MUNICIPIO DE
ATILIO VIVACQUA Controladoria Geral

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 02/2021

Versao: 02
Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 116 de 17/05/2021

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracéo e Financas

1. FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos para requisicao,
concessdo e pagamento de diarias para deslocamento dos servidores publicos e agentes politicos do

Executivo Municipal de Atilio Vivacqua-ES.

2. 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.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As orientacfes e normas contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem aos seguintes dispositivos

estabelecidos nas legislacGes e normas de controle:

a. Constituicdo Federal/88;

b. Lei Complementar 101/2000;

c. Resolucdo TC 227/2011 e alteracdes;

d. Lein°®585/2002 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Atilio
Vivécqua - ES;

e. Lei Ordinaria 1097/2015 - Disp6e sobre a Reorganizacdo do Conselho Tutelar e da Outras

Providéncias.

4. CONCEITOS
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Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

a. Diaria — E o valor destinado a indenizar o agente publico pelas despesas extraordinarias com
alimentacdo, hospedagem e locomocdo, quando se afastar do Municipio onde tenha exercicio
regular, em caréter eventual ou transitério, durante o periodo de deslocamento, em servico de

interesse da administracdo publica;

b. Servidor — E a pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou funcgio publica, vinculada a

Administracdo Publica Municipal sob o regime juridico estatutario;

c. Ordenador de Despesas — E toda e qualquer autoridade cujos atos resultem emissdo de empenho,

autorizacao de pagamento, suprimento de recursos do Municipio;
d. Agente Politico — Prefeito e Vice Prefeito do Municipio;

e. Beneficiario — Agente Politico, Servidor Pablico e/ou Membro do Conselho Tutelar que goze a

percepcao de diria;

f.  Unidades Executoras — Sao todas as divis@es e respectivas Secretarias da estrutura organizacional

do Executivo Municipal de Atilio Vivacqua que se submeterdo a esta Instrucdo Normativa.

5. RESPONSABILIDADES

5.1.  Secretaria Municipal de Administracdo e Financgas
a. Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagéo;
b. Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e Unidade Central de Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que

devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

5.2.  Unidades Executoras
a. Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa quanto ao
fornecimento de informacoes e a participacdo no processo de atualizagao;
b. Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteracdes que se fizerem

necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
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principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia

operacional;

c. Manter a Instrucdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

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

documentos, dados e informacdes.

5.3.  Unidade Central de Controle Interno
a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;
b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdes nas Instru¢cbes Normativas para aprimoramento dos controles ou

mesmo a formatagdo de novos normativos.

6. DA CONCESSAO DE DIARIAS

6.1. A diaria sera concedida ao servidor publico, agente politico ou membro do Conselho Tutelar que,
a servico, afastar-se do municipio em carater eventual ou transitério para outro ponto do territério
nacional, destinada a indeniza-lo por despesas extraordinarias com alimentacdo, hospedagem

(pernoite) e transporte via terrestre por dia de afastamento da sede do Municipio.

6.2. Considerando o Decreto que regulamenta o valor das diarias pagas a servidores publicos, agentes
politicos e membros do Conselho Tutelar do Municipio de Atilio Vivacqua, nos casos em que 0

deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo e/ou for inferior a 04 (quatro) horas

continuas de trabalho, o servidor ndo faréa jus a diaria.

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

a. ConvocacOes extraordinarias;
b. Eventos que -caracterizam situacdo de Calamidade Puablica (Enchentes, Incéndios,

Deslizamentos e outros);
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c. Surtos de doencas;

d. Transporte para atendimento a pacientes de Urgéncias e Emergéncias Médicas;
e. Deslocamentos urgentes para fins de solugfes administrativas e judiciais, devidamente

justificados.

6.4. Ndo serdo consideradas viagens emergenciais aquelas previamente marcadas ou realizadas em
funcéo de:

a. Reunides;

b. Eventos;

c. Congressos e afins.

d. Transporte para atendimento a pacientes de procedimentos eletivos (programados).

6.5. E vedada a concessao de diarias:
I.  Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;
Il. Ao beneficiario em gozo de férias, afastamentos ou qualquer outra situagcdo incompativel com
a concessao de diérias;

1. 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 0 motivo da viagem é congresso ou outro evento a se realizar
nos dias ali referidos (sabados, 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 situacfes em que 0 municipio de

destino ndo seja feriado, ponto facultativo ou funcione em regime de plant&o.

6.6. N&o sera devida a diéria:
a. Quando o beneficiario ndo se deslocar para desempenhar a atividade a que se propés ou, se
deslocando, ndo a cumpra injustificadamente;

b. Para pagamento em exercicio financeiro posterior ao vigente a época do deslocamento;
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c. Quando a despesa com o evento ja incluir alimentacdo e hospedagem e a locomocao ocorrer
por conta do Municipio;

d. Quando n&o se observarem os prazos e regras contidos nesta Instrugdo Normativa.

