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1. OBJETIVOS

1.1. Instituir a Norma de Procedimento Padrao definindo os procedimentos basicos
relacionados a concessao e controle das diarias no ambito do Poder Executivo
Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1. Orgaos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Decreto Estadual N® 3328-R, de 17/06/2013 — Dispbe sobre a concessao e a
prestacao de contas de diarias no ambito do Poder Executivo Estadual.

4. DEFINICOES

4.1. Diaria — Indenizagao feita ao beneficiario, durante o periodo do deslocamento,
pelas despesas extraordinarias de hospedagem, alimentacao e eventualmente
locomocéao urbana quando a viagem for para fora do Estado sem veiculo oficial.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Setor de Orgamento
5.2. Setor Financeiro

6. PROCEDIMENTOS

Concessao de Diarias

O processo de Concessao de Diarias tem inicio com o requerimento da diaria aberto
pelo solicitante e é concluido com a aprovacgao da prestacao de contas pelo Ordenador
de Despesas.

TO1 — Solicitar diarias

Preencher a Requisicao de Diarias (Anexo I) e encaminhar a Chefia.

T02 — Aprovar solicitagcao de diarias
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A Chefia aprova ou nao a solicitacdo de diaria. Caso nao aprove e haja necessidade
de ajustes, providenciar os mesmos (T03). Caso nao aprove e nao haja necessidade
de ajustes encerra-se o processo. Caso aprove, a solicitacao de diaria € encaminhada
ao Setor de Orcamento (T04).

T03 — Realizar ajustes na solicitacao

T04 — Realizar reserva orgamentaria

TO05 — Autorizar empenho e pagamento

O empenho pode ser autorizado ou nao pelo Ordenador de Despesas. Caso o
empenho nao seja autorizado, realiza o cancelamento da reserva (T06) e encerra-se
0 processo. Caso o empenho seja autorizado, realiza o empenho e o pagamento
(TO7).

T06 — Cancelar reserva

T0O7 — Realizar empenho e pagamento

T08 — Realizar a viagem

Ap0és a realizacao da viagem inicia-se o subprocesso de prestacao de contas.
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SBO01 - Prestar Contas
T0O1 — Preparar informacdes para a prestacao de contas

A prestacao de contas deveréa conter:

» Boletim de Diarias (Anexo ll);

* Relatério de Viagem:;

» Documentos que confirmem a participacao do servidor em evento (ex. certificado,
folder, etc.) se for o caso;

» Coépia dos canhotos do cartdo de embarque dos bilhetes de passagem, quando for
0 caso.

Caso o servidor retorne antes do previsto, realiza T02. Caso a viagem nao ocorra,
realiza T03. Caso a viagem seja realizada conforme o previsto, ou o servidor retorne
apos o previsto, realiza T04.

T02 — Restituir valor ao erario

Se o retorno da viagem aconteceu antes do previsto, o solicitante devera restituir o
valor residual ao erario.

TO03 — Restituir valor total recebido ao erario

Se a viagem nao ocorreu, o solicitante devera realizar a devolugao ao erario do valor
total recebido.

T04 — Elaborar relatério de prestacéo de contas
T05 — Validar relatério de prestacédo de contas

O relatério deve ser validado pela Chefia. Se for aprovado, realiza T07. Caso nao seja
aprovado, realiza TO6.

T06 — Realizar ajustes no relatério
TO7 — Analisar e validar relatério de prestacao de contas

O Setor Financeiro devera analisar e validar do relatério de prestacéo de contas. Caso
a viagem seja realizada conforme previsto, segue para aprovagao de prestacao de
contas pelo Ordenador de Despesas (T08). Caso a viagem nao tenha sido realizada,
segue para o Ordenador de Despesas autorizar a anulagao do empenho (T10). Caso
o servidor tenha retornado antes do previsto, segue para aprovagao de prestacao de
contas e autorizacao de anulacao parcial do empenho pelo Ordenador de Despesas
(T13). Caso o servidor tenha retornado apéds o previsto, o Setor Financeiro solicita a
complementagao orcamentaria (T15).

T08 — Aprovar prestacao de contas

T09 — Realizar a baixa contabil



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

T10 — Autorizar anulagao do empenho

T11 — Anular empenho total

T12 — Anular reserva total ou parcial

T13 — Aprovar prestacao de contas e autorizar anulagao parcial do empenho
T14 — Anular empenho parcial

T15 — Solicitar complementagéao orcamentaria

T16 — Realizar reserva orgamentéria

T17 — Aprovar prestacao de contas e autorizar o empenho e pagamento

T18 — Realizar empenho e pagamento

Setor Financeiro

SBO1 - Prestar Contas

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1. Os Anexos | e Il ndo se aplicam aos 6rgaos e entidades que utilizam o sistema
informatizado para a concessao de diarias.
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8. ANEXOS

8.1. Anexo | — Requisi¢do de Diarias
8.2. Anexo |l — Boletim de Diarias

9. ASSINATURAS

ELABORACAO:

Valéria Cacciari Vervloet
Subgerente de Servicos Corporativos

Elaborado em 09/01/2018

APROVACAO:

Rogério Augusto Mendes de Mattos Aprovado em 11/01/2018
Secretario de Estado de Gestéo e
Recursos Humanos — respondendo




