CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 01/2014

Versao: 04
Aprovagiao em: 27 de outubro de 2022.
Ato de Aprovacio: Ato da Presidéncia n® 18/2022

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administracdo e Finangas - DAF

I - FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas e os procedimentos para concessdo de didrias e reembolso aos servidores da
Camara Municipal de Atilio Vivacqua.

II - ABRANGENCIA

Abrange a todos os Sistemas pertencentes a Unidade de Diretoria de Administragéo e Finangas e a todas
as demais Unidades juntamente aos seus sistemas.

III - CONCEITOS
Para fins do disposto na presente Instrugdo entende-se por:

1.1 — Proponente - o titular, ou seu substituto, no exercicio do cargo ou unidade a que pertence o
servidor.

1.2 — Servidor - pessoa fisica que presta servicos a Administragéo Direta e Indireta Municipal, com
vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficidrio das didrias e
reembolso decorrentes, quando do deslocamento a servigo do 6rgéo ou entidade.

1.3 — Ordenador de Despesas - toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emiss@o de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do 6rgéo, pelo qual esta responda.

1.4 - Diarias — civil, valor concedido a servidores para cobertura de despesas de alimentagdo, pousada
e locomog&o urbana, com o servidor publico que se deslocar de sua sede em objeto de servigo, em carater
eventual ou transitério quando em servigo do interesse Publico fora do Municipio, entendido como sede
0 Municipio onde a reparti¢do estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em carater permanente.

1.5 — Reembolso — Restitui¢do de dinheiro ao servidor que possui entre as atribuigdes de seu cargo a
conducdo do veiculo oficial da Camara Municipal, que quando no exercicio de suas respectivas fungdes
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estiver em deslocamento para outro municipio, ndo limitrofe, e por ocasido tiver desembolsado dinheiro
com alimentagdo e abastecimento do veiculo oficial da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.

1.6 - Concessdo - de passagens, de pagamento de didrias e de reembolso aos servidores publicos
abrangidos por esta norma restringem-se a comprovada necessidade do servigo publico, cuja aferigdo
sera de competéncia da Unidade de Controle Interno.

IV - BASE LEGAL

Lei Federal 4.320/64
Resolugdo n°002/2007
Resolugdo n° 001/2019
Resolugdo n® 008/2022
Resolugdo 09/2013

E demais normas aplicaveis

V — RESPONSABILIDADE
1. Da Unidade de Controle Interno - UCCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que tange a
identificagdo e avaliag@o dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes
ao Sistema de Administragdo e Financeira — SFI, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

¢) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras.

Atender &s solicitagdes da unidade responséavel pela Instru¢do Normativa na fase de sua elaboragéo
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboragéo.

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se fizerem necessaria nas
rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma.

Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quando dos procedimentos de
controle e quanto 4 padronizag@o dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.
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VI - PROCEDIMENTOS
1 - DOS PEDIDOS DE DIARIAS

1.1 — O Presidente da Camara, o Vereador e o Servidor da CAmara Municipal de Atilio Vivacqua, que
se deslocar a servigo ou para participagdo em seminario, curso ou congresso, da localidade onde tem
exercicio para outro ponto do territério nacional, fard jus 4 percepcdio de didrias segundo as
disposi¢des desta Instrugio Normativa e observados os valores consignados no seu anexo II.

1.2 — O disposto neste item ndo se aplica aos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo do servidor ou do vereador, ou quando o deslocamento ocorrer dentro do
mesmo municipio.

1.3 — As diarias serdio concedidas por dia de afastamento da sede do servigo, destinando-se a indenizar
as despesas com alimentag@o, hospedagem e locomogé@o.

1.4 — O beneficiario fard jus somente 4 metade 50% (cinquenta por cento) do valor das diarias quando o
servigo se realizar em cidade continua 4 localidade em que tenha exercicio.

1.5 — O beneficiario que se deslocar em veiculo proprio dentro do Estado do Espirito Santo, tera direito
a percepgio do acréscimo correspondente a 40% (quarenta por cento) sobre o total da diaria devida.
Nio sera concedido o adicional descrito nesse item para viagens para fora do Estado do Espirito
Santo quando o beneficiério optar se deslocar de condugéo propria.

1.6 — No que diz respeito a pagamento de “Didria” para outro Estado da Federagdo serd concedido um
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da didria devida.

