INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 01/2014

Versao: 01

Aprovacao em: 28/02/2014

Ato de aprovacéao: Portaria n°® 003/2014

Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa e Financeira

1 FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos para a concessao e o controle de diarias para os servidores e
Vereadores desta Camara Municipal.

2 ABRANGENCIA
Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional desta Camara Municipal.

3 CONCEITOS

3.1- Orgéao Central do Sistema

Diretoria Administrativa e Financeira ao qual compete, de acordo com as atribuicbes
institucionais, responder pelas rotinas e procedimentos de controle relativos a concessao de
diarias e orientar os 6rgéos setoriais para a fiel observancia das disposi¢cdes desta Instrucéo
Normativa.

3.2- Requisicdo de Diérias
Documento indispensavel preestabelecido pela Resolucdo 001/2011- Anexo Il da Céamara
Municipal que autorizara a concesséao de diarias.

3.3- Diérias

Valor correspondente aquele estipulado no Anexo | da Resolucdo 001/2011, destinado a
indenizar as despesas com alimentacdo, hospedagem e locomog¢do quando comprovado
interesse publico.

4 BASE LEGAL
-Resolucédo n°® 001/2011 de 17 de fevereiro de 2011,

5 RESPONSABILIDADES

5.1 — Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (unidade responséavel pela Instrucéo
Normativa):

- Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacgao do Controle Interno (Unidade Central), para definir as rotinas de trabalho e



0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacéo ou
expansao;

- promover a divulgacdo e implementacdo da Instrugcdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao.

5.2 — Das Unidades Executoras

- Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

- Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

- Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determina¢des da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacdes.

5.3- Da Unidade Central do Controle Interno

- Prestar o apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacao e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SFI, propondo alteracdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos
controles;

6 PROCEDIMENTOS
6.1- A diaria devera ser requisitada ao Presidente da Camara Municipal, preenchendo o
formulério do anexo Il da Resolucédo 001/2011 com antecedéncia.

6.2- A autoridade competente concederd a seu critério a solicitacdo e encaminhara ao setor
de contabilidade para efetuar o pagamento antes do referido afastamento.

6.3- O setor financeiro efetuara o pagamento através de depdsito bancario ou em cheque
nominal, antes do afastamento.

6.4- Até o quinto dia util apos o regresso do afastamento, o agente publico devera apresentar
ao Setor Financeiro desta Camara, a devida prestacédo de contas através de Relatério de
Viagem e documento que comprove o afastamento.

6.5- E expressamente proibida a concessdo de diaria ao agente publico que esteja com
pendéncia em processo, ou seja, que ndo tenha prestado contas de diaria anterior, exceto
em casos emergenciais.



7 CONSIDERAQ()ES FINAIS

7.1- Os beneficiarios e titulares das Unidades integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal se obrigam a velar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos
nesta IN, quando da utilizacdo de diarias, sob pena de responsabilizagcdo administrativa e
financeira.

7.2- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da publicacdo, revogadas disposi¢coes

contrarias.

Muqui, 28 de fevereiro de 2014.

SEBASTIAO JESUS CONSTANTINO
Controlador Chefe

VALQUIRIA SALVADOR BERNABE
Financeiro - Unidade Setorial Responsavel

Ciente e de Acordo:

EROS PRUCOLI
PRESIDENTE