REQUISICAO
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO ,DE
DIARIAS

A- DADOS DO SOLICITANTE
Nome N° Funcional
Cargo CPF Cl
Unidade Trabalho/ Orgao Conta Corrente Banco/N° Agéncia
B- INFORMACOES DA VIAGEM
Motivo da Viagem
Destino (Cidade/ Estado) Periodo

/ / a / /
Hora de Saida Hora de Retorno
Transporte

Veiculo Orgdo I:I Onibus I:I Aéreo I:I

Outros I:I
C- QUANTIDADE DE DIARIA / DADOS PARA INSCRI(;AO

Quant. Diarias Valor Diéria (R$) Ajuda Transporte (R$) Total a Receber (R$)

Necessaria Inscricdo Valor (R$)
sm [ ] Nao [ ]

Favorecido CNPJ

Banco Agéncia Conta Corrente

D- SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO

Solicito autorizacdo para realizar viagem de interesse do Servico Publico Estadual.

________ Y N

Data Assinatura Servidor Assinatura Chefe Imediato
E- DOTACAO ORCAMENTARIA
Projeto/Atividade

Natureza da Despesa Fonte da Despesa

ND Plano Interno

F- AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo ao Setor Financeiro realizar empenho e pagamento, conforme previsto em lei, apés manifestacdo do
Setor de Orgamento.

Assinatura

G- INFORMACOES COMPLEMENTARES

Congresso / Evento: Anexar Proposta/ Folders / Programagé&o.

A Servico: Programagéo.

Quando a viagem envolver mais de um servidor, anexar os dados pessoais dos demais.
Preencher por digitagdo em computador.




INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

NOME | INSTRUCAO
A- DADOS DO SOLICITANTE
01- Nome Preencher com o0 nome completo do servidor.
02- N° Funcional Preencher com n° funcional do servidor.
03- Cargo Preencher com o cargo ocupado pelo servidor.
04- CPF Preencher com o n° do CPF do servidor.
05- ClI Preencher com o n° da Carteira de Identidade do servidor.

06- Unidade de Trabalho/ Orgéo

Preencher com 0 nome da unidade de trabalho e érgao de
localizacdo do servidor.

07- Conta Corrente

Preencher com o n° da conta corrente do servidor.

08- Banco/N° Agéncia

Preencher com o n° do banco e agéncia do servidor.

B- INFORMACOES DA VIAGEM

09- Motivo da Viagem

Preencher com o motivo da viagem do servidor.

10- Destino (Cidade/ Estado)

Preencher com o local de destino (Cidade e Estado) da viagem do
servidor.

11- Periodo

Preencher com a data de inicio e retorno da viagem do servidor.

12- Hora de saida

Preencher com data e hora de saida da viagem do servidor.

13- Hora de retorno

Preencher com data e hora de retorno da viagem do servidor.

14- Transporte

Preencher com o tipo de transporte a ser utilizado na viagem do
servidor.

C- QUANTIDADE DE DIARIA / DADOS PARA INSCRICAO

15- Quantidade Diarias

Preencher com a quantidade de diarias solicitadas.

16- Valor Diéria (R$)

Preencher com o valor da diaria.

17- Ajuda Transporte (R$)

Preencher com o valor da ajuda Transporte, se necessario.

18- Total a Receber

Preencher com o valor total de diarias a receber.

19- Necesséria Inscri¢do

Preencher se SIM ou NAO, caso seja necessario haver pagamento
de inscrigdo para congresso ou outros.

20- Valor (R$)

Preencher com o valor a ser pago pela inscricao, caso seja
necessario.

21- Favorecido

Preencher com 0 nome ou razao social da instituicéo.

22- CNPJ Preencher com o CNPJ da instituicao.

23- Banco Preencher com o0 nome do banco responsavel pelo recolhimento do
valor a ser depositado.

24- Agéncia Preencher com o n° da agéncia bancaria.

25- Conta Corrente

Preencher com 0 n° da conta corrente da instituicao.

D- SOLICITACAO DE DESLOCAMENTO

26- Data, Assinatura do Servidor
e Assinatura do Chefe
Imediato

Preencher com a data da solicitacdo, apor carimbo e assinatura do
servidor, e carimbo e assinatura do Chefe Imediato.

E- DOTACAO ORCAMENTARIA

27- Projeto / Atividade

Uso Restrito do Setor de Or¢amento

28- Natureza da Despesa

Uso Restrito do Setor de Orgamento

29- Fonte do Recurso

Uso Restrito do Setor de Orgamento

30-ND

Uso Restrito do Setor de Orgamento

31- Plano Interno

Uso Restrito do Setor de Orgamento

F- AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

32- Data e Assinatura

Preencher com a data da autorizacdo para realizar empenho e
pagamento e apor carimbo e assinatura do Ordenador de Despesas.




BOLETIM
GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO DE
DIARIAS

Cargo: Orgao:

Sede do Orgao: Més/ Ano:

Partida Chegada Local de Meio de Natureza do Servico

Dia do Pernoite Transporte
Més Hora Local Hora Local

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Quantidade de Diarias: Valor da Diaria (R$): Ajuda Transporte (R$): Valor Total (R$):

Data:

Servidor Chefe Imediato