1.7 — Nos casos em que o Poder Legislativo arcar com o valor da hospedagem, o beneficirio néo fara
jus a diaria de pernoite a que dispde o anexo II desta Instrug@o.

1.8 — Nos casos em que o beneficiario requerer didria com pernoite, deverd constar no seu “Relatorio de
Presta¢fio de Contas da Didria”, a Nota Fiscal do hotel em que tenha se hospedado. A referida Nota
Fiscal dever4, além das informag¢des do 6rgdo, conter os dados do beneficiario.

1.9 — Quando, por qualquer ocasifio, o beneficiario ndo permanecer em viagem a didria recebida com
pernoite devera ser restituida no prazo de 5 (cinco) dias tteis ao retornar a sede de trabalho.

1.10 Na auséncia de documento que comprove a permanéncia do beneficiario em viagem (nota fiscal
do hotel), a diaria recebida com pernoite devera ser restituida em sua totalidade caso as demais
despesas como alimentagdo e locomog&o sejam disponibilizadas pelo evento ou arcadas pela Camara
Municipal.
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1.11 - A restitui¢do que trata o item anterior devera ocorrer pelo beneficidrio até 5 (cinco) dias apds
o retorno a sede de trabalho.

1.12 - Quando o deslocamento se der mediante transporte aéreo, o bilhete podera ser adquirido
diretamente pela Camara Municipal ou o beneficidrio tera o direito ao recebimento de seu valor
mediante apresentagdo do mesmo desde que tenha sido autorizado.

1.13 — A parte da diaria destinada 4 locomogio serd mantida destinada a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque e do desembarque e interno na Cidade de destino.

1.14 - As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a
critério da autoridade concedente:

1.14.1 — Em casos de emergéncias, em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento;

1.14.2 — Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser
pagas parceladamente, a critério da administragéo.

1.15 - Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a despesa recaird no
exercicio em que se iniciou.

1.16 — As diarias seréo concedidas pelo Presidente da Camara ou a quem aquele delegar competéncia.

1.17 - As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a partir da sexta-feira,
bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando, a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitagdo da justificativa.

1.18 - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
autorizada sua prorrogag@o, fard jus, ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado.

1.19 - Séo elementos essenciais do ato de concessio:

I — Nome, cargo ou fun¢éo do proponente;

IT — Nome, o cargo ou a fungéo do beneficiario;

IIT — A descrigdo objetiva do servigo a ser executado;

IV — Indicagdo dos locais onde o servigo sera realizado;
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V — O periodo provavel do afastamento;
VI - O valor unitério, a quantidade de diaria e a importancia total a ser paga;

VII — Autorizagdo de pagamento pelo ordenador de despesas.

2 -DOS PEDIDOS DE REEMBOLSO

2.1 — O servidor que, possuir entre as atribui¢des do seu cargo a condugdo do veiculo oficial do Poder
Legislativo, ird protocolar na secretaria da Camara Municipal documento fiscal acompanhado de um
breve relatorio descrevendo o servigo prestado na viagem na qual requer o reembolso.

2.2 — O documento fiscal apresentado pelo servidor devera ser emitido em nome da Camara Municipal
de Atilio Vivacqua, no qual devera constar, obrigatoriamente, em campo préprio, o numero do CNPJ
do 6rgéo — 01.637.153/0001-07 e a descrigdo da alimentag¢@o consumida pelo servidor.

2.3 - Para efeito desta norma, ndo estd sujeito a reembolso os alimentos supérfluos que estiverem
descritos no documento fiscal, tais como, guloseimas e afins.

2.4 — Para efeito de reembolso de alimentag@o, devera a despesa observar um valor médio de uma
alimentacfo, vedada o pagamento de despesas que apresentarem vultos desproporcionais.

2.5 —Para efeito de reembolso de abastecimento do veiculo oficial da Camara Municipal, devera constar
no documento fiscal, além das informagdes do 6rgéo, como nome ¢ CNPJ, a placa do veiculo e a
quilometragem.

2.6 — O abastecimento do veiculo s6 podera ser realizado, excepcionalmente, quando esgotadas as
possibilidades de faze-lo pelos meios ordindrios adotados pela Casa Legislativa.

