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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 7.211/2014

£ o

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lei
Municipal n° 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
Sd@o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema Financeiro - SFl n°. 003/2014.

Pardgrafo Unico - A Instruc@o Normativa a que refere o
caput, dispde sobre A Concessdo de Verba Indenizatéria (Didrias) aos Servidores, desde
a Solicitacdo até a Prestacdo de Contas e consequente Arquivamento do Processo.

Art. 2°, Todas as Instrugdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicagcdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Ceniral de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto enfra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&do Mateus, Estado

do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) dias &5 de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Munictkoal
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 03/2014 - PROCEDIMENTO PARA A CONCESSAO DE
DIARIAS AOS SERVIDORES, DESDE A SOLICITACAO ATE A PRESTAGAO DE CONTAS E
CONSEGUENTE ARQUIVAMENTO DO PROCESSO, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 26/03/2014.

Ato de aprovagdo: Decreton®7.211/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Finangas e os fitulares das demais
Unidades Orcamentdrias.

Unidades Executoras: Geréncia de Tesouraria — Secretaria Municipal de Finangas e
todos servidores com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente
em comissdo, cedido, beneficidrio das didrias decorrentes, quando do
deslocamento a servico do érgdo ou entfidade.

| - FINALIDADE

Dispde sobre normas e procedimentos para pagamento de despesas de didrias
redlizadas pelos servidores, desde a solicitacdo até a prestagdo de contas e
consequente arquivamento do processo, com vistas & eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicag@o dos recursos publicos, no édmbito do Poder Executivo
Municipal de SGdo Mateus-ES.

Por esse motivo a sua ulilizacdo deve ser bem disciplinada, de forma que ©s
objetivos pretendidos sejam alcangados com eficacia.

Para disciplinar o assunto, diversos textos legais apresentam principios € normas que
devem ser observados pela Unidade Gestora e pelos agentes supridos.

Esta Instrucdo Normativa servird de importante e eficaz instrumento desde a
solicitacdo até a prestacdo de contas e consequente arquivamento do processo,
far-se-do em conformidade com a legislagdo pertinente, devendo a despesa
corresponder ao elemento orgamentdario respectivo.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da  Estrutura
Administrativa do Poder Executivo Municipal compreende os orgdos da
Administracdo Direta e as entidades da administragdo indireta, em especial os
servidores efetivos e comissionados, e ainda, servidores cedidos, cuja autorizagdo
para a concessdo de didrias esteja prevista em Lei Municipal.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

3.1. Agente Politico: E aquele detentor de cargo eletivo, eleito por mandatos
transitérios, como os Chefes de Poder Executivo, além de cargos de Secretdrios nas
Unidades Orcamentdrias da Estrutura Administrativa do Municipio de SGo Mateus-ES,
os quais n&o se sujeitam ao processo administrativo disciplinar.

3.2. Agente PUblico: £ todo aquele que presta qualquer tipo de servigo ao Estado,
funcdes publicas, no sentido mais amplo possivel dessa expressdo, significando
qualguer atividade publica. A Lei de Improbidade Administrativa (Lei Federal n°
8.429/92) conceitua agente publico como “todo aquele que exerce, ainda que
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fransitoriamente ou sem remunerag¢do, por eleicGo, nomeagdo, designacdo, confratacdo
ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcdo
nas entfidades mencionadas no artigo anterior". Trata-se, pois, de um género do quadl
sGo espécies o servidor publico, o empregado puUblico, o terceirizado e o
contratado por tempo determinado.

3.3. Servidores Piblicos: S&o ocupantes de cargo de provimento efetivo ou cargo
em comissdo, regidos pela Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas alteracdes, e sdo
passiveis de responsabilizacdo administrativa, apurada mediante processo
administrativo disciplinar ou sindicéncia de rito punitivo.

3.4. Agente PUblico Contratado por Tempo Determinado: E aquele que desempenha
fungdes pulblicas desvinculadas de cargos ou de empregos puUblicos, de forma
precdria e tempordria, como os contratados por tempo determinado para
necessidade tempordria de interesse puUblico, desobrigados de concurso publico.
Regulados pela Lei Federal n° 8.745, de 09/12/93, ndo se sujeitam aos dispositivos da
Lei Municipal n® 1.192/2012 e suas alteracdes.

3.5. Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3.4. Didria: valor concedido a servidor para custear despesas com alimentacdo e
hospedagem, quando em servico do interesse puUblico, se afastar em cardter
eventual ou transitério para outro ponto do territério estadual por qualquer motivo
de trabalho.

3.7. SolicitagGo de Didrias de Viagem: Documento onde consta o nome do servidor,
matricula, cargo, nUmero do ato (decreto ou portaria), nUmero do Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF, quantidade de didria e pernoites, data da viagem, data do
retorno, local de destino, finalidade da viagem, nUmero da conta bancdria,
agéncia, operag@o e nome da instituigdo financeira (banco). Sendo vdlida
somente apds a autorizag&o do Ordenador de Despesas (Prefeito, Superintendente,
Controlador, Procurador e Secretdrios).

3.8. Autorizagdo de Didrias de Viagens: E a autorizac@o do Ordenador de Despesas
(Prefeito, Superintendente, Controlador, Procurador e Secretdrios) formalizada na
propria solicitacd@o do servidor.

3.9. Relatério Circunstanciado de Viagem: E uma prestacdo de contas dos recursos
recebidos a titulo de verba indenizatdria (didrias de viagem), constando: nome do
servidor, cargo, setor, CPF, conta, més, dia da viagem, dia e hora da partida, dia e
hora da chegada, cidade de destino, qualquer documento que comprove sua
presenca no local de destino infformado na solicitacdo de didrias de viagem, valor,
natureza do servico executado, comprovantes legais de passagem e tiquete de
embarque, e no caso de veiculo oficial, a autorizacdo para a saida do veiculo,
assinatura do servidor e assinatura e carimbo do ordenador de despesas.

