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PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
- EDICAO EXTRAORDINARIA -

CRIADO PELA LEI N° 1093/2015 DE 30 DE ABRIL DE 2015

| ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL | 3.3.90.39.99
OUTROS
04.129.00 1.001.0000.0000 -
LEIS SERVICOS  DE p 4.000,00
03.2.065 | 2o tieos . | REC ORDINARIOS
" PESSOA
ERRATA DA PUBLICACAO DA LEI N°© 1.275/2021. JURIDICA
04.129.00 | 3.3.90.40.06 1.001.0000.0000 - 5.000.00
O Municipio de Atilio Vivacqua/ES informa que a presente 03.2.065 | LOCACAO DE | REC ORDINARIOS It
serve para retificar a publicacdo no Orgédo Oficial do Municipio SOFTWARES
na data de 09 de abril de 2021. A Lei n® 1.275/2021 passa a 4.4.90.52.19
viger de acordo com o que segue: 04.129.00 | EQUIPAMENTOS | 1.001.0000.0000 - 1.000.00
03.2.065 | DE REC ORDINARIOS AR
PROCESSAMENT
o
LEI N° 1.275, DE 19 DE MAIO DE 2021. O DE DADOS
, 04.129.00 | 4.4.90.52.24 1.001.0000.0000 -
AUTORIZA A ABERTURA DE CREDITO ESPECIAL PARA 03.2.065 | MOBILIARIO EM | REC ORDINARIOS 1.000,00
INCLUSAO DE DESPESA NAO PREVISTA NA SECRETARIA GERAL
MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;I\O E FINANCAS E DA SOMA 19.000,00
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATiLIO VIVACQUA, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber
que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a
seguinte Lei.

Art. 1°. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado na incluir
na Unidade Orcamentaria 03.01.00 - SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS, despesas
ndo previstas no orcamento 2021, criando para tanto o
seguinte:

Unidade: 03.01.00 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS

Funcional Nat Despesa Fonte de Recursos Valor - R$
04.129.00 | 3.3.90.14.14 1.001.0000.10000 - 1.000.00
03.2.065 DIARIAS NO | REC ORDINARIOS !
PAIS
04.129.00 ngiOOgO% 1.001.0000.10000 - 5.000.00
03.2.065 REC ORDINARIOS !
MATERIAIS DE
CONSUMO
3.3.90.36.99
04.129.00 | OUTROS 1.001.0000.10000 - 1.000.00
03.2.065 SERVICOS DE | REC ORDINARIOS !
TERCEIROS -
PESSOA FISICA
04.129.00 ZE3R3?;OQSSS 1.001.0000.’0000 - 1.000.00
03.2.065 REC ORDINARIOS !
GRAFICOS E
EDITORIAIS

Art. 2° - Os recursos a serem utilizados para atender ao que
dispOe o artigo anterior sdo os provenientes da REDU(;Z\O, nos
termos de que dispde o Art. 43, Paragrafo Primeiro, inciso III,
da Lei Federal n° 4.320/64, no valor de R$ 19.000,00

(Dezenove mil reais), conforme segue:

Unidade:

03.01.00 -

ADMINISTRACAO E FINANCAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Funcional Nat Despesa Fonte de Recursos Valor - R$
04.129.00 | 3.3.90.14.14 1.001.0000.’0000 - 1.000.00
03.2.065 DIARIAS NO | REC ORDINARIOS !
PAIS
04.129.00 g’j_i_i%go'gg 1.001.0000.’0000 - 5.000.00
03.2.065 REC ORDINARIOS !
MATERIAIS DE
CONSUMO
3.3.90.36.99
04.129.00 | OUTROS 1.001.0000.0000 - 1.000.00
03.2.065 SERVICOS DE | REC ORDINARIOS !
TERCEIROS -
PESSOA FISICA
04.129.00 2E3R\9/(IJ(;309555 1.001.0000.’0000 - 1.000.00
03.2.065 REC ORDINARIOS !
GRAFICOS E
EDITORIAIS
3.3.90.39.99
OUTROS
04.129.00 1.001.0000.0000 -
03.2.065 | SERVICOS = DE | pec oRrpINARIOS 4.000,00
TERCEIROS -
PESSOA
JURIDICA
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04.129.00 3.3.90.~40.06 1.001.0000.’0000 - 5.000,00
03.2.065 LOCACAO DE | REC ORDINARIOS !
SOFTWARES
4.4.90.52.19
04.129.00 | EQUIPAMENTOS 1.001.0000.’0000 - 1.000.00
03.2.065 DE REC ORDINARIOS !
PROCESSAMENT
O DE DADOS
04.129.00 | 4.4.90.52.24 1.001.0000.,0000 - 1.000.00
03.2.065 MOBILIARIO EM | REC ORDINARIOS !
GERAL
SOMA 19.000,00

Art. 3°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Atilio Vivacqua-ES, 19 de maio de 2021.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

LEI N° 1276, DE 19 DE MAIO DE 2021.

ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 1.227/2019 QUE
DISPOEM SOBRE A FEIRA LIVRE DA AGRICULTURA
FAMILIAR DE ATILIO VIVACQUA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicoes legais, faz
saber que a Camara Municipal, APROVOU e eu SANCIONO
a seguinte Lei.