6.7. As solicitacdes de diarias dos membros do Conselho Tutelar deverdo ser submetidas a apreciacéo
e autorizacdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social nos prazos e regras estabelecidos nesta

Instrucdo Normativa.

7. DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DA DIARIA

7.1. 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 servico, estudo ou representacdo e providencia 0 requerimento
preenchendo o Formulario de Solicitagdo de Diérias, conforme Anexo I, contendo a
motivacao da viagem de maneira clara, objetiva e legivel;

b. Junta documentacéo pertinente ao objeto de servico, estudo ou representacdo: convite, folder,
agenda, informativo ou justificativa, confirmagédo de sua inscri¢ao e outros;

c. Assinam o Formulario de Solicitacdo de Diarias (Anexo 1) o Beneficiario e o Secretério da
Pasta;

d. No caso em que o Secretario da Pasta também é o Ordenador de Despesas, este também
assinara no campo Ordenador de Despesa (Anexo 1);

e. Protocola o Formulério no Protocolo Geral da Prefeitura.

7.2. Protocolo Geral - prazo 01 (um) dia util:

a. Recebe os documentos e da forma processual;
b. Verifica a existéncia de assinatura do Beneficiario e do Secretario da Pasta;

c. Encaminha ao Gabinete do Prefeito para assinatura do Ordenador de Despesa.

7.3. Gabinete do Prefeito - prazo 01 (um) dia util:

a. Recebe o processo de diéria, analisa se 0 mesmo encontra-se dentro do prazo habil, se o
formulario foi preenchido corretamente e se foram acostados 0s documentos pertinentes ao
objeto; caso esteja em desacordo como o estabelecido nesta Instru¢cdo Normativa, 0 mesmo

sera devolvido a Secretaria de origem;
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Estando o processo devidamente instruido, o Ordenador de Despesa autoriza ou ndo a

concesséo da diéria;

c. No caso do Fundo Municipal de Saude (FMS), o Formulario de Solicitacdo de Diarias (Anexo
1) j& 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, informard ao servidor, seguindo o processo para
arquivamento na Secretaria de origem;

e. Deferido pelo Prefeito Municipal ou a quem este designar (delegar), o0 processo de concessao

de diaria seguira para a Secretaria de Administracdo e Financas — Setor de Contabilidade.

7.4. Contabilidade - prazo de 02 (dois) dias Uteis:

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

b. Realiza empenho e liquidacéo;

c. Encaminha para a Tesouraria.
7.4.1 No caso de dotacdo 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.

7.5. Tesouraria - prazo 02 (dois) dias Uteis:

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

8. DOS PROCEDIMENTOS PARA A PRESTACAO DE CONTAS

8.1. Beneficiario:
a. Recebe diaria por meio de depo6sito na conta bancéria (corrente ou poupanga) indicada no
Formulério de Solicitacao de Diérias (Anexo I);

b. Realiza objeto de servico, estudo ou representacdo que deu motivo ao afastamento;
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c. Encaminha a Chefia Imediata o Relatorio de Diarias (Anexo I1) devidamente preenchido,
contendo documentacdo que evidencie sua participacdo, como certificados, listagem de
frequéncia de todos os dias e turnos do evento, crachas, atestados e outros. O Beneficiério
deve comprovar a motivagao que deu origem as suas didrias;

d. No caso dos MOTORISTAS, estes devem apresentar a Planilha de Relatorio de Viagens

original e preencher o formulario do Anexo Il1.

8.2. Chefia Imediata:

a. Analisa as informacGes prestadas pelo Beneficiario solicitante e atesta o cumprimento do

objeto de servico, estudo ou representacdo que deu motivo ao afastamento;
b. Verifica se h& saldo remanescente de diaria a ser devolvido e qual seu montante;
c. Encaminha o Relatério de Diarias ou Viagem (Anexo Il ou Ill), bem como toda

documentacdo de comprovacdo a Contabilidade.

8.3. Contabilidade:
a. Valida as informacdes constantes do Relatério de Diérias (Anexo I1) e/ou Relatério de

Viagem (Anexo II1);

b. Estando regular a prestacdo de contas do Beneficiario, arquiva o processo.

9. DOS PROCEDIMENTOS PARA DEVOLUCAO DE DIARIA

9.1. Contabilidade:
a. Havendo necessidade de devolucao 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 diéria devolvida;
c. Informa situagéo final a Secretaria requisitante;

d. Arquiva o processo.

9.2. Tesouraria:
a. Instrui o processo com os dados bancéarios para devolucgéo;
b. Comunica o Beneficiario o valor a ser devolvido e a conta bancéria a qual deve ser creditado

o valor;
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c. Encaminha o processo a Contabilidade.