3.10. Ordenador de Despesa: Autoridade com atribuicdes definidas na Lei Municipal
n° 1.192/2012 e suas alteracdes, entre as quais as de movimentar créditos
orgamentarios, empenhar despesa e autorizar pagamentos.

3.11. SFI: Siglas denominativas do Sistema Financeiro.
3.12. Instrugdo Normativa - IN: Documentos que estabelece os procedimentos a

serem adotados objetivando a padronizac&o na execucdo de atividades e rotinas
de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.
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3.13. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Nele as atividades de
Controle Interno s@o estruturadas a partir da definic@o dos sistemas administrativos,
representando os grandes grupos de atividades exercidas no d@mbito do Poder ou
Orgdio, incluindo as administracdes Direta e Indireta, formando uma Colet@nea de
Instrucdes Normativas.

3.14. Fluxograma: Demonstracdo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

3.15. Sistema: Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

3.16. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientagdo técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.17. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
fungdo de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.18. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de iregularidades ou
legalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

3.19. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenacdo, orientagcdo técnica e supervisdo da unidade
responsdvel pela coordenac&o do confrole interno.

3.20. Unidade Gestora: Unidade Orgamentdria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orgamentdrios e financeiros, préprios ou sob descentralizacdo.

3.21. Unidade Responsdvel: E a unidade responsdvel pela Instruc@o Normativa
(Subsecretaria, Coordenagdo, Geréncia, Diretoria ou denominacdo equivalente)
que atua como érgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

3.22. Unidades Executoras: SGo os componentes da Estrutura Administrativa do
Poder Executivo Municipal compreende os érgdos da Administrac@o Direta e as
enfidades da administracdo indireta.

3.23. Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Sdo Mateus-ES.

3.24. Administragdo Indireta: E o conjunto de entidades puUblicas dotadas de
personalidade juridica prépria, compreendendo as autarquias municipais.

H
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3.25. Unidade - Subsecretdrio/Coordenador/Assessor/Gerente: Orgdo da
administragdo publica municipal, com atribuicdes especificas, conforme sua
denominacdo.

3.26. Despesa: £ a aplicacd@o de recursos pecunidrios em forma de gastos e em
forma de mutagdo patrimonial, com o fim de redlizar as finalidades do Estado.

3.27. Despesa Or¢amentdria: S&o as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentdria
Anudl - LOA, estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo.

3.28. Despesa Extra Orcamentdria: SGo os pagamentos realizados pela
Administrag&o Plblica e que ndo dependem de autorizac&o legislativa. Tais
pagamentos correspondem & restituicdo ou entrega de valores recebidos como
caugdes, depdsitos, consignacdes e outros.

3.29. Empenho: Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, é o ato emanado de
auvtoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condi¢do. Consiste na reserva de dotacdo
orgamentdaria para um fim especifico.

3.30. Nota de Empenho: £ um documento impresso que formaliza o ato do
empenho. Os Orgdos da Administrag&o PUblica Municipal, no &mbito do Poder
Executivo, devem observar com bastante rigor, no ato da emissdo da nota de
empenho, se o objeto da despesa para realizacdo dos gastos correntes ou de
capital, estd compativel com as agdes programadas na Lei Orcamentdria Anual -
LOA e autorizadas no Plano Plurianual - PPA.

3.31. Nota de liquidagdo: £ um documento impresso que formaliza a liquidacdo.

3.32. Anulagdo de liquidagdo: E o procedimento usado para cancelar liquidacdes
ou partes delas efetuadas erroneamente.

3.33. Pagamento: Consiste na entrega de numerdrio ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e sé pode ser efetuado
apds a regular liquidacdo da despesa.

3.34. Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o pagamento
da despesa.

3.35. Anulagdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento
ou partes deles efetuados erroneamente. Podendo ser utilizado para as devolucdes
de pagamento referentes & despesa de didrias ndo utilizadas.

3.36. Lei de Diretrizes Orgamentdrias - LDO: Lei que compreende &s metas e
prioridades da Administrag&o PUblica Municipal, incluindo &s despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboragdo da Lei Orcamentdéria
Anual - LOA, dispde sobre as alteragdes na legislacdo tributdria e estabelece a
politica de aplicagdo das agéncias financeiras oficiais de fomento e constitui elo
enire o PPA e LOA.

3.37. Lei Orgamentdria Anual - LOA: Lei que contém a discriminacdo da receita e
da despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmica financeira e o
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programa de trabalho do governo, obedecidos os Principios de Unidade,
Universalidade, Anualidade e outros.

3.38. Plano Plurianual - PPA: Consiste no planejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionadlizada, as diretrizes, objetivos e metas da
Administragdo PUblica Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Lei Organica Municipal n° 01/1990 e suas alteracdes;

b) Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa do
Municipio de S&o Mateus-ES;

c) Lei Municipal n°® 1.245/2013 e suas alteracdes — Institui o Sistema de Didrias de
Viagem;

d) Lei Complementar Municipal n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno do
Municipio de SGo Mateus-ES;

e) Resolugdo do TCEES 227/2011, alterada pela Resolucdo TCE/ES n° 257/2013;

f) demais legislag&o e normas aplicAveis d matéria, inclusive no &mbito interno.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Da Secretaria Municipal de Finangas e das demais Unidades Or¢amentdrias -
Unidade Responsdvel pela InstrugGo Normativa:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;

5.1.2. Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la & apreciacdo
da unidade de controle interno e promover sua divulgacdo e implementacdo;

5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da Instru¢cdo Normativa.