2.7 - O requerimento de reembolso apés protocolado na secretaria da Camara Municipal serd
encaminhado para o gabinete da Presidéncia, onde serd deferido ou indeferido pelo Gestor apés
observado o interesse publico no deslocamento e apds analisar se as documentagdes pertinentes ao
pedido estdo de acordo com a presente norma e lei especifica.

2.8 — A andlise do interesse publico no requerimento do reembolso sera de total responsabilidade do
Gestor.

2.9 - Tendo o requerimento sido deferido pelo Presidente da Camara, devera este ser encaminhado a
Unidade de Diretoria de Administrag@o e Financgas para as devidas providéncias ao ressarcimento.
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2.10 - A Unidade de Diretoria de Administrag@o e Finangas ao receber o pedido de reembolso, fara
uma analise prévia das documentagdes que compdem o pedido antes da contabilizagdo da despesa,
observando se o referido pedido atende as exigéncias estabelecidas na presente norma.

2.11 - A Unidade de Diretoria de Administragdo e Finangas terd o prazo de 15(quinze) dias, apés
recebido o pedido de reembolso para tomar as providéncias cabiveis para a efetivagdo do reembolso
ao servidor.

2.12 - O reembolso sera creditado em Conta bancaria propria do servidor requerente.

3 -DO REQUERIMENTO DE DIARIA

3.1 — Os requerimentos de concessdo de didrias e/ou passagens, deverdo ser efetuados com antecedéncia
minima de 01 (um) dia 1til, contado da data do deslocamento pretendido.

3.2 - As diarias dever@o ser requeridas em formulérios préprios, conforme anexo IV, que passa a fazer
parte integrante desta IN, que devera ser assinado pelo Proponente e pelo Beneficiario.

3.3 - Devera também acompanhar o requerimento de diaria copia de comprovante da programagéo do
evento, como convite, folder ou informativo do evento, juntamente com a descri¢gdo pormenorizada
do objetivo a ser alcangado na viagem.

4 -DO REQUERIMENTO DO REEMBOLSO

4.1 — Os requerimentos dos reembolsos deverdo ser protocolados na secretaria da Camara Municipal no
dia util seguinte ao retornar a sede de trabalho.

4.2 — O documento fiscal devera ser acompanhado por um breve relatorio contendo a descrigéo objetiva
do deslocamento, o servigo prestado na viagem.

4.3 - Para efeito de reembolso de abastecimento do veiculo oficial da Camara Municipal, devera no
requerimento constar um breve relatério das atividades desenvolvidas na viagem, bem como o
documento fiscal contendo as informagdes do 6rgdo, como nome € CNPJ, a placa do veiculo € a
quilometragem.
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5 —DA CONCESSAO

5.1 — As didrias serdo concedidas pelo Presidente da Camara mediante termo préprio onde constardo os
elementos descritos no item 1.19 desta IN, conforme o anexo V que passa a fazer parte integrante
desta IN.

5.2 — Serdo restituidas em 5 (cinco) dias contados da data do retorno 4 sede originéria de servigo, as
diarias recebidas em excesso.

5.3 — Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as didrias
recebidas pelo beneficiario quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

5.4 — Para o reembolso, os pagamentos realizados sem a comprovagdo do interesse publico, serd de total
responsabilidade do Gestor a que se deferiu o pedido de reembolso.

5.5 — Cabera a Unidade de Diretoria de Administragdo e Finangas, ao receber o pedido de reembolso
analisar a existéncia dos documentos exigidos no item 4 da presente Norma que, na sua inexisténcia,
sera remetido ao servidor requerente para adequagéo.

6 - DA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

6.1 - O servidor publico e/ou agente politico, apds o dia em que retornarem a sede, terdo um prazo de 05
(cinco) dias uteis para preencher e apresentar o relatério de prestagdo de contas de didria, nas
conformidades estabelecidas nessa norma e de acordo com o formulario-padréo constante do Anexo VI
desta Instru¢do Normativa.

6.2 - Devera ser juntado ao “Relatério das atividades desenvolvidas™ todos comprovantes em anexo,
devendo ser protocolado na secretaria da Camara Municipal e sendo este encaminhado diretamente a
Unidade de Diretoria de Administrag@o e Finangas, ao Responsavel pelo Sistema de Administragéo e
Financeira.

6.3 - No relatério de prestagdo de contas de didria devera estar detalhado a finalidade objetiva do
deslocamento realizado, contendo as atividades desenvolvidas dos servigos executados, as pessoas
contatadas e o resultado alcangado.