9.2.1 Em caso de ndo localizacdo do Beneficiario, a Tesouraria comunicara a Chefia Imediata do

mesmo para providéncias quanto a restituicao.

9.3. Beneficiario:
a. Efetua a devolucdo da diaria ndo utilizada conforme célculo realizado no item 9.1. e envia

comprovante de recolhimento da devolugdo de diéria 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 constatagéo de
irregularidades insanaveis, bem como a falta de apresentacdo de documentagdo comprobatdria

acerca do comparecimento no evento predeterminado.

9.5. A restituicdo de diérias ocorrera exclusivamente mediante deposito bancario na conta do
Municipio, comprovando o ato perante a Administracdo Publica Municipal.

9.6. Somente havera liberacdo de nova solicitacdo de didria quando o Secretario da Pasta atestar no
formulério do Anexo | que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da diaria anterior,
conforme relatdrio de diarias (Anexo 11 - servidores em geral) ou relatério de viagens (Anexo 111 -

motoristas) apresentado e confirmado pela Contabilidade.

9.7. Somente havera liberacdo de diarias para os motoristas que mantém agenda continua de viagens
com deslocamento para outros municipios na seguinte condi¢do: o beneficiario devera apresentar a
Prestacdo de Contas da primeira concessdo e a mesma ser aprovada para liberacdo da terceira;
apresentar a Prestacdo de Contas da segunda concessdo e a mesma ser aprovada para liberacdo da

quarta e assim sucessivamente. (texto incluido na versdo 02).

10. CLASSIFICACAO DAS DIARIAS

10.1. A diéria 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:
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a) Diaria Simples 1 - somente para alimentacdo, quando o deslocamento nao exigir pernoite
fora da sede, ndo ultrapassando 08 horas de afastamento do servidor;

b) Diéaria Simples 2 - somente para alimentacdo, 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 locomocao por via
terrestre (6nibus, taxi e ou servicos de veiculo por aplicativo) dentro do Estado;

e) Quando o deslocamento for para outro Estado, o beneficiario fara jus a uma complementacao

de diaria, destinada a cobrir despesas extraordinarias com transporte.
10. DAS CONSIDERAQOES FINAIS

10.1. Os motoristas que mantém uma rotina de viagens com deslocamentos para outros municipios
poderdo requerer até 15 (quinze) diarias em cada Solicitacdo (Anexo 1), 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 Gtil anterior a viagem por meio de deposito
bancéario na conta informada pelo beneficiario, desde que devidamente autorizada pelo Ordenador de

Despesa.

10.3. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas devera conferir se ndo ha Relatérios de
Diérias 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 prorrogacao pelo Prefeito Municipal, o servidor tera direito as diarias correspondentes.

10.5. E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas de diarias com pousada, alimentaco,

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

percepcao de quaisquer vantagens.

10.7. Elementos essenciais ao ato de concessdo de diarias (Anexo I):
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Nome do servidor;

e
a
b. Situacdo funcional do servidor;
c. Periodo de afastamento (data da viagem e seu respectivo retorno);
d. Valor da diaria concedida;

e. Natureza da misséo (finalidade da viagem);

f. Assinatura do servidor de forma legivel ou com identificacdo ou carimbo;
g. Assinatura do Secretario da Pasta;

h. Autorizacdo de pagamento pelo Ordenador de Despesas;

i. Indicacdo da Dotacdo Orcamentaria;

j. Identificacdo da conta bancaria (poupanca ou corrente) do beneficiario.

10.8. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Secretaria
Municipal de Administracdo Financas 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 seré objeto de instauracéo de
sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar para apuracao da responsabilidade da realizacéo

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 Instrucdo Normativa.

10.11. A realizacdo de procedimentos de todas as Unidades Executoras, sem a observancia as
tramitacdes, registros e controles estabelecidos nesta Instrucdo Normativa estardo sujeitas a

responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais sancdes legais.

10.12. Toda e qualquer irregularidade encontrada pela Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas, bem como nas demais Unidades sujeitas a observancia desta Instru¢cdo Normativa, deverao
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 publicagéo.
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Atilio Vivacqua — ES, 07 de junho de 2021.

Josemar Machado Fernandes
Prefeito Municipal

Karoline Duarte Ventury Lima Adriana Ventury Leal
Secretaria de Administracdo e Finangas Controladoria Geral
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ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIA

SOLICITANTE

Exmo. Senhor Prefeito,

Objetivando cobrir despesas com deslocamento do servidor/beneficiario

, cargo/funcéo )

lotado na , No periodo de

conforme segue comprovacéo de evento/inscricao e/ou roteiro de viagem anexo, solicito autorizacao

para concessdo de () diaria (s).