CONSIDERANDO a Lei Federal 13.019/14 que estabelece o
regime juridico das parcerias entre a administracdo publica e
as organizagbes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperagdo, para a consecucao de finalidades de interesse
publico e reciproco, mediante a execucdo de atividades ou de
projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho
inseridos em termos de colaboragcdao, em termos de fomento
ou em acordos de cooperacgao; define diretrizes para a politica
de fomento, de colaboracdo e de cooperagcdo com
organizagoes da sociedade civil;

CONSIDERANDO a importancia das Organizacgdes da
Sociedade Civil organizadas para o desenvolvimento das
atividades voltadas para a agricultura familiar;

Art. 1°. O art. 2° da Lei Municipal n.© 1227/2019 passa a
vigorar com a seguinte alteragdo:

“Art. 20 - Fica a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Rural - SEMDER autorizada a administrar, fiscalizar,
regulamentar a feira livre da agricultura familiar de Atilio
Vivacqua, inclusive determinar os dias, locais e horarios de
funcionamento da mesma, conforme reunides com os
feirantes, além, de a seu critério, realizar parcerias com
as Organizacoes da Sociedade Civil Organizadas da
Agricultura Familiar sediadas no Municipio de Atilio
Vivacqua para Operacionalizacao do Tiquete Feira.”

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposicées em contrario.

Atilio Vivacqua, ES, 19 de maio de 2021.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

DECRETOS

DECRETO N° 115/2021, DE 19 DE MAIO DE 2021.

ALTERA O DECRETO N° 083/2018 DE 16 DE ABRIL DE
2018, QUE NOMEIA PRESIDENTE, VICE-PRESIDENTE E
SECRETARIO DO CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATiLIO VIVACQUA,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes
legais;

CONSIDERANDO a necessidade de alterar o Decreto n°
083/2018, que nomeia membros que compde o Conselho
Municipal Educacdo, e elege os membros da coordenacdo,
como presidente e vice-presidente e secretario;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica alterado o Decreto n® 083/2018, que nomeia
membros do Conselho Municipal de Educagdo, para exercerem
as funcdes de presidente, vice-presidente e secretario, acordo
com as representatividades a seguir:

PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL
Representante da Entidade representativa
Professores da Rede Publica Municipal:

dos

. HERICA SANTOS MOLON (Titular)

VICE- PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL
Representante do Conselho Tutelar:

o FERNANDO FERREIRA FERNANDES (Titular)

Art. 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia 17/05/2021,
revogando as disposicdes em contrario, em especial o Decreto
n° 083/2018.

Atilio Vivacqua/ES, 19 de maio de 2021.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

DECRETO N° 116, DE 19 DE MAIO DE 2021.

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N° 02/2021,
QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
REQUISICAO, CONCESSAO E PAGAMENTO DE
DIARIA(S) AOS SERVIDORES DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA-ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, usando
das atribuigdes que Ihe confere o artigo 80, inciso VI, da Lei
Orgénica do Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de instruir e dar celeridade
aos processos de requisicdo/concessao/pagamento de diarias
aos servidores/beneficiarios do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar o]
servidor/beneficiario requerente e os setores envolvidos;

CONSIDERANDO que os processos administrativos quando
tem seus fluxos direcionados por normas de procedimentos
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orientam e instruem a atuagao do servidor, contribuindo para
a eficacia, um melhor controle sobre os gastos e maior
seguranca e transparéncia a Administracdo Publica.

DECRETA:

Art. 12 - A requisicdo, concessdo e o pagamento de diarias
para deslocamento dos Servidores Publicos, Agentes Politicos
do Executivo Municipal e Membros do Conselho Tutelar ficam
disciplinados por esta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SFI n° 02/2021
- rotinas e procedimentos para de
requisicdo/concessao/pagamento de diarias aos
servidores/beneficidarios do Poder Executivo Municipal, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas.

Art. 3° Cabera a unidade responsavel a divulgagdo da
Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 4° Este Decreto entrara em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia 17 de maio de
2021.

Atilio Vivacqua, 19 de maio de 2021.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

INSTRU(;AO NORMATIVA SFI N° 02/2021
Versao: 01

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n° 116 de
17/05/2021

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e
Finangas

FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar as
rotinas e procedimentos para requisicdo, concessdo e
pagamento de didrias para deslocamento dos servidores
publicos e agentes politicos do Executivo Municipal de Atilio
Vivacqua-ES.

1. ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades
da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de
Atilio Vivacqua-ES e membros do Conselho Tutelar.

2. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As orientagBes e normas contidas nesta Instrugdo Normativa
obedecem aos seguintes dispositivos estabelecidos nas
legislagGes e normas de controle:

a. Constituigao Federal/88;

b. Lei Complementar 101/2000;

C. Resolugdao TC 227/2011 e alteragdes;

d. Lei n® 585/2002 - Dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Atilio Vivacqua - ES;
e. Lei Ordinaria 1097/2015 - DispGe sobre a

Reorganizagdo do Conselho Tutelar e da Outras Providéncias.

3. CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
a. Diaria - E o valor destinado a indenizar o agente

publico pelas despesas extraordindrias com alimentacgdo,
hospedagem e locomogdo, quando se afastar do Municipio
onde tenha exercicio regular, em cardter eventual ou
transitorio, durante o periodo de deslocamento, em servigo de
interesse da administracdo publica;

b. Servidor - E a pessoa legalmente investida em cargo,
emprego ou fungdo publica, vinculada a Administragdo Publica
Municipal sob o regime juridico estatutario;

(o Ordenador de Despesas - E toda e qualquer
autoridade cujos atos resultem emissdo de empenho,
autorizagdo de pagamento, suprimento de recursos do
Municipio;

d. Agente Politico - Prefeito e Vice Prefeito do Municipio;
e. Beneficiario — Agente Politico, Servidor Publico e/ou
Membro do Conselho Tutelar que goze a percepgdo de diaria;
f. Unidades Executoras - Sdo todas as divisdes e
respectivas Secretarias da estrutura organizacional do
Executivo Municipal de Atilio Vivacqua que se submeterdo a
esta Instrugdo Normativa.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas

a. Promover a divulgacdo e implementacdo desta

Instrucdao Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
Unidades Executoras e supervisionando sua aplicacao;

b. Promover discussdes técnicas com as Unidades
Executoras e Unidade Central de Controle Interno para
definir as rotinas de trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

4.2. Unidades Executoras

a. Atender as solicitacGes da unidade responsavel pela
Instrugdo Normativa quanto ao fornecimento de informacées
e a participagdo no processo de atualizagéo;

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

(o Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos
os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel cumprimento da
mesma;

d. Cumprir fielmente as determinacgdes da Instrucdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle
e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagodes.

4.3. Unidade Central de Controle Interno

a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da
Instrucao Normativa, em especial no que tange a identificacdo
e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento
dos controles ou mesmo a formatagao de novos normativos.

5. DA CONCESSAO DE DIARIAS

6.1. A didria serd concedida ao servidor publico, agente
politico ou membro do Conselho Tutelar que, a servigo,
afastar-se do municipio em carater eventual ou transitério
para outro ponto do territéorio nacional, destinada a indeniza-
lo por despesas extraordinarias com alimentagdo,
hospedagem (pernoite) e transporte via terrestre por dia de
afastamento da sede do Municipio.

6.2. Considerando o Decreto que regulamenta o valor das
didrias pagas a servidores publicos, agentes politicos e
membros do Conselho Tutelar do Municipio de Atilio Vivacqua,
nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo e/ou for inferior a 04 (quatro) horas

continuas de trabalho, o servidor nao fard jus a diaria.




Quarta-Feira, 19 de Maio de 2021 | Orgdo Oficial Municipio de Atilio Vivacqua | Ed.408 | Pagina 4 de 10

6.3. Sdo consideradas diarias para deslocamento em carater
de urgéncia:

a. ConvocagGes extraordinarias;

b. Eventos que caracterizam situagdo de Calamidade
Publica (Enchentes, Incéndios, Deslizamentos e outros);

(o Surtos de doengas;

d. Transporte para atendimento a pacientes de
Urgéncias e Emergéncias Médicas;

e. Deslocamentos urgentes para fins de solugdes

administrativas e judiciais, devidamente justificados.

6.4. Nao serao consideradas viagens emergenciais aquelas
previamente marcadas ou realizadas em fungdo de:
a. Reunides;

b. Eventos;
C. Congressos e afins.
d. Transporte para atendimento a pacientes de

procedimentos eletivos (programados).

6.5. E vedada a concess&o de diarias:

I. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigéncia permanente do cargo;

II. Ao beneficidrio em gozo de férias, afastamentos ou
qualquer outra situagdo incompativel com a concessdo de
diarias;

III. Quando o deslocamento ocorrer aos sabados, domingos,
feriados ou dias de ponto facultativo, salvo quando
devidamente justificado pelo solicitante e autorizado pelo
ordenador de despesa, nos seguintes casos:

a. Se o beneficiario demonstrar que o motivo da viagem
€ congresso ou outro evento a se realizar nos dias ali referidos
(sdbados, domingos, feriados e pontos facultativos);

b. No caso de o curso, evento ou trabalho se iniciar logo
cedo, no dia seguinte;
C. No <caso de transporte de pacientes para

acompanhamento médico programado e/ou transferéncia de
paciente para outros municipios em que o periodo de
afastamento do servidor seja superior a 04 (quatro) horas;
d. No caso de transporte em situacdo de emergéncia ou
em situacGes em que o municipio de destino ndo seja feriado,
ponto facultativo ou funcione em regime de plantdo.

6.6. Nao sera devida a diaria:

a. Quando o beneficidario ndo se deslocar para
desempenhar a atividade a que se prop0s ou, se deslocando,
ndo a cumpra injustificadamente;

b. Para pagamento em exercicio financeiro posterior ao
vigente a época do deslocamento;
C. Quando a despesa com o evento ja incluir

alimentacao e hospedagem e a locomogdo ocorrer por conta
do Municipio;

d. Quando ndo se observarem os prazos e regras
contidos nesta Instrugdo Normativa.

6.7. As solicitagdes de didrias dos membros do Conselho
Tutelar deverdo ser submetidas a apreciagdo e autorizagdo da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social nos prazos e regras
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

6. DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DA
DIARIA
6.1. Beneficiario, através da Secretaria Requisitante

- prazo minimo de 06 (seis) dias uteis e maximo 15
(quinze) dias uteis antes da data da viagem:

a. Define o objeto de servigo, estudo ou representagdo
e providencia o requerimento preenchendo o Formulario de
Solicitagdo de Diarias, conforme Anexo I, contendo a
motivacdo da viagem de maneira clara, objetiva e legivel;

b. Junta documentagdo pertinente ao objeto de servigo,
estudo ou representacdo: convite, folder, agenda, informativo
ou justificativa, confirmagdo de sua inscricdo e outros;

C. Assinam o Formuldrio de Solicitacdo de Diarias
(Anexo I) o Beneficidrio e o Secretéario da Pasta;
d. No caso em que o Secretdrio da Pasta também é o

Ordenador de Despesas, este também assinara no campo
Ordenador de Despesa (Anexo I);

e. Protocola o Formulario no Protocolo Geral da
Prefeitura.

