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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

PORTARIA/SEMFAZ/N°.

001/2021 DE 05 DE MAIO DE 2021.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SFI No.
006/2014 (VERSAO 02) QUE DISPOE SOBRE A
CONCESSAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES E
AGENTES POLITICOS DO MUNICIPIO E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigbes legais, em especial as conferidas pela Lei n°. 1.356/2017 e

pelo Decreto n°. 033/2021,

“N° 001031/2021
20/05/2021 - 16:04:54

SEMFAZ- PK
PORTARIA /SEMFAZ/IN °001/2021

REGISTRE-SE

RESOLVE

PUBLIQUE-SE

Art. 1°. Aprovar Instrugdo Normativa SFI n°. 006/2014, versao 02, que dispde
sobre a concessao de diarias aos servidores e agentes politicos do Municipio.

Paragrafo Gnico. Apos publicacdo na forma da Lei Orgénica Municipal, a
Instrugdo Normativa SFI n°. 006/2014, versio 02, sera amplamente divulgada nos
orgaos desta Administragéo Publica Municipal.

Art. 2°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

CUMPRA-SE

Presidente Kennedy/ES, em 05 de maio de 2021. «ef’bﬁao
Cerfifico que 4 J ;“0‘

CERTIDAC

N2

QL . 201
Publicado na forma do Art. 69 da Lei Crgéanica Municipal,
com redacio dada pela Emenda n® 014, de 09/05/2084

Em ‘/3'20 / @ e ._.j.—--wgc—-—m?-i——_‘

Michele Ba@&enturim

cretaria Municipal de Fazenda
Decreto n° 0061/2019

arvider _A L CaAT

|

A EREV”
oD 11 20M

Foi publicedo na forme do art. 68 da ief
organice municipal com eedeciic dada
peia smenda n* 097, de 2010272009,

Data: &@Iog_ l m
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SISTEMA FINANCEIRO — SFI

INSTRUCAO NORMATIVA SFI n° 006/2014

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS AOS
SERVIDORES E AGENTES POLITICOS DO MUNICIPIO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versiao: 02

Data: 05/05/2021

Ato De Aprovacio: Portaria n° 001/2021

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Fazenda.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispée sobre as rotinas e 0s

procedimentos para concess3o de diarias aos servidores e agentes politicos do
Municipio.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Ar. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Orgcamentarias

no ambito do Poder Executivo Municipal do Municipio de Presidente Kennedy, seja
administragio direta ou indireta.

CAPITULO 11l
DOS CONCEITOS

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

| — Diaria: valor concedido pela Administracao Publica Municipal, a titulo de
indenizacdo das despesas extraordinarias com pousada, alimentacio e locomocgéo
urbana efou somente alimentagao, aos servidores e agentes politicos que se
deslocarem, temporariamente, em objeto de servigo e em interesse do Municipio de
Presidente Kennedy;

Il — Servidor: Pessoa fisica que presta servicos & administragao direta ou

indireta Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamenléj?‘
em comissao, beneficiario das diarias decorrentes. A '%0*”

%G\}{ly—f @ %
¥
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

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

| - Constituicao Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;

Il — Lei Complementar n® 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Lei Municipal n® 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n°® 1.169/2015,
que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n® 008/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013;

VI - Instrucdo Normativa SCI n® 001/2013, versdo 02, que disciplina os
padroes, responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emisséo,
implementagdo e acompanhamento das Instrugdes Normativas em ambito Municipal;

VII - Decreto Municipal n® 103/2014, que regulamenta os artigos 54 c/c art. 57
da Lei Complementar n® 003/2009;

VIIl = Lei Municipal n® 192/1990, autoriza conceder aditamento para despesas
miudas de pronto pagamento;

IX — Decreto Municipal n° 15, de 01 de fevereiro de 2021, que altera e
acrescenta dispositivo no Decreto n® 103/2014; :

X — Decreto Municipal n°® 033, de 25 de margo de 2021, que delega a
aprovagao de Instrugdes Normativas aos Secretarios Municipais e da outras
providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete & Secretaria Municipal da Fazenda — Sistema Financeiro
como Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

| — Promover a divulgacgéo da instrugéo normativa, mantendo-se atualizada;

Il — Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

Il — Promover a discursdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenagéao de controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracéo, atualizagéo o expansao;

IV — Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagao da instrugdo normativa.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

| — Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela instrugdo normativa,
quanto ao fornecimento de informagées e a participagdo no processo de atualizagao; 0

Il — Alterar a unidade responsavel pela instrugdo normativa sobre alteragao K@\

que se fizerem necessaria nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

E-maiL semfaz@presidentekennedy.es.gov.br
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

aumento da eficiéncia operacional;

lll — Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagées da instrucio normativa, em especial
aos procedimentos de controle e quando a padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. Compete & Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da instrucdo normativa,
em especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — Através de atividade de auditoria interna, avaliar e eficacia dos
procedimentos de controle interesses a liberag&o e concessao de diarias, propondo
alteragdes na instrugdo normativa para aprimoramento dos controles.