6.4 - Para comprovar a efetiva realizacdo da viagem serdo obrigatoriamente anexados ao relatorio de
prestacdo de contas de didrias os seguintes documentos:

a) Comprovante de embarque em se tratando de transporte aéreo;
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b) Fotocopia de certificado, diploma ou atestado no caso de participagdo em cursos, congressos,
seminarios, treinamentos e outros similares;

c) Fotocopia de ata de presenga em reunido ou misséo, de lista de frequéncia assinada, se for o caso;

d) Outros que comprovem a efetiva realizagé@o/participagao.

6.5 - O processo de prestagéo de contas deve ser encaminhado 4 Unidade de Diretoria de Administragio
e Finangas, ao Responsavel pelo Sistema de Administragdo Financeira, e caberd a esta, a andlise e
avaliag@o prévia do processo.

6.6 — O processo de diaria que ndo tiver anexado os comprovantes da realizagdo da viagem, conforme
descrito acima, deverdo ser desconsiderados mediante a ndo comprovagdo da participagdo no
deslocamento pretendido, devendo o beneficiario, no prazo de 5(cinco) dias devolver os valores
recebidos da referida viagem.

6.7 — O servidor publico ou agente politico que estiver devendo o relatério de prestagdo de contas de
didria, apds os 5(cinco) dias uteis, ndo recebera outra diaria enquanto néo fizer a devida prestagéo.

6.8 — E de total responsabilidade da Unidade de Administragéo e Finangas acompanhar as prestag¢oes de
contas de didrias e na sua inexisténcia, a ndo realiza¢@o da contabilizagdo dos proximos requerimentos
de didria feitos pelos beneficiarios em que estiverem devendo relatério anterior.

6.9 — A Unidade de Diretoria de Administragdo e Finangas ndo ird contabilizar futuros processos de
diarias para o servidor ou agente politico que ndo estiver ressarcido ao erario mediante ao recebimento
indevido de diarias anteriores.

6.10 — O servidor e o agente politico que no prazo de 5(cinco) dias tteis, néo ressarcir ao erario pelas
diérias recebidas indevidamente, tera os descontos realizados em seus vencimentos recebidos no més
seguinte ao fato ocorrido.

6.11 - O processo de concessdo e pagamento das didrias devera ser instruido com os seguintes
documentos:

a) Nota de Empenho;

b) Nota de Liquidagio;

c¢) Ordem de Pagamento - PAG;

d) Comprovante de Liberagao dos Créditos (pagamento), guia de dep6sito
bancario se for o caso;

e) Requerimento Concessdo de Didrias, Anexo IV;

f) Solicitagéo Deferida de Didrias;
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g) Nota de reserva;

h) Nota de Autorizagdo de Despesa;

i) Relatdrio de Prestagdo de Contas de Didrias, Anexo VI;

j) Demais documentos comprobatorios conforme dispde o item 6.4 desta instrugdo normativa.

6.12 - O processo de aquisi¢éo de passagem e prestagéo de contas serd montado separado do processo
de didrias, e sera composto por documentos relacionados no item 3.3 e 6.11 desta Instru¢do Normativa.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

O servidor que estiver devendo o relatorio de prestagdo de contas de didrias, ap6s os 05 (cinco) dias
uteis, ndo recebera outra diaria enquanto ndo fizer a devida prestagéo da anterior.

Na hipotese do servidor néo realizar a viagem por algum motivo, este deverd fazer a devolugdo do
numerario no prazo de 5 (cinco) dias uteis, junto & Unidade de Diretoria de Administrag@o e Finangas,
que faré o deposito na conta deste 6rgéo;

E de responsabilidade do servidor ou agente politico, informar a Unidade de Diretoria de Administragdo
¢ Financas a ndo realizagdo da viagem e consequentemente o ressarcimento ao erario dos valores
recebidos de didrias.

Na hipétese do servidor retornar 4 sede em prazo menor do que o previsto para seu afastamento devera
devolver o valor recebido em excesso no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

As didrias para o exterior deverdo ter autorizagdo Legislativa;
O servidor ou agente politico que receber diarias indevidamente ou em desacordo com esta instrugio
normativa, serd obrigado a restituir de uma sé vez o valor recebido, sujeitando-se ainda 4 punigédo

disciplinar na forma da Lei.