5.1.4. Responsabilizar pelo controle interno a que alude a Lei Orgénica do Municipio
de S@o Mateus-ES, nas suas respectivas dreas de atuacdo, no que pertine ao
emprego de recursos publicos, guarda, protegcdo e conservacdo dos bens & sua
disposicdo;

5.1.5. Responsabilizar pelas agdes de produzir atos, distribuir decisdes e execugdes
administrativas, induz &s de autorizar despesas, assinar contratos, acordos,
convénios e outros congéneres, emitir e assinar ordem de pagamento e autorizar
suprimentos, observando as normas pertinentes & matéria.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender &s solicitacdes da unidade responsdvel — Secretaria Municipal de
Financas e das demais Unidades Orcamentdrias — na fase de sua formatacdo,
quanto ao fornecimento de informacdes e & participacdo no processo de
elaboracdo;
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5.2.2. Alertar a unidade responsdvel — Secretaria Municipal de Financas e das
demais Unidades Orcamentdrias — sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas
rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagcdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

5.2.3. Manter a Instrucdo Normativa & disposicGo de todos os funciondrios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

5.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacdes;

5.2.5. Manter controle desde as solicitagdes até a prestacdo de contas e
conseguente arquivamento do processo de concessdo de didrias.

5.3. Da Unidade Central de Controle Interno — Controladoria Geral:

5.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugcdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle:

5.3.2. Afravés da atividade de auditoria interna, avalior a eficdcia dos
procedimentos de confrole inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagdo de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter atudlizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

46.1. Da Concessdo:

6.1.1. O Servidor da Administragc@o PUblica Direta e Autérquica do Municipio de S&o
Mateus-ES, que se deslocar da sede, eventualmente e por motivo de servico, para
participacdo em eventos ou cursos de capacidade profissional, no periodo superior
a 4h (quatro horas) fard jus a percepcdo de didrias de viagem, destinadas a
indeniz&d-lo por despesas extraordindrias com hospedagem e alimentacdo,
conforme Lei Municipal n° 1.245/2013 e suas alteracdes.

6.1.2. As didrias de viagens, de cardter indenizatdrio, serdo concedidas por dia de
afastamento e sempre que possivel pagas antecipadamente.

6.1.3. O Servidor fard jus a did¢ria (alimentacdo) nos seguintes casos:
a) Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora do Municipio;

b) No dia do retorno ao Municipio, desde que o afastamento seja superior a 4h
(quatro horas).
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6.1.4. O servidor ndo fard jus a di¢ria (alimentac&o) nos seguintes casos:
a) No periodo de transito, ao servidor que, por motivo de remocéo ou transferéncia,
tiver que mudar de sede;

b) No deslocamento para localidade onde o agente politico ou servidor possua
residéncia;

¢) Quando o Municipio custear, por meio diverso, as despesas com alimentagdo e
hospedagem;

d) Quando as despesas com dlimentagdo e hospedagem sdo custeadas pela
entidade, 6rgdo, instituicGo ou empresa responsdvel pelo  evento:
férum/reunido/palestra/semindrios/congresso/convocacdo, em que o Municipio
fique responsdvel somente em custear o transporte; e,

e) Quanto o servidor estiver em falta com a apresentacdo de Relatdrio
Circunstanciado de Viagem (Prestacdo de Contas) de didria anterior.

6.1.5. O servidor fard jus & didria com pernoite (alimentacdo + pernoite) nos
seguintfes casos:

a) Quando a cidade de destino apresentar dist&ncia superior a 120 km.

6.1.6. A concess@o de didria e o uso do meio de transporte a ser utilizado na
viagem, deverdo ser autorizados Unica e exclusivamente pela autorizada
competente, o Prefeito Municipal, Superintendente, Controlador, Procurador e
Secretdrios Municipal.

6.1.7. Conceder ou receber didria indevidamente, constitui infracdo grave, punivel
na forma da Lei.

6.1.8. Os gastos com transporte dentro do Estado do Espirito Santo, ndo ser&o
inclusos no valor da didria, serdio custeados & parte pelo Municipio.

6.1.9. As despesas com fransportes e combustiveis para veiculo oficial, ser&o
custeados pelas dotagdes proprias previamente fixadas.

6.1.10. A concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se em sexta feira, bem
como o afastamento incluir sébado, domingo e feriado, deverd ser expressamente
justificada. A autorizacdo do Ordenador de Despesas configura a aceitacdo da
justificativa.

6.1.11. A concessdo de didrias com pernoite deverd ser justificada, o motivo da
permanéncia na cidade de destino, que apresente distdncia superior a 120 km, no
periodo compreendido entre 19 (dezenove) horas do dia € no minimo as 05 (cinco)
horas do dia seguinte.

6.1.12. O cdlculo para pagamento das didrias com pernoite serd com base nas
informacgdes do item acima, que deverd estar contida na Solicitagcdo de Didrias de

Viagem. O@%
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6.1.13. A concessdo de didria estd condicionada, sempre, & existéncia de
disponibilidade orcamentdria e financeira na respectiva unidade orcamentdria.

6.2. Da Solicitagdo de Didrias de Viagem:

6.2.1. A solicitagdo serd feita pelo servidor com vinculo empregaticio, ou ocupante
de cargo exclusivamente em comiss@o ou cedido, via Solicitagcdo de Didrias de
Viagem ao Chefe Imediato, conforme Anexo I, com antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas da data da realizacdo da viagem, saldo em caso de
emergéncia, devendo constar:

a) Nome completo do servidor;

b) Matricula;

c¢) Cargo ou funcdo;

d) NUmero do ato (decreto ou portaria);

e) NUmero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

f) Periodo da Viagem - data e hora da partida, data e hora da chegada a sede do
Municipio de SGo Mateus-ES e quantidade das didrias e se haverd pernoite (s);

g) Local de destino;

h) Especificar a finalidade do deslocamento;

i) Meio de locomogdo - veiculo préprio ou oficial, rodovidrio ou aéreo;

j) Dist&ncia entre as localidades;

K) Dados bancdrios: nmero da conta corrente, agéncia, operacdo € nome da
instituicdo financeira (banco); e,

1) Assinatura do servidor.