6.2. Protocolo Geral - prazo 01 (um) dia atil:

a. Recebe os documentos e da forma processual;

b. Verifica a existéncia de assinatura do Beneficiario e
do Secretario da Pasta;

(o Encaminha ao Gabinete do Prefeito para assinatura

do Ordenador de Despesa.

6.3. Gabinete do Prefeito - prazo 01 (um) dia atil:
a. Recebe o processo de diaria, analisa se o mesmo
encontra-se dentro do prazo habil, se o formulario foi
preenchido corretamente e se foram acostados os
documentos pertinentes ao objeto; caso esteja em desacordo
como o estabelecido nesta Instrucdo Normativa, o mesmo
sera devolvido a Secretaria de origem;

b. Estando o processo devidamente instruido, o
Ordenador de Despesa autoriza ou ndo a concessdo da diaria;
c.No caso do Fundo Municipal de Saude (FMS), o Formulario
de Solicitacdo de Diarias (Anexo I) ja serd encaminhado ao
Gabinete do Prefeito com a assinatura do Ordenador de
Despesa (Secretario da Pasta), seguindo apenas para
conhecimento do Prefeito Municipal;

d. Em caso de indeferimento por parte do Prefeito
Municipal, a decisdo sera informada ao Secretario da Pasta e
este, por sua vez, informara ao servidor, seguindo o processo
para arquivamento na Secretaria de origem;

e. Deferido pelo Prefeito Municipal ou a quem este
designar (delegar), o processo de concessdo de diaria seguira
para a Secretaria de Administracdo e Finangas - Setor de
Contabilidade.

6.4.

a. Verifica a disponibilidade de dotacdo orcamentaria e
consisténcia documental;

b. Realiza empenho e liquidacgdo;

C. Encaminha para a Tesouraria.

7.4.1 No caso de dotagdo insuficiente ou inconsisténcia
documental comunica a Secretaria de origem para que, no
prazo de 01 (um) dia util, se manifeste. Nao atendendo a
solicitacdo do Setor de Contabilidade o processo sera
devolvido a Secretaria solicitante.

a. Recebe o processo e credita o valor das diarias
requeridas e autorizadas na conta bancaria do Beneficiario
(conta corrente ou poupanga);

b. Devolve a Contabilidade.

7. DOS PROCEDIMENTOS PARA A PRESTACI\O DE
CONTAS

7.1. Beneficiario:

a. Recebe diaria por meio de depdsito na conta bancaria

(corrente ou poupanca) indicada no Formulario de Solicitagdo
de Diarias (Anexo I);

b. Realiza objeto de servigo, estudo ou representagao
que deu motivo ao afastamento;
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C. Encaminha a Chefia Imediata o Relatdrio de Diarias
(Anexo II) devidamente preenchido, contendo
documentagdo que evidencie sua participagdo, como

certificados, listagem de frequéncia de todos os dias e turnos
do evento, crachas, atestados e outros. O Beneficiario deve
comprovar a motivagdo que deu origem as suas diarias;

d. No caso dos MOTORISTAS, estes devem apresentar
a Planilha de Relatério de Viagens original e preencher o
formulario do Anexo III.

7.2. Chefia Imediata:

a. Analisa as informagdes prestadas pelo Beneficiario
solicitante e atesta o cumprimento do objeto de servigo,
estudo ou representacdo que deu motivo ao afastamento;

b. Verifica se ha saldo remanescente de diaria a ser
devolvido e qual seu montante;
c. Encaminha o Relatdrio de Diarias ou Viagem (Anexo

II ou III), bem como toda documentagédo de comprovacao a
Contabilidade.

8.3. Contabilidade:
a. Valida as informagdes constantes do Relatério de
Diarias (Anexo II) e/ou Relatério de Viagem (Anexo III);

b. Estando regular a prestacdo de contas do
Beneficiario, arquiva o processo.
8. DOS PROCEDIMENTOS PARA DEVOLU(;I\O DE

DIARIA

9.1. Contabilidade:

a. Havendo necessidade de devolucdo de diaria, efetua
o calculo do valor a ser restituido a Administracdo e
encaminha a Tesouraria;

b. Providencia o acerto contabil pela anulacdo de
pagamento referente a diaria devolvida;

C. Informa situacao final a Secretaria requisitante;
d. Arquiva o processo.

9.2. Tesouraria:

a. Instrui o processo com os dados bancarios para
devolugdo;

b. Comunica o Beneficiario o valor a ser devolvido e a
conta bancaria a qual deve ser creditado o valor;

C. Encaminha o processo a Contabilidade.

9.2.1 Em caso de ndo localizagdo do Beneficiario, a
Tesouraria comunicara a Chefia Imediata do mesmo para
providéncias quanto a restituigdo.

9.3. Beneficiario:

a. Efetua a devolugdo da didria ndo utilizada conforme
calculo realizado no item 9.1. e envia comprovante de
recolnimento da devolugdo de didria ao Setor de
Contabilidade.

9.4. Serdo restituidas em sua totalidade, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis, as diarias recebidas pelo servidor quando
por qualquer circunstancia ndo ocorrer o afastamento ou
quando da constatagdo de irregularidades insandveis, bem
como a falta de apresentagcdo de documentagao
comprobatéria acerca do comparecimento no evento
predeterminado.

