solicitada, despesas
empenhadas na seguinte dotacdo orcamentaria:

Diarias: Ficha n® ...cccoiiicnniiinenes Fonte de ReCUrsos: ........cccoeviveeniiein e
Inscriggo: Ficha n® .....cccoocceeivniiceneieeens Fonte de ReCUrSoS: ..........cooceeeeeiciienie e
Colatina(ES) .......ccceeeueennnen. de e de.............

Assinatura da Autoridade Solicitante

AUTORIZAGAO DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO

() N&o autarizo a presente solicitagao.

() Autorizo, na forma da Lei, a presente solicitagao.
Colatina(ES), ......ccocevrecenen.. Lo Loveeieiieriaeieeeeiens
Assinatura e Carimbo:

Assinatura do Chefe do Poder Executivo
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ANEXO Il - COMPROVAQAO DE PARTICIPAGAO EM EVENTOS

Beneficiario:

N° da Matricula: | Cargo/Funcio:

Secretaria/Orgéo:

Objeto da Participacao, localidade e periodo de participagao:

Processo de Concesséo de Diarias N°:

DECLARAGAO
DECLARAMOS que o servidor acima indicado, participou dos eventos descritos no campo “Objeto
da Participagao”.

(Local, Estado) ....ccccoooevev v de i, de ...,

Representanie da Organizac&o do Evento:

Nome:

Funcgao:

Assinatura do Representante da Organizagéo do Evento
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ANEXO il - OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS

Colatina(ES),........ de....ooooiiiiiii de........

Sr. Prefeito Municipal,

Ref.: Encaminhamento de Prestagédo de Contas de Diarias.
Processo de Concessao: ........ccceeeevvvinneeennn. [
Periodo de Utilizagdo dos Recursos: ..........ccccvvvvveee. - TR

Valor Liberado: RS ..o,

Referimo-nos ao processo acima identificado para apresentar a
V. Ex?. a prestacdo de contas relativa a utilizagdo de didrias, composto pelos
documentos anexos, o qual pedimos a sua homologacgao.

Assinatura da Autoridade Solicitante
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ANEXO IV — DEMONSTRATIVO DE DESLOCAMENTOS

Processo de Concess&o de Didrias: | Beneficiario:
Objeto da Concesséo:
Diarias
Origem Destino Elementos de Diarias Utilizadas Completas
Utilizadas
Dia Més | Hora Cidade Dia Més | Hora Cidade Almoco Jantar Transp. | Pernoite
Urbano

Colatina(ES), ........ o [- o [- S

Beneficiario

Autoridade Solicitante




ANEXO VI - COMPROVACAO DE USO DE VEICULO OFICIAL

Origem Destino Identificagao/Assinatura Transportado

Dia Més Cidade Cidade Nome Tel. Contato Assinatura

Colatina(ES), ........ de .coiverrreernneees de ...............

Nome do Motorista Assinatura do Motorista



ANEXO VIl - COMPROVAGAO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Nome do Portador:

N° da Matricula: | Cargo/Funcio:

Secretaria/Orgéo:

Documento Entregue:

Orgao de Destino:

Endereco:

ORGAO RECEBEDOR:

Recebi (emos) o documento acima identificado.

(LOCAL) w..cveen... ) N DE wovooerev.

[dentificagao:
X o] .4 1

Assinatura:

(AREPETICAO ABAIXO DO NUMERO DO PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DISPENSAA
ASSINATURA ACIMA)




ANEXO V — RELATORIO RESUMIDO

Processo de Concessédo de Diarias: | Beneficiario:

Objeto da Concesséo:

Atividades desenvolvidas no periodo de uso de diarias:

Colatina(ES), ........ o [ 2 o [

Beneficiario Autoridade Solicitante