6.2.2. Todos os campos da Solicitacdo de Didrias de Viagem devem estar
preenchidos, sendo que a solicitacdo ndo serd aceita caso esteja incompleta.

6.2.3. A finalidade da viagem deve ser preenchida de maneira clara e objetiva,
sendo comprovada pela documentacdo que deverd estar anexada a solicitacdo.
Os documentos necessdrios para comprovacdo da necessidade da viagem, que
sGo:

a) Convocacdo, ou

b) Carta de aceite e confirmagdo de inscricao;

c¢) Convite/folder ou cronograma do férum/reunido/palestra/semindrios/congresso;
ou

d) Plano de Trabalho ou projeto de viagem.

6.2.4. Apss preencher a solicitagdo de didrias de viagem o servidor deverd assinar a
mesma e coletar a assinatura da sua chefia imediata, preenchendo com o nome
legivel, cargo ou fungdo e ato (decreto/portaria) da chefia imediata.

6.2.5. Ndo serdo acolhidas solicitagdes em que o interesse puUblico ndo esteja
objetivamente demonstrado.

6.2.6. O Chefe Imediato encaminha a Solicitagdo de Didrias de Viagem ao
Ordenador de Despesa (Prefeito, Superintendente, Controlador, Procurador e
Secretdrios) da pasta, dentro da respectiva competéncia, devidamente justificada,
para autorizagdo, devendo j& constar as informacdes quanto & disponibilidade
or¢amentdria com descricdo da dotacdo.

6.2.7. O Ordenador de Despesa andlisa a solicitacdo: Q@j\
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6.2.7.1. Se indeferida, o Subsecretdrio, Coordenador, Assessor ou Gerente comunica
ao servidor;

6.2.7.2. Se deferida, o Subsecretdrio, Coordenador, Assessor ou Gerente protocola
Oficio com a Solicitacdo de Didrias de Viagem no protocolo geral da Prefeitura &
Secretaria Municipal de Financas, que encaminhard a Geréncia Contdbil, para
verificar se hd& disponibilidade orcamentdria e financeira dentro da cota da
Secretaria.

6.2.8. A Geréncia Contdbil — Secretaria Municipal de Financas - analisa a cota, e:

a) Se houver disponibilidade orcamentdria e financeira, providencia-se a reserva,
empenho, liquidac&o do valor solicitado no processo, conforme disposto no Anexo
|, do Art. 12, da Lei Municipal n° 1.245/2013;

b) Caso n&o haja orcamento, a Geréncia Contdbil — Secretaria Municipal de
Finang¢as - juntamente com o Ordenador de Despesa, poderdo remanejar despesas
j& liberadas com o objetivo de atender a demanda;

6.2.9. Apds emiss@o da Nota de Liquidagdo pela Geréncia Contdbil, o processo serd
encaminhado a Geréncia de Tesouraria para pagamento e baixa da liquidagdo.

6.3. Do Pagamento da Didria de Viagem autorizado pelo Ordenador de Despesas —
titular da Unidade Or¢amentdria:

6.3.1. As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas
seguintes condi¢des, a critério da autoridade concedente:
a) Em situagdes de urgéncia, devidamente justificadas e autorizadas; e,

b) Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
autorizada sua prorrogagdo, o servidor fard jus, as didrias correspondentes o
periodo prorrogado;

¢) Quando for para motorista de ambuléncias, que o motivo do afastamento estd
relacionado exclusivamente ao transporte de paciente.

6.3.2. O pagamento das didrias de viagem serd, obrigatoriamente, depositado na
conta bancdria do servidor.

6.3.3. E devida sempre que for necessdrio o pernoite oneroso do servidor que,
justificadamente, permanecer na cidade de destino, que apresentar distdncia
superior a 120km (cento e vinte quildmetros), no periodo compreendido entre 19
(dezenove) horas do dia e no minimo das 05 (cinco) horas do dia seguinte. Neste
caso, serd pago didria integral (alimentagdo + pernoite) a cada periodo de 24h
(vinte e quatro horas) de afastamento do servidor, cujo valor serd aquele fixado no
Anexo |, do art. 12, da Lei Municipal n°® 1.245/2013.

6.3.4. Quando houver o pernoite oneroso do servidor (despesas com hospedagem),
e o afastamento for superior & 4h (quatro) horas, o mesmo fard jus & didria
(alimentacdo + pernoite), cujo valor serd aquele fixado no Anexo |, do art. 12, da Lei

Municipal n° 1.245/2013. Dﬂg\
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6.3.4.1 O servidor deverd comprovar a hospedagem com a apresentacdo da Nota
Fiscal em nome da Unidade Orgamentdria, devidamente preenchido com CNPJ e
endereco. Obrigatoriamente, deverd constar a justificativa da hospedagem no
Relatdrio Circunstanciado de Viagem anexando-o a nota fiscal. Como exemplo:
Secretaria Municipal de Sadde, a nota fiscal deverd ser preenchida em nome do
Fundo Municipal de Salde de S&o Mateus-ES — CNPJ n° 11.356.696/0001-00 —
Endereco: Av. José Tozze, n° 2.220 — Bairro: Centro — CEP: 29.931.240 — S&o Mateus-ES.