9.5. A restituicdo de didrias ocorrerda exclusivamente
mediante depodsito bancadrio na conta do Municipio,
comprovando o ato perante a Administragdo Publica
Municipal.

9.6. Somente havera liberagdo de nova solicitagdo de diaria
guando o Secretario da Pasta atestar no formulario do Anexo
I que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da
didria anterior, conforme relatério de diarias (Anexo II -
servidores em geral) ou relatério de viagens (Anexo III -
motoristas) apresentado e confirmado pela Contabilidade.

10. CLASSIFICAGAO DAS DIARIAS

10.1. A diaria sera concedida quando o afastamento do
servidor ocorrer por periodo superior a 04 (quatro) horas, da
sede do Municipio, incluindo o da partida, sendo observados
0s seguintes casos:

a) Diaria Simples 1 - somente para alimentagdo,
quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ndo
ultrapassando 08 horas de afastamento do servidor;

b) Diaria Simples 2 - somente para alimentagdo,
quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, e
ultrapassar 08 horas de afastamento do servidor;

c) Diaria com Pernoite - quando o deslocamento
exigir pernoite fora da sede;
d) Diaria Completa - quando o deslocamento exigir

pernoite fora da sede e locomogé&o por via terrestre (6nibus,
taxi e ou servigos de veiculo por aplicativo) dentro do Estado;
e) Quando o deslocamento for para outro Estado, o
beneficidrio fard jus a uma complementagdo de diaria,
destinada a cobrir despesas extraordinarias com transporte.

9. DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

9.1. Os motoristas que mantém uma rotina de viagens
com deslocamentos para outros municipios poderdo requerer
até 15 (quinze) diarias em cada Solicitacdo (Anexo I), desde
que o Secretario da Pasta ateste a agenda continua de viagens
do Beneficiario.

10.2. O pagamento da diaria solicitada dar-se-a até o dia util
anterior a viagem por meio de depodsito bancario na conta
informada pelo beneficidario, desde que devidamente
autorizada pelo Ordenador de Despesa.

10.3. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
devera conferir se ndo ha Relatérios de Diarias pendentes do
Beneficiario requisitante; havendo pendéncias ndo havera
concessdo de novas diarias.

10.4. Nos casos em que o afastamento se estender por tempo
superior ao previsto, desde que autorizada sua prorrogacdo
pelo Prefeito Municipal, o servidor tera direito as diarias
correspondentes.

10.5. E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas de
didrias com pousada, alimentacao, adicional de transporte que
sejam realizadas por iniciativa do Beneficiario.

10.6. As diarias ndo sofrerdo desconto de qualquer natureza
nem poderdo ser computadas para percepgao de quaisquer

vantagens.

10.7. Elementos essenciais ao ato de concessdo de diarias
(Anexo I):

a. Nome do servidor;

b. Situagao funcional do servidor;

(o Periodo de afastamento (data da viagem e seu
respectivo retorno);

d. Valor da diaria concedida;

e. Natureza da missao (finalidade da viagem);

f. Assinatura do servidor de forma legivel ou com
identificagdo ou carimbo;

g. Assinatura do Secretario da Pasta;

h. Autorizagdo de pagamento pelo Ordenador de
Despesas;

i Indicacdo da Dotagdo Orgamentaria;

j. Identificagdo da conta bancaria (poupanca ou

corrente) do beneficiario.
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10.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste
documento poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal
de Administragdo Finangas e/ou na Unidade Central de
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos
de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades Executoras.

10.9. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos serd objeto de instauragdo de sindicancia e/ou
processo administrativo disciplinar para apuracdo da
responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas
instituidas;

10.10. O Beneficiario de diarias e sua Chefia Imediata
responderdo solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com as normas estabelecidas nesta Instrugao
Normativa.

10.11. A realizagdo de procedimentos de todas as Unidades
Executoras, sem a observancia as tramitacOes, registros e
controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa estardo
sujeitas a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das
demais sangdes legais.

10.12. Toda e qualquer irregularidade encontrada pela
Secretaria Municipal de Administracao e Finangas, bem como
nas demais Unidades sujeitas a observancia desta Instrucdo
Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a
autoridade competente, bem como a Unidade Central de
Controle Interno - UCCI.

10.13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da
data de sua publicagdo.

Atilio Vivacqua-ES, 17 de maio de 2021.

Josemar Machado Fernandes
Prefeito Municipal

Karoline Duarte Ventury Lima
Adriana Ventury Leal

Secretaria de Administracdo e Financas

Controladoria Geral

ANEXO I
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIA

Natureza da Missdo/Justificativa:

Assinatura do Servidor/Beneficiario
Assinatura Secretario(a) Municipal

ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas a
proceder o empenho da despesa

e o respectivo crédito ao Servidor/Beneficiario.

Data da autorizagdo: / / Assinatura do
Ordenador de Despesas

CONTABILIDADE

Dotacdo Orcamentdria suficiente e despesa empenhada na seguinte
classificagdo funcional
programatica:

) Dotacgdo orcamentaria insuficiente, processo devolvido.

(
() Inconsisténcia documental, processo devolvido.

( ) Falta de prestacdo de contas de didria anterior, processo
devolvido.