O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficard sujeito a responsabilizagdo
administrativa prevista em lei.

A realizagdo de despesa com a concessdo de passagem, com o pagamento de didrias e com o reembolso
far-se-a a custa da dotag@o orgamentéria correspondente.

Integram a esta Instru¢do Normativa os Anexos I, II, III, IV, V e VI.

Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser esclarecida junto ao Controle Interno,
servidor responsavel pelo Sistema de Administragdo e Financeira e a Unidade de Diretoria de
Administragdo e Finangas.
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Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publica¢do ou afixagéo.

Atilio Vivacqua, 27 de outubro de 2022.

Sulaima B@ osa das Neves

Controladbfa Geral

3

. U o tislo
Ludmila tes Matielo

Ciente e De Acordo:

Presidente da Camara
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ANEXO 1
VISAO GERAL DO FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
PRESIDENTE
DA CMAV
UCCI s
[ | ]
UNIDADE DE DIRETORIA DE UNIDADE DE GABINETE UNIDADE DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS DA PRESIDENCIA PROCURADORIA
SISTEMA DE s
COMUNICACAO,
ADMINISTRACAOQ E RELACOES PUBLICAS E S'SLTIS(’S‘T':LAD%C%C_’;E?SO
FINANCAS - SAF CERIMONIAL - SICORCE
SISTEMA DE RECURSOS SISTEMA DE
HUMANOS E GESTAO DE TRANSPORTE - STR SISTEMA JURIDICO - SIU
PESSOAL - SRH

SISTEMA DE COMPRAS(LICITACOES),
CONTRATOS, ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO - SCL

SISTEMA DE
ADMINISTRACAO E
FINANCEIRA - SFI

SISTEMA E SERVICO DE
CONTABILIDADE - SCO

SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS - SSG

_ < i b e

Feliza Nag#o cujo Deus ¢ o Senhor!”

Praga Colotéario Coelho Gomes de Magalhdes, S/N — Centro @/
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CAMARA MUNICIPAL ATILIO VIVACQUA - ES

ANEXO II
Resolugdo n° 001/2019

BENEFICIARIOS VALOR DA DIARIAEM RS | VALOR DE DIARIA
COM PERNOITE
Membros da Mesa Diretora, R$ 250,00 (Duzentos e R$ 350,00 (Trezentos e
vereadores e servidores da Camara cinquenta reais) cinquenta reais)

Municipal.

Feliza Nag#o cujo Deus ¢ o Senhor!”

Praga Colotario Coelho Gomes de Magalhges, S/N — Centro
Atilio Vivacqua-ES — CEP —29.490-000
CNPJ - 01.637.153/0001-07 — Tel/Fax: (28)3538-1505
Email — cmav@terra.com.br
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CAMARA MUNICIPAL ATILIO VIVACQUA - ES
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ANEXO III - FLUXOGRAMA

REQUISITANTE PROTOCOLO PRESIDENTE UNIDADE DE DAF SISTEMA
FINANCEIRO - SFI
Protocola o Recebe 0
requerimento requerimento,
da Mﬂﬁm £ protocola  no Recebe o requerimento
Secretatia. sistema e e analisa a existéncia
encaminha ao de interesse piblico
Presidente.

Existe interesse
publico?

Nio Sim

“Feliz a Nagdo cujo Deus ¢ o Senhor!”

Praga Colotario Coelho Gomes de Magalhées, S/N — Centro
Atilio Vivacqua-ES — CEP - 29.490-000
CNPJ - 01.637.153/0001-07 — Tel/Fax: (28)3538-1505
Email — cmav@terra.com.br




CAMARA MUNICIPAL ATiLIO VIVACQUA - ES

Informa ao
Recebe requisitante
justificativa com
justificativa
Fim

Encaminha
0 processo
a Unidade
de DAF
para

empenho e
liquidagéo.

Recebe o processo €
analisa a existéncia de
todas documentagdes
previstas na norma.

Atende as exigéncias?

SIM

“Feliz a Nago cujo Deus é o Senhor!”

Praga Colotario Coelho Gomes de Magalhdes, S/N — Centro

Atilio Vivacqua-ES — CEP —29.490-000

CNPJ - 01.637.153/0001-07 — Tel/Fax: (28)3538-1505
Email — cmav@terra.com.br



LATIV,

“,
%
>
>

CAMARA MUNICIPAL ATILIO VIVACQUA - ES

Recebe
justificativa.