6.3.5. Quando ndo houver o perncite oneroso do servidor (despesas com
hospedagem), e o afastamento for superior & 4h (quatro) horas, o mesmo fard jus &
didria (alimentagdo), cujo valor serd aquele fixado no Anexo |, do art. 12, da Lei
Municipal n°® 1.245/2013.

6.3.6. O servidor que deslocar para outro municipio, com veiculo oficial, que
precisar custear combustivel, taxi ou &nibus, durante as viagens, em cardter
excepcional, essas despesas serdio ressarcidas ao servidor mediante apresentac&@o
de cupom ou nota fiscal, o qual serd anexado no Relatdrio Circunstanciado de
Viagem.

6.3.7. As viagens que ultrapassarem a quantidade de didrias solicitadas e pagas
antecipadamente ser&o ressarcidas, se for por interesse do servico publico,
mediante justificativa fundamentada do servidor solicitante e devidamente
autorizado pelo Prefeito, Superintendente, Controlador, Procurador ou Secretdrio
competente.

6.3.8. Didrias de Viagem ndo serdo pagas nas seguintes hipdteses:

a) Para viagens j& ocorridas, exceto se autorizadas formalmente pelo Prefeito ou
pelos demais Ordenadores de Despesas;

b) Supericres a quantidade solicitada, saldo se autorizadas pelo Prefeito ou pelos
demais Ordenadores de Despesas;

¢) quando a solicitagdo ndo for feita com antecedéncia minima de 24 h (vinte e
quatro horas) da data da realizagdo da viagem, salvo em caso de emergéncias.

6.3.9. Quando por razdes devidamente justificadas, o servidor receber didria e o
deslocamento ndo se efetivar ou ocorrer em prazo menor que o previsto, fica
obrigado a restitui-las infegraimente ou as recebidas em excesso, no prazo de 03
(frés) dias Uteis subsequentes ao seu retorno & sede ou da data do depésito
efetuado na conta do servidor, devendo, para isso, efetuar a devolucdo através de
depdsito em conta bancdria especifica de cada unidade orcamentdria informada
pelo Gerente de Tesouraria da Prefeitura.

6.4. Da PRESTAGAO DE CONTAS:

6.4.1. A responsabilidade pelo controle das viagens e do Relatdrio Circunstanciado
de Viagem e/ou prestagdo de contas &, do solicitante e da autoridade
concedente, sem prejuizo da fiscalizagcdo exercido pelo Controle Interno.

6.4.2, Apss a redlizagdo da viagem o servidor presta contas no prazo de 03 (trés)
dias Uteis subsequentes ao seu retorno & sede, devendo para isso, utilizar o Relatério
Circunstanciado de Viagem, mencionando no relatério o nimero do processo que

H
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deu origem a concessdo de verba indenizatdria (didrias) e protocolizar no protocolo
geral da Prefeitura.

6.43. A prestagdo de contas serd feita pelo servidor através do Relatdrio
Circunstanciado de Viagem, juntando os comprovantes legais de passagem ou
tiquete de embarque, e no caso de veiculo oficial, a autorizac&o para saida de
veiculo. E se houver pernoite oneroso apresentar nota fiscal referente a
hospedagem e qualquer documento que comprove sua presenca no local de
destino informado, tais como atestados, certificados ou declaracd&o de
participagdo  em  férum/reunido/palestra/semindrios/congresso/cursos,  etfc.,
comprovante de gastos com alimentacdo ou outros documentos iddneos.

6.44. Quando o fransporte for via aéreo, o pagamento das passagens serd
efetuado em separado pelo Municipio, devendo o empenho ser elaborado pela
Geréncia Contdbil, diretamente em nome da Transportadora ou da Agéncia de
Viagens responsdvel pela emissdo dos respectivos bilhetes. O servidor deverd prestar
conta dos bilhetes no relatério.

6.4.5. No caso, de viagem para fora do Estado do Espirito Santo, o servidor deverd
cumprir as mesmas determinacdes contidas nos itens 6.4.1 a 6.4.4.

6.4.6. O protocolo geral da Prefeitura encaminha o processo referente ao Relatdrio
Circunstanciado de Viagem (prestagdo de contas) & Secretaria Municipal de
Finangas que envia ao setor competente - Geréncia Contdbil para andlise e
conferéncia da justificativa, documentagdo desde a solicitac@o até a prestacdo
de contas. Redliza a baixa do processo de didrias, elabora o parecer, se for
necessdrio, e posteriormente arquiva-se o processo.

6.4.6.1. Se na andlise da auditoria redlizada pela Geréncia Contdbil forem
verificados problemas sandveis, devolve o processo para a Secretaria de origem
para que regularize.

6.4.6.2. Se ndo for possivel sanar os problemas, a Geréncia Contdbil devolve o
processo para a Secretaria de origem, fazendo o pedido de devolucdo dos
recursos obtidos com as didrias pelo servidor, correspondente & parte que
apresentou problema ou em sua totalidade. Obrigatoriamente, o servidor deverd
devolver a quantia mencionada em conta corente especifica informada pela
Geréncia de Tesouraria.

6.4.7. Quando aplicavel, enviar a Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral o
relagGo das didrias ndo utilizadas e n&o devolvidas, que a encaminhard ao
Secretdrio Municipal de Finangas que consequentemente enviard ao Secretdrio
Municipal de Administrag&o para desconto em folha de pagamento, devidamente
autorizada pelo servidor na Solicitagdo de Didrias de Viagem e pelo Prefeito ou
autoridade competente para tal.

