
Camura Municipal de Nova Venecia

          Estado do Esptrito Santo

NSTRUgAO NORMATIVA SFI - No. 002/2013

Publicadora~r~o~a
   Camara Mm:icipal
Em Oj] A'I 13CU

Versao 02
Unidade Responsavel: Diregao Gera! e Chefe de Gabinete
 Unidade Executora: DEAF - Departamento de Administragao e Finangas
Ato de Aprovaqao: Portaria no 1.627
AprovaGao em: 28 de outubro de 2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
NORMATIZAQOES PARA O REGIME DE
CONCESSAO DIARIAS AOS SERVIDORES DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA - ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigoes que the sao conferidas, e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno e exercido em obediencia ao
disposto na Constituigao Federal, Lei Complementar Federal no 101/2000, Lei
Organica do Municipio e demais legislagoes, bem como as normas especificas do
TCE/ES, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n' 2 021/1994 - Estatuto dos

Servidores Publicos de Nova Venecia, Lei Municipal 3 154/2012, que criou o

Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Venecia, e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Normativa do TCE/ES no 227/2011,

alterada pela Resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagao do

Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo

RESOLVE:

Art. 1o Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para o regime de
concessao de diarias aos servidores da Camara Municipal de Nova Venecia. em
consonanaa com a Resolugao no 330/2002
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Camara Municipal de Nova Vene'cia
         Estado clo Espfrito Santo

Art. 3o Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se

  Pu  Hcado no atrio da
   CAmara Fv:ur,icioal
Em O tj.J_i'l  iZOK-

hospedagem

que deslocar
 a servigo do

II - Solicitaqao de Diaria: Documento padronizado, utilizado pelo Servidor para

solicitar a liberapao de diarias:

 III - Relatorio de Diaria: Documento padronizado a ser preenchido pelo servidor

ao retornar de viajem em que consta, cargo. setor em que esteja lotado. destino da

viagem, finalidade. de data e horario de saida e de chegada

Art. 4' E responsabilidade do servidor:

I - cumprir as determinagoes desta Instru?ao Normativa,

II - cumprir as disposiqoes da Resoluqao de no 330/2002,

III - apresentar relatorio de viagem ao Chefe do Gabinete ou copia do certificado

de participagao,

IV - providenciar a devoluqao de diarias nao utilizadas ou utilizadas indevidamente;

v - requerer diarias que devera ser formulado com clara justificativa para definigao

de sua finalidade publica

Art. 5o E responsabilidade da Diregao Geral

acompanhar os procedimentos de concessao de diarias

II - comunicar imediatamente ao Presidente para adotar as providencias
necessarias quando constatada qualquer irregularidade no processamento da
despesa.

III - requerer diarias aos servidores, quando impossibilitada a requisigao por eles

Art. 6' O DEAF - Departamento de Administrapao e Finan?as tem a seguinte

responsabilidade;

I - providenciar para que o pagamerito seja realizado antes do deslocamento/saida

do Servidor, desde que o requerimento esteja protocolizado em tempo habil e

devidamente deferido pela autoridade competente

Art. 7' O Chefe de Gabinete tem as seguintes atribuigoes:

                                                                     CLiii~ ..
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 I - receber, conferir o relatorio de diaria e encaminhar ao DEAF - Departamento de

Administragao e Finangas para anexaqao ao processo de despesa correspondente,

 II - observar o cumprimento do prazo para apresentaqao do relatorio de viajem pelo

servidor beneficiado com as diarias,

III - emitir comunicagao interna ao Diretor Geral quando constatar transcorrido o

prazo para apresentagao do relatorio de viajem que ainda nao foi apresentado;

Art. 8o E responsabilidade do Presidente da Camara:

deferir as solicitapoes de diarias, que poderd solicitar previo parecer juridico

Art. 9o Esta Instrugao Normativa esta em conformidade com as disposigoes da

Resolugao de no 330/2002, da Camara Municipal de Nova Venecia

Art. 11 Ao servidor do Poder Legislativo Municipal que deslocar temporanamente

da base territorial do municipio de Nova Venecia, a servigo da Camara Municipal,

sera concedida diarias para atender as despesas de alimentaGao e hospedagem

Art. 12 As diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede do municipio

Art. 13 As diarias serao calculadas de forma a evidenciar desde o momento da

saida ate o regresso ao Municipio de Nova Venecia-ES, na forma da Resolugao

330/2002,

Art. 14 O servidor que fizer jus a Diaria devera ate no 5" dia util apos o regresso.

apresentar relatorio de viagem ou documento que comprove a utilizagao da diaria

ao Chefe de Gabinete

Paragrafo Unico Serao retidos dos vencimentos do servidor, caso o mesmo nao
apresente o referido relatorio de viagem no prazo fixado no art 14 dessa instrugao
normativa
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Camara Municipal de Nova Vene'cia
         Estado do Esptrito Santo

Art. 17 A solicitaQao das diarias sera realizada pelos servidores mediante

requerimento padronizado que devera ser assinado e protocolizado

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de o servidor requerer as diarias para

viagens, esta devera ser requerida pelo Diretor Geral com finalidade de garantir ao

servidor o direito ao recebimento da indenizagao, cujo valor sera depositado em

sua conta bancaria imediatamente apos a liquidagao da despesa

Art. 18 Posteriormente o servidor devera obter o deferimento do presidente da

Camara Municipal.

Art. 20 Apos o processamento da despesa nos termos da Instrugao Normativa

mencionada no artigo anterior, a diaria sera Hberada ao servidor:

Art. 21 De posse do relatorio de viajem, o DEAF - Departamento de Admimstrarrao

e Finangas devera junta-lo ao processo de despesa correspondente para fins de

arquivamento

Art. 22 O Diretor Geral devera acompanhar os procedimentos de concessao de

diarias, coordenando o processamento realizado pelo DEAF - Departamento de

Administragao e Finangas

Art. 23 Os casos omissos nesta Instrupao Normativa serao resolvidos pela Unidade

Central de Controle Interno, Diregao Geral e a Presidencia

Art. 24 Esta Instrugao Normativa entrara em vigencia na data de sua publicaqao,

revogando as disposigoes a ela contrarias

Camara Muniapal de Nova Venecia-ES, em 28 de outubro de 2015

Publique-se Cumpra-se
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