() DiariaSimples1 () Diaria Simples 2 () Diéria com Pernoite

() DiériaCompleta () Complementacdo de Diaria

Valor total de diaria autorizado por extenso:

O pagamento devera ser efetuado na conta bancaria do Beneficiario a seguir:

Banco Agéncia N° da Conta Corrente
N° Conta Poupanca CPF:
Primeira solicitacdo de diaria () Sim () Nao

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

Natureza da Missao/Justificativa:

Assinatura do Servidor/Beneficiario Assinatura Secretario(a) Municipal
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ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas a proceder o empenho da despesa
e 0 respectivo crédito ao Servidor/Beneficiario.

Data da autorizacao: / / Assinatura do Ordenador de Despesas

CONTABILIDADE

Dotacdo Orcamentaria suficiente e despesa empenhada na seguinte dotacdo orcamentéria:
(texto alterado na versdo 02).

() Dotacdo orcamentéria insuficiente, processo devolvido.
() Inconsisténcia documental, processo devolvido.

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

Data / / Assinatura do contador (a)

TESOURARIA

Depdsito realizado conforme autorizacdo do Ordenador de Despesas na conta acima indicada pelo

Servidor/Beneficiario.

Data do Depdsito: / / Assinatura do Tesoureiro(a)
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ANEXO II
RELATORIO DE DIARIA (PRESTACAO DE CONTAS)

Secretaria solicitante:

Servidor/Beneficiario(a):

CPF do Servidor/Beneficiario(a):

N°. do Protocolo de Solicitagéo:

Cargo/Funcéo:

Destino do Deslocamento:

Data da Saida: / / Hora da Saida:
Data do Retorno: / / Hora do Retorno:
N° de didrias utilizadas () NC° de diarias a serem devolvidas ()

Valor da diaria a ser restituido:

Histérico/cumprimento do objeto que motivou o afastamento:

Assinatura legivel do Servidor/Beneficiario(a):

Assinatura e carimbo do Secretario(a) Municipal:

Atesto para os devidos fins que o Sr(a)
participou do

evento/reunido: realizado na data de

Nome e assinatura do responsavel pela realizacdo do evento/reunido.
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Observacoes:

1. Anexar copia do certificado/declaracdo, lista de presenca e/ou outros comprovantes da

presenca do Servidor/Beneficiario(a) no evento para qual foi solicitada a diaria.

2. No caso de retorno antecipado ou ndo realizacdo do deslocamento, apresentar as devidas

justificativas.

3. Entrega do Relatorio de Diaria juntamente com todos os documentos anexados no prazo de

até 05 (cinco) dias Uteis apds o retorno.

4. Nao haverd nova concessdo de diaria caso o Beneficirio esteja com Relatorio de Diaria

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 realizacdo do evento.
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ANEXO 111

RELATORIO DE VIAGEM (PRESTACAO DE CONTAS - MOTORISTAS)

Secretaria solicitante:

Servidor/Beneficiario(a):

CPF do Servidor/Beneficiario(a):

NC°. do Protocolo de Solicitacéo:

Cargo/Funcéo:

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 diéarias utilizadas ( ) N° de diéarias a ser devolvidas ( )

Valor da diaria a ser restituido:

Assinatura legivel Servidor/Beneficiario(a):

Assinatura e carimbo do Secretario(a) Municipal:
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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 ndo realizacdo 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 apo6s a realizagdo das viagens.

4. Nao havera nova concessdo de diéria caso o Servidor/Beneficiario(a) esteja com Relatério de
Diaria pendente.
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FLUXOGRAMA - REQUISICAO/CONCESSAO/PAGAMENTO DE DIARIAS

SERVIDOR/BENEFICIARIO

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

!

SECRETARIO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL
MUNICIPAL
Encaminha solicitacdo ao
Informa ao servidor. Ordenador de Despesas.
INDEFERIDO | <——— Gabinete do Prefeito ——> | DEFERIDO

Analisa o pedido

TESOURARIA
Realiza o depdsito. CONTABILIDADE
Informa dados bancarios L —
para restituicio ao Verificagdo disponibilidade

orcamentdria e consisténcia

servidor/beneficiario e
{—=| DEFERIDO | (1| jocumental.

encaminha processo a
Contabilidade.

J

SERVIDOR/BENEFICIARIO SECRETARIO MUNICIPAL

Realiza empenho e liquidacéo.

Realiza prestagdo de contas e |C—> Analisa a prestac¢do de contas,

encaminha a Chefia Imediata. ) . N
atesta e encaminha a Contabilidade.

Restitui didria ndo comprovada e
encaminha a Contabilidade.

— CONTABILIDADE

RESTITUIGAO DE [C—)
<

Analisa documentacgdo de prestacdo de contas.
Efetua cdlculos para restituicdo e encaminha a Tesouraria.
Recebe comprovante de quitagao, valida e arquiva.

DIARIA
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