6.4.8. Mensalmente, a Secretaria Municipal de Financas deverd encaminhar aos
demais Ordenadores de Despesas, relagdo dos processos de solicitacdo de
pagamento de didrias pendentes de prestacdo de contas, se houver, para
providéncias relacionadas & cobranca do encaminhamento do Relatério
Circunstanciado de Viagem ou autorizacdo para desconto e folha de pagamento,
conforme disposto no §3°, do art. 9°, da Lei Municipal n° 1.245/2013.
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6.5. Da Devolugdo de Didrias:

6.5.1. Quando, por qualquer motivo, o deslocamento n&o se realizar, o servidor
devera devolver integralmente as didrias recebidas, no prazo de 03 (irés) dias Uteis,
contados da data prevista para o inicio do deslocamento, sendo vedado qualquer
tipo de compensacdo, parcelamento ou desconto em folha, de oficio.

6.5.1.1. Mesmo procedimento aplicar-se-& no caso de retorno antecipado (didrias
recedidas a mais), ressalvadas as situacdes de adiantamento de didrias para os
motoristas de ambuléncia que o motivo do afastamento estd relacionado
exclusivamente ao transporte de paciente, quando em viagem dentro ou fora do
Estado do Espirito Santo.

6.5.2. A devolugdo de didria ndo utilizada deverd ser feita por meio de depdsito
identificado em conta corrente especifica de cada Unidade Orcamentdria, sendo
que o comprovante de depdsito deverd ser encaminhado de imediato a Geréncia
de Tesouraria para providéncias quanto & anulagcdo integral ou parcial do
pagamento, consequentemente, serd enviada & Geréncia Contdbil para anulacdo
da liquidag&o e do empenho na respectiva ordem. Posteriormente, estes
documentos serdo anexados ao Relatério Circunstanciado de Viagem (prestacdo
de contas).

6.5.3. Caso o servidor descumpra a solicitagdo de devolucdo de valores, bem como
o disposto na Lei Municipal n° 1.245/2013 e suas alteracdes, bem como este
instrumento normativo, sujeitard ao desconto integral e imediato em folha de
pagamento dos valores recebidos, sem prejuizo de outras sangdes legais.

6.6. Da Unidade - Subsecretaria/Coordenacdo/Assessoria/Geréncia das Unidades
Orgamentdrias.

6.6.1. Para subsidiar o ordenador de despesa, deverd o Subsecretdrio,
Coordenador, Assessor, ou Gerente de cada unidade orcamentdria quanto a
Solicitagdo e consequentemente o pagamento de didrias, no prazo de 1 {um) dia
Util, apds recebimento do processo, emitir informagcdo quanto & situacdo funcional
do servidor (informando que nada consta no registro funcional do servidor sobre
afastamento - férias, licenga — no periodo em que ocorrerd a viagem).

6.6.2. Quando determinado formalmente pelo Ordenador de Despesas ou por
autoridade competente, o Subsecretdrio, Coordenador, Assessor ou Gerente de
cada unidade orcamentdria, onde houve a efetivacdo do pagamento da didria,
deverd encaminhar & Secretaria Municipal de Administrac@o para redlizar a
inclusdo em folha de pagamento do desconto referente & didria recebida e ndo
utilizada, até o dia 20 (vinte) do més subsequente ao més a qual se efetivou o
pagamento da mesma.

6.6.3. A comprovagcdo do desconto em folha de pagamento deverd ser
encaminhada & Geréncia de Tesouraria — Secretaria Municipal de Financas - até o
2° (segundo) do més subsequente ao més a qual se efetivou o desconto em folha
para providéncias quanto & anulagéo integral ou parcial do pagamento de didrias,
consequentemente, ser&d enviada & Geréncia Contdbil para anulacdo da
liguidagdo e do empenho na respectiva ordem. Posteriormente, estes documentos
serdo anexados ao Relatdrio Circunstanciado de Viagem (prestacdo de contas).

W,
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6.7. Da Geréncia Contdabil

6.7.1. Andlisar o processo de Solicitagdo de Didrias de Viagem feita pelo servidor,
identificando o nUmero de didrias concedidas, se o valor solicitado condiz com o
disposto no art. 12, Anexo |, da Lei Municipal n° 1.245/2013 e suas alteracdes, bem
como qual a alocag&o da despesa pelas Unidades Orcamentdrias.

6.7.2. Emitir Nota de Empenho e Nota de Liquidac&o e encaminhar & Geréncia de
Tesouraria para providenciar o pagamento; acdo que faz com que o beneficidrio
receba automaticamente em conta corrente o valor correspondente & didria
solicitada e devidamente autorizada.

VIl. DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno n&o exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.2. O descumprimento das orientagdes contidas nesta Instrucdo Normativa serd
objeto de instauracdo de Processo administrativo para apuragdo das
responsabilidades da realizagdo do ato contrdrio as normas instituidas e implicard
em sangoes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser obtidos
junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotfinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observ@ncia de seus dispositivos.

7.5. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, é necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.6. Integra a presente Instrucdo Normativa o seguinte anexo:

7.6.1. Anexo | - Fluxograma para "Concessdo de Didrias”.

7.7. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Sdo Mateus-ES, 20 de Marco de 2014.

JU%OP S THOMPSON

Controladora Geral do Municipio
Portaria n°. 001/2013.
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ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITAGCAO DE DIARIAS DE VIAGEM

it
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE

SOLICITAGAO DE DIARIAS DE VIAGEM

Sdo Mateus-ES, ___ de de

Assunto: Concessdo de verba indenizatdria (Didria)

Sr.

Prezado Senhor,

Eu, Servidor PUblico Municipal, matricula n®. __,
nomeado no cargo de , através do Decreto/Portaria n°.