FIM

Informa o
requisitante
com
justificativa.

Realiza o
processo de
empenho €
liquidagdo e
encaminha
para o SFI
para

pagamento.

Realiza 0
pagamento em
sistema

informatizado e
deposita na conta
bancaria.

FIM

Feliza Nag#o cujo Deus ¢ o Senhor!”

Praga Colotério Coelho Gomes de Magalhdes, S/N — Centro

Atilio Vivacqua-ES — CEP —29.490-000

CNPJ - 01.637.153/0001-07 — Tel/Fax: (28)3538-1505

Email — cmav(@terra.com.br
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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

ANEXO 1V

REQUERIMENTO DE DIARIAS

1 -PROPONENTE:
Nome:

Cargo:

CPF/MF:

2 — SERVIDOR BENEFICIARIO:
Nome:

Cargo:

CPF/MF:

3 -DESCRICAO OBJETIVA DOS SERVICOS A SEREM EXECUTADOS:

4 — INDICACAO DOS LOCAIS ONDE OS SERVICOS SERAO EFETUADOS:

5 - PERIODO PROVAVEL DE AFASTAMENTO:
Saida: 00/00/00 as 00:00 horas.

Retorno: 00/00/00 as 00:00 horas.

Saida: 00/00/00 as 00:00 horas.

Retorno: 00/00/00 as 00:00 horas.

Saida: 00/00/00 as 00:00 horas.

Retorno: 00/00/00 as 00:00 horas.

Atilio Vivacqua, 00 de 00 de 00.

Beneficiario

Proponente

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”

CNPJ - 01.637.153/0001-07
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%  CAMARA MUNICIPAL DE ATIiLIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

ANEXO V

TERMO DE CONCESSAO DE DIARIAS

Apbs a anélise e avaliagdo do Requerimento da Diéria e diante da existéncia comprovada do interesse
publico, o Presidente da Camara Municipal que abaixo subscreve, vem, por intermédio deste, autorizar
o pagamento de (QUANTIDADE DE DIARIAS) no valor unitario (ANEXAR O VALOR), ao (NOME
DO SERVIDOR OU VEREADOR), cargo (IDENTIFICAR), CPF/MF n°, nos seguintes termos:

1- PROPONENTE:
Nome:

Cargo:

CPF/MF:

2 — SERVIDOR BENEFICIARIO:
Nome:

Cargo:

CPF/MF:

3 - DESCRICAO OBJETIVA DOS SERVICOS A SEREM EXECUTADOS:

4 — INDICACAO DOS LOCAIS ONDE OS SERVICOS SERAO EFETUADOS:

5 - PERIODO PROVAVEL DE AFASTAMENTO:
Saida: 00/00/00 as 00:00 horas.

Retorno: 00/00/00 as 00:00 horas.

Saida: 00/00/00 as 00:00 horas.

Retorno: 00/00/00 as 00:00 horas.

Saida: 00/00/00 as 00:00 horas.

Retorno: 00/00/00 as 00:00 horas.

Atilio Vivacqua — ES, 00 de 00 de 00.

Presidente da Camara

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”

Praca Colotario Coelho Gomes de Magalhies, S/N — Centro - Atilio Vivacqua-ES — CEP —29.490-000 @/
CNPJ - 01.637.153/0001-07
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CAMARA MUNICIPAL DE ATIiLIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

ANEXO VI

PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIA

DATA DE EMISSAO: XX/XX/XX DOCUMENTO N°: 000/0000
PROPOSTO
Nome: Matricula:
Cargo, Funcio ou Emprego: CPF:
DESCRICAO DAS DIARIAS

Roteiro da viagem :XXXXX/XXXXX/XXXXX

Saida: xx/xx/xxxx Horas:xxhxxmin Retorno: xx/xx/xxxx Horas: xxhxxmin

Meio de Transporte: D Onibus D Aéreo I__—_‘Veiculo da Camara I__—]Veiculo Préprio I:]Outros

Local/Destino:

Finalidade:

Relatorio das atividades desenvolvidas

OBS: favor justificar e classificar quando o meio de transporte acima mencionado for “Outros”.

Assinatura do Proponente

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”
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