[ll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/fou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. A concessao de diaria dar-se-a através do regime de adiantamento ou
posteriormente a viagem obedecendo aos critérios do art.10 do Decreto n° 103/2014.

Art. 9°. Os requerimentos de diarias devem ser realizados com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias uteis.

Paragrafo Gnico. Havendo a necessidade de solicitar em carater de urgéncia,
fora do prazo do caput deste artigo, devera ser acompanhada de justificativa
fundamentada, que sera analisada pelo Ordenador de Despesas.

Art.10. O valor da diaria sera de:

. 0 VALORES
CARGOS/EMPREGOS/FUNCOES FORA DO - DENTRO DO
e ~ ESTADO . ESTADO
Prefeito 1.300,00 800,00

Vice-Prefeito, Secretario Municipal e
demais Cargos Hierarquicos Equivalentes. 400,00 300,00
Demais Cargos 300,00 200,00

Paragrafo unico. Nao havendo pernoite, e o periodo de deslocamento for ;
superior a 06 (seis) horas, sera concedido o valor de 50% (cinquenta por cento), 5
incidentes sobre o valor da diaria correspondente, a ftitulo de indenizagé_q *Egrkeﬁ

despesas com alimentagso. 6 ,&@/U’L\ ,
0]
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 11. Serao também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas
pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento (anexo
V).

Art. 12. A diaria somente sera permitida se ndo houver pendéncia de
prestacdo de contas.

Segao l
Diaria por adiantamento

Art. 13. A Diaria devera ser solicitada pelo préprio servidor, seguindo os
critérios do art. 11 do Decreto n°® 103/2014.

§ 1°. A solicitagao nao sera aceita em razao da inobservancia ao que dispde o
art. 11 do Decreto n® 103/2014, bem como pelas regras constantes nesta norma.

§ 2°. O motivo da viajem deve ser exposto no requerimento de maneira clara
e objetiva, anexados os documentos necessarios para a comprovacado da
necessidade da viagem, que séo:

| — Convocagéo; ou

|| — Carta de aceite e confirmagao de inscrigao;

lIl - Convite/folder ou cronograma do forum/ reunido/ palestra/ seminario/
congresso; ou

IV — Plano de trabalho ou projeto de viagem.

§ 3° Apos atender as condi¢cdes do caput deste artigo o servidor devera
assinar os documentos e destina-los a sua chefia imediata, que por sua vez
encaminhara ao responsavel pela Unidade Orgamentaria.

§ 4°. O responsavel pela Unidade Orgamentaria deve destinar a Secretaria
Municipal de Governo para analise do Prefeito Municipal.

§ 5°. Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico néo esteja
objetivamente demonstrado.

§ 6° A Secretaria Municipal de Governo encaminharad para Secretaria
Municipal de Fazenda para prosseguimento.

§ 7°. A Secretaria Municipal de Fazenda fara a verificagdo junto a
Coordenagdo de Prestagdo de Contas e, nado havendo pendéncias ou
irregularidades, remetera o pedido para Empenho, Liquidacéo e Pagamento.

Art. 14. Apods realizar a viagem, a prestacdo de contas deve ser
encaminhada a Coordenacgdo de Prestacdo de Contas, em até 05 (cinco) dias ap6

o encerramento do més em que a(s) diaria(s) foi(ram) efetivamente utilizada(s) com\
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

os documentos constantes nos anexos "I, 1V, VI.

Secgao ll
Empenho de Diaria Posterior

Art. 15. O requerimento devera ser formalizado previamente pelo do
Secretario Municipal da Pasta e/ou ocupante de cargo equivalente, atendendo os
critérios do art.11-A do Decreto n° 103/2014 e encaminhado & Secretaria Municipal
de Governo para andlise do Prefeito Municipal.

§ 1°. Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico no esteja
objetivamente demonstrado.

§ 2° A Secretaria Municipal de Governo encaminhara para Secretaria
Municipal de Fazenda para realizagéo de Empenho.

Secao lll
Pagamento de Diaria Posterior

Art. 16. A solicitagdo de pagamento das diarias posteriores devera ser
formalizada atendendo os critérios do art.11-B do Decreto n° 103/2014.

§ 1°. A solicitagdo nao sera aceita em razzo da inobservancia ao que dispde o
art. 11-B do Decreto n° 103/2014, bem como pelas regras constantes nesta norma.

§ 2°. Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico nao esteja
objetivamente demonstrado.

§ 3°. O motivo da viajem deve ser exposto no requerimento de maneira clara

e objetiva, anexados os documentos necessarios para a comprovacdo da
necessidade da viagem, que s3o:

| — Convocacao; ou
[l — Carta de aceite e confirmag&o de inscrigo;

lIl — Convite/folder ou cronograma do férum/ reunido/ palestra/ seminario/
congresso; ou

IV — Plano de trabalho ou projeto de viagem.

§ 4°. Apés atender as condigbes do caput deste artigo o servidor devera
assinar os mesmos e destinar a sua chefia imediata, que por sua vez encaminhara
ao responsavel pela Unidade Orcamentaria.