, portador do CPF ne. , venho por este solicitar
autorizagdo de ____ () didrias e informo que haverd __ (____ ) pernoites

conforme abaqixo:

Data da Didria: Hordrio da saida: ( ) horas.
Retorno: Hordrio da chegada: ( ) horas.
Meio de Locomogdo: | } veiculo oficial () outro (especificar) .
Destino/local: DistGncia: { )} quildmetros.

Motivo/finalidade:

Autorizo, desde j4, o desconto em folha de pagamento, do valor das didrias
recebidas, em caso de ndo prestagdo de contas das mesmas no prazo disposto no
Art. 9° da Lei Municipal n° 1.245/2013 e suas alteragdes, de 03 (trés) dias Uteis apds o

retorno & sede.
Autorizo em
/ /.
Assinatura do Servidor
Conta:
Agéncia: Nome do Secretdrio

Operacdo:




Forna Acap

Sdabado, 10 de maio de 2014
Séo Mateus - Espirito Santo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

DECRETO N°©, 7.259/
2014

“NOMEIA SERVIDORA"
O Prefeito Municipal de
Sé&o Mateus, Estado do
‘Espirito Santo, no uso
de suas atribuiges le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n°,
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art, 19, Fica nomeada
nesta Prefeitura, a Sr2,
Irene Alves Lopes, no
cargo de Supervisor de
Agentes Municipais de
Trinsito, Referéncia
SAMT, constante no
Anexo IIf, da Lei Muni-
cipal n°. 1.192, de 12
de dezembro de 2012,
Jque “Dispde Sobre a

~ Organizagdo Adminis-

trativa do Municipio de
S3o Mateus, Estado do
Espirito Santo, Define a
Estrutura Administrati-
va e o Quadro de Car-
gos de Provimento em
Comissdo e da outras
providéncias”, e suas
alteragdes:

Art. 20, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo, re-
troagindo os seus efei-
tos a 21/03/2014.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 25 (vinte
cinco) dias do més de
abril (04) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No, 7.271/
2014

“Rescinde Permissdo de
uso com a Associagdo
AMIGU"

,O Prefeito Municipal de
580 Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigbes le-
gais e tendo em vista o
que dispde a Legislagdo
em vigor, especialmen-
te o artigo 107, item VI,
da Lei 001, de 05 de
abril de 1990 e,

Considerando que, em
vistoria realizada no
imével restou compro-
vado que o imédvel ndo
estd sendo utilizado
para o fiel cumprimen-
to das obrigagdes e da
finalidade pactuadas no
Termo de Permissdo,
como demonstram as
fotos em anexo.

Considerando ainda, o
notdrio descumprimen-
to da Cldusula Segun-
da do referido instru-
mento de Permissdo de
Uso, 0 mesmo serd res-
cindido com base nas
alineas "b” e "c” da Cla-
usula Oitava:

Cldusula Oitava - Da
rescisdo:

O presente Termo de
Permissdo serd rescin~
dido, nos termos pre-
vistos na Lei Organica
do Municipio de Sdo
Mateus, Estado do Es-
pirito Santo, nas se-
guintes hipdteses:

(.

b) a qualquer tempo,
por descumprimento de
suas cldusulas;

¢) a qualquer tempo, a
critério de conveniéncia
ou oportunidade da
Administra¢do Publica
Municipal ou em razao
do Interesse Coletivo.

DECRETA:

Art. 19, Fica revogado
o contrato de permis-
s8o de uso celebrado
entre o Municipio de
Sdo Mateus e a Associ-
acdo AMIGU.

Art. 29, O imével obje-
to da rescisdo é carac-
terizado como uma sala
localizada na Avenida
Oceano Atidntico, es-
quina com a Praga Wil-
son Gomes, Balnedrio
de Guriri, S30 Mateus
-ES.

Art. 3°. Este Decreto
entra em vigor a partir
do dia 07/05/2014.,

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 07 (sete)
dias do més de maio
{05) do ano de dois mil
e quatorze (2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.211/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SFI NO.
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A CONCES-
SAO DE VERBA INDE-
NIZATORIA (DIARIAS)
AOS SERVIDORES,
DESDE A SOLICITACAO
ATE A PRESTACAO DE
CONTAS E CONSE-
QUENTE ARQUIVA-
MENTO DO PROCESSO,
E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo0 Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicbes le-
gais e tendo em vista o
que dispbe o artigo
107, Item V], da Lei n°.
001, de 05 de abril de
1990 - Lel Orgénica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art, 10, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SFI n°, 003/2014.

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis~
pde sobre A Concessao
de Verba Indenizatéria
(Didrias) aos Servido-
res, desde a Solicitagdo
até a Prestagdo de Con-
tas e consequente Ar-
quivamento do Proces-

$S0.

Art. 20, Todas as Ins-
trugdes Normativas
ap6s sua aprovagido e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 39, Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.210/
2014

“APROVA INSTRUCAO
NORMATIVA SFI NOo.
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O ESTABE-
LECIMENTO DA PRO-
GRAMAGAO FINANCEI-
RA, E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo dnico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, Lel Municipal
n° 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sédo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispBe o artigo
107, Item VI, da Lei no.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SFI n°, 002/2014.

Pardgrafo Unico - A
Instrucdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pbe sobre o Estabele-
cimento da Programa-
¢do Financeira.

Art. 20, Todas as Ins-
trugbes Normativas
apls sua aprovagio e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30, Caberd a Uni-
dade Central de Con-~
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagBes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 4°. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.209/
2014

"APROVA INSTRUCAO
NORMATIVA SFI No.
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O COM-
TROLE DA RECETTA E
DAS DISPONIBILIDA-
DE FINANCEIRAS VIN-
CULADAS E NAO VIN-
CULADAS, E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Flscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de
S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuices le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n®.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S&o Ma-
teus, Estado do Esgpiii-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrucdo Normativa
do Sistema Financeiro
- SFI n®. 001/2014,
Paragrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
poe sobre o Controle da
Receita e das Disponi-
bilidades Financeiras
Vinculadas e Ndo Vin-
culadas.