Data / / Assinatura do contador (a)

TESOURARIA

Deposito realizado conforme autorizagdo do Ordenador de Despesas
na conta acima indicada pelo Servidor/Beneficiario.
Data do Deposito: / / Assinatura do Tesoureiro(a)

ANEXO II
RELATORIO DE DIARIA (PRESTACAO DE CONTAS)

Secretaria solicitante:

Servidor/Beneficiario(a):

CPF do Servidor/Beneficiario(a):

N©. do Protocolo de Solicitagao:

SOLICITANTE

Exmo. Senhor Prefeito,
Objetivando cobrir despesas com deslocamento do
servidor/beneficiario

cargo/fungao
lotado na

de '
conforme segue comprovagdo de evento/inscrigdo e/ou roteiro de
viagem anexo, solicito autorizacdo

para concessao de ( )
(s).

() Diaria Simples 1 ( ) Diaria Simples 2 () Diaria com
Pernoite () Diaria Completa ( ) Complementagdo de Diaria

, no periodo

diaria

Valor total de didria autorizado por extenso:

O pagamento devera ser efetuado na conta bancéaria do Beneficiario

a seguir:

Banco Agéncia N° da Conta
Corrente

N° Conta Poupanga CPF:
Primeira solicitagdo de diaria () Sim ( ) Néo

Houve Prestagdo de Contas de diaria anterior () Sim ( ) Néo

Cargo/Fungdo:

Destino do Deslocamento:

Data da Saida: / / Hora da
Saida:

Data do Retorno: / / Hora do
Retorno:

N© de diarias utilizadas ( ) N© de didrias a serem
devolvidas ( )

Valor da diéria a ser restituido: -

Histérico/cumprimento do objeto que motivou o afastamento:

Assinatura legivel do Servidor/Beneficiario(a):

Assinatura e carimbo do Secretario(a) Municipal:
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Atesto para os devidos fins que o Sr(a)

participou do

evento/reunido:
_realizado na data de

Nome e assinatura do responsavel pela realizagéo do
evento/reunido.

Observacoes:
1. Anexar cépia do certificado/declaragdo, lista de
presenca e/ou outros comprovantes da presenga do

Servidor/Beneficiario(a) no evento para qual foi solicitada a
didria.

2. No caso de retorno antecipado ou ndo realizagdao do
deslocamento, apresentar as devidas justificativas.
3. Entrega do Relatério de Didria juntamente com todos

os documentos anexados no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis
apoés o retorno.

4. Ndo haverd nova concessdo de didria caso o
Beneficiario esteja com Relatério de Diadria pendente.
5. Nos casos em que ndo ha comprovacdo de certificado

e/ou outros documentos conforme citados acima, proceder a
assinatura legivel do responsavel pela realizagdo do evento.

ANEXO III
RELATORIO DE VIAGEM (PRESTACAO DE CONTAS -
MOTORISTAS)

Secretaria solicitante:

Servidor/Beneficiario(a):

CPF do Servidor/Beneficiario(a):

N©. do Protocolo de Solicitagao:

Cargo/Fungdo:

Destino e data dos deslocamentos realizados conforme planilha de
viagem original anexa:
01:

02:

03:

04:

05:

06:

07:

08:

09:

10:

11:

12:

13:

14:

15:

N© de diarias utilizadas ( ) NO de diarias a ser
devolvidas ( )
Valor da diéria a ser

restituido:

Assinatura legivel Servidor/Beneficiario(a):

Assinatura e carimbo do Secretario(a) Municipal:

Observacoes:

1. Anexar planilha/agenda de viagem original para a
qual foi solicitada a(s) diaria(s), com assinatura legivel do
Servidor/Beneficiario(a) e do Secretario(a) Municipal.

2. No caso de retorno antecipado ou nao realizagdo do
deslocamento, apresentar as devidas justificativas.
3. Entrega do Relatério de Viagem juntamente com

outros documentos que se fizerem necessarios, no prazo de
até 05 (cinco) dias apds a realizagdo das viagens.

4, Ndo haverd nova concessdo de diaria caso o
Servidor/Beneficidrio(a) esteja com Relatério de Diria
pendente.
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. FLUXOGRAMA - i
REQUISICAO/CONCESSAO/PAGAMENTO DE DIARIAS

SERVIDOR/BENEFICIARIO

Solicita diaria ao Secretério(a) da
Pasta - Anexo |

{

SECRETARIO(A) MUNICIPAL

SECRETARIO(A)
MUNICIPAL
Encaminha solicitagdo ao

Ordenador de Despesas.

0 l

Informa ao servidor.

< Gabinete do Prefeito —> | pererIDO
Analisa o pedido
TESOURARIA ﬂ

Realiza o depésito. CONTABILIDADE

Informa dados bancarios
para restituicdo ao
servidor/beneficiario e
encaminha processo a
Contabilidade.

l

SERVIDOR/BENEFICIARIO

Verificagdo disponibilidade
orgcamentaria e consisténcia
documental.

(= | DEFERIDO |¢—

Realiza empenho e liquidacdo.

SECRETARIO MUNICIPAL

Realiza prestagio de contas e Analisa a prestagdo de contas,

encaminha a Chefia Imediata.

=>

atesta e encaminha a Contabilidade.
Restitui didria ndo comprovada e ﬂ

encaminha a Contabilidade. %

RESTITUICAO DE

DIARIA P

CONTABILIDADE

Analisa documentag@o de prestagdo de contas.
Efetua célculos para restituicdo e encaminha a Tesouraria.
Recebe comprovante de quitagdo, valida e arquiva.