' _§ 5°. O responsavel pela Unidade Orgamentaria deve destinar a Secretaria
Municipal Fazenda para prosseguimento que fara verificagado junto a Coordenacao

de Prestacdo de Contas €, nao havendo pendéncias ou Irregularidades, seguira par /@P’/
Liquidagao e Pagamento. A
‘ﬂ V‘L“'
Y
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. As propostas de concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a
partir de sexta-feira, ou que incluam sabados, domingos e feriados, deveréo
apresentar clara justificativa.

§ 1°. Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, desde que autorizada sua prorrogacéo, o servidor fara jus ainda, as diarias
correspondem ao periodo prorrogado.

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

Art. 18. A presente Instrugdo Normativa devera no que couber ser adaptada a
realidade do Municipio, bem como, observar a Legislagéo Municipal ou Instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado. :

Art. 19. As duvidas geradas por esta Norma deveréo ser solucionadas junto a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Presidente Kennedy/ES, 05 de maio de 2021.

MICHELE BA@E VENTURIM
Secretaria Municipal de Fazenda
Municipio de Presidente Kennedy

. e
NEGZ% LEAL CORREA

Responsavel pelo Sistema Financeiro
Municipio de Presidente Kennedy

ég g QujDj
EDIL P Z D S SANTOS

Controladora Geral
Municipio de Presidente Kennedy
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MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

ANEXO |

VALORES DAS DIARIAS

: - _ VALORES -

CARGOS{EMPREGOSIFU.N.C()ES FORA DO 'DENTRO DO
L e e ' ESTADO ESTADO

Prefeito 1.300,00 800,00

Vice-Prefeito, Secretario Municipal e

demais Cargos Hierarquicos Equivalentes. 400,00 300,00

Demais Cargos 300,00 200,00

Jﬁ\
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MUNICIiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

ANEXO I
DA AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO
(DEVE ACOMPANHAR O REQUERIMENTO INICIAL DA DIARIA)

AUTORIZAGCAO
EU, , portador da
Carteira de |dentidade Rg. n° SSP , servidor publico
municipal, lotado na secretaria matricula n°. ,

DECLARO ter pleno conhecimento da Lei e regulamentos municipais sobre diaria,
sendo que AUTORIZO o Municipio de Presidente Kennedy/ES, a EFETUAR O
DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO das diarias por mim recebidas nos
seguintes casos: por falta de prestagdo de contas, falta de devolugao de diarias

recebidas e nao utilizadas, falta de devolugao de saldos de diarias néo utilizadas.

Presidente Kennedy — ES, de de

Servidor Solicitante
(assinatura)

g o
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

ANEXO il

RELATORIO DE VIAGEM

Conforme Lei n®

/20__ e Decreto n° 120__

RELATORIO DE VIAGEM

Funcionario (a):

Matricula:

Secretaria/Departamento:

Cargo:

Autorizado por:

Data de saida: Horario:

N° Placa do Carro:

Data do retorno: Horario:

N° Placa do Carro:

Quantidade de Diarias recebidas:

Valor recebido: R$ ------——- (xxxxxxx reais)

Destino da Viagem: (Cidade/estado)

Motivo: (especificar o que foi fazer, por que, quando e onde)

Presidente Kennedy — ES, , de

de

Servidor (assinatura)

N
: ,d\
I
V\"JQ s

A
N\
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

ANEXO IV )
MODELO DE DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO EM
CAPACITAGAO/TREINAMENTO/CURSO/REUNIAO

DECLARAGAO

Declaramos que o servidor (a)

participou da capacitagéo/treinamento/curso/reuniao, sobre (tema):
, realizado no(s) dia(s): a de
de 20 , ha cidade de pela
(instituicao/drgao/empresa) , com
carga horéria de horas.
de de 20

(cidade de realizagdo da capacitagédo/treinamento/curso/reuniao)

Assinatura e carimbo do responsavel pela organizagao da
capacitagao/treinamento/curso/reuniao.

Nome completo do responsavel por extenso:

Telefone para contato:

X @
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

) ANEXO V
DECLARAGAO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM

Venho por meio desta DECLARAR ao Departamento de Contabilidade, e a quem
mais possa interessar que a viagem com saida prevista para o dia

/ / foi cancelada, sendo que efetuei a devolucdo das diarias
recebidas, através de depdsito bancario na agéncia conta bancaria
n°® em nome da Prefeitura Municipal de Presidente Kennedy no dia

/ / no valor de R$ , referente ao empenho n°
/20 , conforme comprovante de depésito anexo para ser

anexado ao processo de despesa deste.

Presidente Kennedy — ES,

Servidor (assinatura)
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MUNICiPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

) ANEXO VI B
RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS
Secretaria / Orgéo: Més/ Ano
Responsavel:
PARTIDA CHEGADA | Local do N° de Didria
Nome do servidor | Dia | Hora | Local Hora | Local Pernoite '
Observagbes:

( ) Pendente de regularizagao

( ) Sanada a irregularidade

( ) De acordo, direito a ___diarias

Em, / /

i
Secretario Municipal/Equivalente | Coordenagéo de Prestag&o de Contas '\PA‘}?
‘{30 E §
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