Art. 20. Todas as Ins-
trugdes Normativas
apés sua aprovagdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 3°. Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Derre-
to.

Art. 40, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gablinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.208/

2014
“APROVA INSTRUGCAO
NORMATIVA SEC NO.
003/2014 - PROCEDI-
MENTOS PARA GEREN-
CIAMENTO E CONTRO-
LE DO TRANSPORTE
ESCOLAR FORNECIDO
AQS ALUNOS DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL E
ESTADUAL DE ENSINO,
PELO  MUNICiPIO,
ATRAVES DA SEMED, E
DA QUTRAS PROVI-
DENCIAS”.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do
dit. 54 e art. 59 da Lei
de Respunszodlidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituigdo
Estadual, 86 da Lei Or-
génica do Tribunal de
Contas do Estado do
Espirito Santo, além da
Lei Complementar Mu-
nicipal n® 068/2013;

O Prefeito Municipal de
Sao Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigges le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, ttem VI, da Lei n®.
001, de 0OS de abril de
1990 - Lei Organica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Educa-
¢do - SEC n°, 003/
2014.

paragrafo Unico - A
insirusdo Normative a
que ref2r2 o caput, dis-
pbe sobre os procedi-
mentos para gerencia-
mento e controle do
Transporte Escolar for-
necido aos alunos da
rede publica municipal
e estadual de ensino,
pelo Municipio, através
da SEMED.

Art. 29, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apds sua aprovagao e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 3°. Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 4°. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.202/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SCL NO.
003/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O CON-
TROLE DE ESTOQUE, E

DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constitulgdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013 do Tribu-
nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
S3o Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n®.
001, de 05 de abril de
1990 - Lei Organica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espirl-
to Santo:

DECRETA:

Art. 1°, Fica aprovada
3 Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagbes e Con-
tratos - SCL n®. 003/
2014.

Paragrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pGe sobre o Controle de
Estoque.

Art. 20, Todas as Ins-
trugbes Normativas
apbs sua aprovagdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 30. Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trofe Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagbes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 40. Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 {vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e gquatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.201/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SCL No,
002/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A ALIENA-
GAO DE BENS MEDIAN-
TE LEILAO OU CON-
CORRENCIA E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS”.

Considerando as exl-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo (nico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n® 257/2013 do Tribu-

nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicSes le-
gais e tendo em vista o
que dispbe o artigo
107, Item VI, da Lei n®,
001, de 05 de abrii de
1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 10, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagbes e Con-
tratos - SCL n°. 002/
2014,

Pardgrafo Unico - A
Instrugdo Normativa a
que refere o caput, dis-
pde sobre a Alienagdo
de Bens mediante Lei-
ldo e Concorréncia.

Art. 20, Todas as Ins-
trugdes Normativas
apds sua aprovagdo e
publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 3°. Caberd & Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 49, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S3do Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
marg¢o {03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.200/
2014

“APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SCL NO.
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE A AQUISI-
CAO DE BENS E SER-
VICOS MEDIANTE LICI-
TACAO, INCLUSIVE
DISPENSA E INEXIGI-
BILIDADE E DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS™.

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no pardgrafo (nico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipal
n® 068/2013, e a Re-
solugdo n® 227/2011 e
n° 257/2013 do Tribu-
nal de Contas do Esta-
do do Espirito Santo -
TCEES;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, item VI, da Lei n®,
001, de 05 de abril de

1990 - Lei Orgdnica do
Municipio de S3o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 10, Fica aprovada
a Instrugdo Normativa
do Sistema de Com-
pras, Licitagdes e Con-
tratos ~ SCL n°, 001/
2014,

Paragrafo Unico - A
Instru¢do Normativa a
que refere o caput, dis-
pbe sobre a Aquisicdo
de Bens e Servigos
mediante Licitagdo, in-
clusive Dispensa e Ine-
xigibilidade.

Art. 20. Todas as Ins-
tru¢des Normativas
apds sua aprovagso e
publica¢do deverao ser
executadas e aplicadas
pelas Unidades Execu-
toras de Controle Inter-
no.

Art. 3°. Caberd a Uni-
dade Central de Con-
trole Interno prestar os
esclarecimentos e ori-
entagdes a respeito da
aplicabilidade dos dis-
positivos deste Decre-
to.

Art. 49, Este Decreto
entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito
Municipal de S&o Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo, aos 26 (vinte
seis) dias do més de
margo (03) do ano de
dois mil e quatorze
(2014).

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO NO. 7.179/
2014 i
"APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA SSP No.
001/2014, QUE DIS-
POE SOBRE O /CON-
TROLE E DISTRIBUI-
CAO DE MEDICAMEN-
TO E DE MATERIAL ME-
DICO-CLINICO iE DA
OUTRAS PROVIDENCI-
AS".

Considerando as exi-
géncias contidas nos
artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal,
no paragrafo Unico do
art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade
Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo
Estadual, Lei Municipa!
n% 068/2013, e 'a Re-
solugdo n® 227/2011 e
no 257/2013;

O Prefeito Municipal de
Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso
de suas atribuigdes le-
gais e tendo em vista o
que dispde o artigo
107, Iitem VI, da Lei no.
001, de 05 de abril de
1990 - Lel Orgénlica do
Municipio de Sdo Ma-
teus, Estado do Espiri-
to Santo:

DECRETA:

Art. 190, Fica aprovada
a Instrucdo Normativa
do Sistema de Saide
Pablica - SSP no. 001/
2014.

Paragrafo Unico - A