DECRETO N° 118, DE 19 DE MAIO DE 2021.

DISPOE SOBRE EXONERACAO DE SERVIDORA, A
PEDIDO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuices legais, com
fulcro na Lei Organica Municipal;

Considerando o requerimento protocolado sob o n©°
2787/2021, e tendo em vista o previsto no artigo 58, “b”, do
Estatuto do Servidor Pablico Municipal;

DECRETA:
Art. 19, Fica EXONERADA, a pedido, do cargo de Professor
MAMPP, a servidora HELEN CASTORINA BAPTISTA TORRES,

registro funcional n°® 7781.

Art. 2° - Este decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia 10/05/2021.

Atilio Vivacqua-ES, 19 de maio de 2021.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

DECRETO N° 119, DE 19 DE MAIO DE 2021.

DISPOE SOBRE LICENCA DE SERVIDORA POR MOTIVO
DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais, com
fulcro na Lei Organica Municipal, considerando todo o exposto
no requerimento protocolado sob o n® 1867/2021 e tendo em
vista o previsto no art. 125 da Lei Municipal n°® 585/2002;

DECRETA:

Art. 19, Fica concedida LICENCA por motivo de doenga em
pessoa da familia, a servidora KAMILLA MIRANDA CONTI,
auxiliar de servigos gerais, registro funcional n® 8236, pelo
periodo de 90 (noventa) dias, contados a partir de 18 de maio
de 2021.

Art. 2° - Este decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos ao dia 18 de maio de
2021.

Atilio Vivacqua-ES, 19 de maio de 2021.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

PORTARIAS

PORTARIA SEME N° 29/2021.

DISPOE SOBRE LOCALIZACAO PROVISORIA DE
PROFESSORES MAMPA QUE SE ENCONTRAM
EXCEDENTES NA REDE MUNICIPAL DE ENSINO DE
ATILIO VIVACQUA

A Secretaria Municipal de Educacdo de Atilio Vivacqua
- ES, Eni Souza Aradjo Rodrigues, no uso de suas
atribuicOes legais que o cargo lhe confere pelo Decreto
N° 029/2021, de 05 de janeiro de 2021 e,

Considerando a necessidade de localizar provisoriamente
os professores excedentes na Rede Municipal de Educacao
Basica de Atilio Vivacqua;

RESOLVE:

Art. 1° - Considerar localizados provisoriamente a partir de
14/05/2021 os professores abaixo relacionados lotados na
Secretaria Municipal de Educagdo de Atilio Vivacqua, conforme
parametros da Lei Complementar n© 820/2009, que
estabelece o Plano de Carreira do Magistério Publico do
Municipio de Atilio Vivacqua, alterada pela Lei Complementar
n° 984/2012 e pela Lei n° 1.270 de 10 de dezembro de 2020:

CAR
MODAL
GA
IDADE/
No NOME ESCOLA HOR | TURNO
DISCIP .
ARI
LINA
A
16
h/a
Clesiane de +
i EMEB “Ana
1. Fatima BNC 9PL Mat.
Busato”
Viana =25
h
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16
h/a
Devanagh /
EMEB “Ana BNC +
2. Moraes 9pPL Mat.
Busato”
Moreno Rosa =25
h
16
EMEB h/a
Eliana Silva “Herminia +
3 BNC 9PL Mat
Cristovam Leal
=25
Judice” h
16
EMEB h
Fernanda Fel ia
“Felipe
4, Antoneli BNC 9PL Vesp.
Andrade
Macedo =25
Costa” h
EMEB 16
h/a
Jaqueline “Roque i
5. Molinarolli Telles BNC 9PL Mat.
da Cunha Guimardes =25
" h
16
EMEB h/a
Marilene Fel +
“Felipe
6. Duarte BNC 9PL Vesp.
Andrade
Ventury =25
Costa” h

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo com seus efeitos retroativos ao dia 14 de maio de
2021.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.
Atilio Vivacqua- ES, 19 de maio de 2021.

ENI SOUZA ARAUJO RODRIGUES
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTARIA SEME N° 30/2021.

DISPOE SOBRE CONVOCAGCAO DOS CLASSIFICADOS NO
PROCESSO DE REMOCAO DOS PROFESSORES E
PEDAGOGOS EFETIVOS DA REDE MUNICIPAL DE
ENSINO DE ATILIO VIVACQUA

A Secretaria Municipal de Educacgdo de Atilio Vivacqua
- ES, Eni Souza Aradjo Rodrigues, no uso de suas
atribuicoes legais que o cargo lhe confere pelo Decreto
N° 029/2021, de 05 de janeiro de 2021 e,

Considerando o disposto na Lei Complementar n© 820/2009,
que estabelece o Plano de Carreira do Magistério Publico do
Municipio de Atilio Vivacqua, alterada pela Lei Complementar
n° 984/2012 e pela Lei n° 1.270 de 10 de dezembro de 2020;

RESOLVE:

Art. 1° - Convoca os seguintes servidores para
comparecerem ao Auditério da Secretaria Municipal de
Educagdo no dia 25 de maio de 2021 (terca-feira), as 14
horas - MaMPA e 15 horas - MaMPB, para escolha de vagas
do Processo de Remogdo, conforme Portaria SEME n©
32/2020:

MAMPA (EDUCAGAO INFANTIL E ENSINO
FUNDAMENTAL I)

1. Josefina Maria Tudo
2. Maria Estelina Ventury Canzian
3. Arminda Beatrice de Carvalho Ventury
4. Marinete Lial Furtado
5. Micheli Almeida Barros
6. Marcia Cristina Rodrigues Lial
MAMPB
1. Lidiane Faria Rios (Lingua Portuguesa)
1. Monalisa Nilza Lole Ramalho da Silva Canzian
(Inglés)
1. Juliana Scarpi Torres Poggian (Arte)
1. Pablo da Silva (Matematica)

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.
Atilio Vivacqua- ES, 19 de maio de 2021.

ENI SOUZA ARAUJO RODRIGUES
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

PORTARIA SEME N° 31/2021.

DISPOE SOBRE CONVOCAGCAO DOS CLASSIFICADOS NO
PROCESSO DE LOCALIZACAO PROVISORIA DOS
PROFESSORES E PEDAGOGOS EFETIVOS DA REDE
MUNICIPAL DE ENSINO DE ATiLIO VIVACQUA

A Secretaria Municipal de Educacdo de Atilio Vivacqua
- ES, Eni Souza Araajo Rodrigues, no uso de suas
atribuicoes legais que o cargo lhe confere pelo Decreto
N° 029/2021, de 05 de janeiro de 2021 e,

Considerando o disposto na Lei Complementar n® 820/2009,
que estabelece o Plano de Carreira do Magistério Publico do
Municipio de Atilio Vivacqua, alterada pela Lei Complementar
n° 984/2012 e pela Lei n° 1.270 de 10 de dezembro de 2020;

RESOLVE:

Art. 1° - Convoca o0s seguintes servidores para
comparecerem ao Auditério da Secretaria Municipal de
Educacgdo no dia 27 de maio de 2021 (quinta-feira), as 14
horas - MaMPB e 15 horas - MaMPA, para escolha de vagas
do Processo de Localizagdo Proviséria, conforme Portaria
SEME n© 32/2020:

MAMPA (EDUCAGAO INFANTIL E ENSINO
FUNDAMENTAL I)

7. Joelza Carvalho dos Santos

8. Elis Regina Ventury Canzian

9. Jacqueline dos Santos

10. Josefina Maria Tudo

11. Maria Estelina Ventury Canzian

12. Arminda Beatrice da Carvalho Ventury
13. Marinete Lial Furtado

14. Micheli Almeida Barros

15. Vanda Lucia Alves da Costa Bolzan

16. Kelly Cristina Bernardo da Silva Jaques
17. Tathiana Vicente dos Santos Nascimento
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18. Marcela Nascimento Pereira Vivas
19. Méarcia Cristina Rodrigues Lial
20. Jaqueline Molinarolli da Cunha
21. Andréia Lopes Mendonga
22. Clesiane de Fatima Viana
23. Luciana Scarpi Torres
MAMPB
2. Lidiane Faria Rios (Lingua Portuguesa)
2. Monalisa Nilza Lole Ramalho da Silva Canzian
(Inglés)
3. Mirelle Gongalves Pereira (Inglés)
2. Juliana Scarpi Torres Poggian (Arte)
2. Pablo da Silva (Matematica)
1. Marcela Lima Araujo Dias (Educagdo Fisica)
1. Monica Pinheiro Pelais

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua
publicagdo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.
Atilio Vivacqua- ES, 19 de maio de 2021.

ENI SOUZA ARAUJO RODRIGUES
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

EXTRATOS

EXTRATO DE LICITACAO COVID-19

ESPECIE: Dispensa de Licitacdo N° 0033/2021,
conforme Lei 13.979/2020

CONTRATADO(A): BRX NITEROI ALIMENTOS EIRELI
CONTRATANTE: Secretaria Municipal Assisténcia Social de
Atilio Vivacqua;

OBJETO: Aquisicdo de Cestas Basicas em carater
emergencial para atender as familias em vulnerabilidade
social referenciadas no CRAS (Bolsa Familia) devido a
Pandemia do COVID-19;

DO VALOR: R$ 9.398,00;

Atilio Vivacqua/ES, 11/05/2021

Secretaria Municipal Assisténcia Social

Secretaria Municipal Assisténcia Social -Gessilea da Silva
Sobreira

_MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

PEDRO OLIVEIRA SAMPAIO
Vice-Prefeito Municipal

SECRETARIOS MUNICIPAIS

ADRIANA VENTURY LEAL
Controladoria Geral Municipal

ENI SOUZA ARAUJO RODRIGUES
Educagao

ERNANDES ANTONIO BITENCOURT SANTOS

Desenvolvimento Rural

GESSILEA DA SILVA SOBREIRA
Assisténcia Social

HELIO HUMBERTO LIMA FILHO
Obras e Servigos Urbanos

JOELMA APARECIDA SILVA CONCEICAO
OLIVEIRA
Cultura, Turismo, Esporte e Lazer

KAROLINE DUARTE VENTURY LIMA
Administracdo e Financas

MARCIA PASSABOM CRISTO
Saude

MARCIO MENEGUSSI MENON
Meio Ambiente

PAULO CALDEIRA BUROCK JUNIOR
Gabinete

ORGAO OFICIA
FELIPE AMERICO BEZERRA
Responsavel

MUNICIPIO DE ATiLIO VIVACQUA-ES
Praca José Valentim Lopes, 02 - Centro
Atilio Vivacqua - Espirito Santo
CEP: 29.490-000
Telefone: (28) 3538-1109
E-mail: orgaooficial@pmav.es.gov.br




