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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 01/2023 - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Dispde sobre o procedimento administrativo para
o requisicio, a concessdo e a prestacdo de
contas dos recebimentos de valores a titulo de
didrios, no dmbito do Poder Le gistativo do
Municipio de Santana da Vargem/M@G.

A Controladoria Interna do Poder Legislativo, no uso de suas atribuicSes legais, resolve:

TiTULO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta instrucdo normativa abrange todas as atividades que demandem a concessdo de didrias
para a participagdo em seminarios, cursos de capacitagdo profissional, palestras, congressos, visitas
técnicas, reunides de trabalho (inclusive as de cardter urgente e/ou emergencial), bern como as demais
atividades que necessitem de deslocamento intermunicipal e interestadual de vereadores, servidores e
colaboradores do Poder Legislativo. ‘

Art. 28 — Para fins de entendimento desta norma, serdo considerados:

I Beneficidrio: todo aquele que fizer Jus ao pagamento de didrias, desde que possua mandato
eletivo de vereador, vinculo empregaticio direto ou esteja prestando servicos 3 Cdmara Municipal
de Santana da Vargem; '

ll.  Diaria: indenizacdo a que fard jus o beneficidrio que ~ a servico — se afastar da sede em cardter
eventual ou transitério por um periodo igual ou superior a 5 (cinco) horas, destinada a cobrir
despesas de pousada, alimentacdo e locomogdo urbana; 1

lll. Diaria Antecipada: aquela de cuja solicitagdo de pagamento serd feita em até 2 dias (teis antes do
efetivo deslocamento; ]

V. Requerimento de Didrias: formuldrio de solicitagdo de concessdo de didrias, instruldo com os
documentos comprobatérios, encaminhado 3 Presidéncia pelo solicitante; e ‘

V. Relatério de Viagem: documento de autoria do agente beneficidrio, instruldo com os
documentos comprobatérios, a ser juntado ao processo administrativo de concessdo de didrias;

VI. Relatério de Rodagem do Veiculo: documento que consta o destino e a quiiome‘tragem realizada
pelo veiculo oficial. 1

TiTUuLO W
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 32 — Todas as unidades administrativas da Camara Municipal de Santana da Vargem deverdo
adotar os seguintes procedimentos:
§ 12 ~ Do requerimento de concessdo de didrias:

I Osrequerimentos de concessdo de dirias deverdo ser efetuados com a antecedéncia minima de 2
dias Gteis da viagem/deslocamento (conforme §12 do art. 22 da lei 1.666/2023)

Il. O requerimento devers ser preenchido no formulério de que trata o Anexo lI, devendo todos com
tampos serem preenchidos de forma obrigatéria, inclusive data.

ll. A cépia do comprovante da programacdo do evento (convite, folder, informativo, iascrigzéo) deverd
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ser juntada ao pedido;

O requerimento, apds preenchido, serd protocolizado na secretaria, sendo encaminhado 3
Controladoria Interna, que certificard se o servidor esta regular com a prestagdo de contas de
didrias anteriores; apds sera encaminhado ao setor de contabilidade para calcula do valor total das
didrias e depois enviado a Presidéncia, para deferimento ou indeferimento da concessdo, devendo
o documento assinado por todos os responséveis ser digitalizado com as respectivas assinaturas e
anexado junto ao protocolo original. (Fluxograma 1)

§ 292 — Da concessdo:

L

i

As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede, contando-se pelo nimero de dias
correspondentes ao evento para o qual foi nomeado ou designado o agente, incluindo-se os dias
de partida e de chegada;

Para dirimir qualquer duvida acerca da quantidade de diarias a ser concedida ao beneficidrio,
serdo observados — mediante do Anexo | da Lei Municipal 1.666/2023 - os seguintes critérios:

a) Dias de deslocamento efetivo;
b) Calculo de horas entre o instante de afastamento e o de chegada a sede; e

¢) Disténcia entre a localidade de destino e a sede.

§ 32— Do pagamento:

L

1.

i

V.

§ 42- Do ressarcimento e da devolucgo:

As didrias serdo pagas de forma antecipada.

As didrias que forem solicitadas fora do prazo (2 dias Uteis), mas antes da data do de:éic;camento,
serdo pagas com 2 dias Gteis apds a data do deferimento da Presidéncia. ;

Em nenhuma hipdtese serfio pagas didrias apos o deslocamento.
O numerdrio a ser recebido pelo motorista para custear despesas durante o deslocamento com

abastecimento e estacionamento serd feito como adiantamento, devendo ser solicitado pelo
motorista através do formulério constante no Anexo V desta Instrucdo Normativa.

O motorista deverd em até 2 dias uteis do retorno, no formuldrio de prestacdo de» contas,
preencher o valor gasto, bem como o valor devolvido na conta oficial da Camara Municipal de
Santana da Vargem, juntando os documentos comprobatdrios das despesas. :

Se o valor do adiantamento n3o for o suficiente para cobrir as despesas com abastecimento e
estacionamento durante o deslocamento, seréd feito o ressarcimento a quem custeou devendo ser
comprovado por documentos idéneos em nome da Camara Municipal de Santana da Vargem.

§ 59- Da prestacio de contas:

L

O beneficidrio apresentard o relatério de viagem de que trata o Anexo Ill em até 5 dias Gteis do
término da viagem (Art 11, |, da lei 1.666/2023), o certificado do curso realizado (quando
houver) e os demais documentos comprobatérios do deslocamento;

O relatério devera ter todos os seus campos preenchidos, inclusive datadas, sob pena de



CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
PRACA PREFEITO HERNANI PEREIRA SCATOLINO Ne 50. "
TELEFONE: (35) 3858 - 1229
Site: santanadavargem.mg.leg.br

rejeicdo do recebimento do relatério, sendo devolvido ao setor anterior para preencher os
dados faltantes. ;

HL. O beneficidrio que receber dirias e ndo se afastar da sede ou receber didrias em quantidades
superiores ao periodo de deslocamento, deverd restituir os valores em até 2 dias (teis 8 Camara
Municipal de Santana da Vargem (Art 11, II, da lei 1.666/2023)

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 Se j& houver requerimento dentro do prazo de 8 (oito) dias para a abertura de procedimento de
contratacdo de que dipSe o §22 do Art. 29, os servidores/agentes politicos poderdo pedir sua inclusio
apos este prazo de 8 dias desde que o evento ainda ndo tenha iniciado.

Art. 52 O Setor de Contabilidade devera verificar se ha mais de uma requisicdo de didrias ;:iara 0 mesmo
lugar e data, de modo a evitar o pagamento de didrias em duplicidade. 3

Art. 62 Para fins de solicitacdo de diarias ao motorista para a mesma data e local, se vérios requerentes o
solicitarem, é necessério que apenas uma das requisicdes seja preenchida o campec “Didrias do
motorista”, ‘

Art. 72 O requerimento no qual se deu o célculo sobre a didria do motorista, apés deferimento da
Presidéncia, devera ser encaminhado copia ao motorista para que este tome ciéncia da data e local da
viagem.

Art. 82. No relatério de prestacio de contas, somente deverd ser encaminhado & Presidéncia se houver
rejeicdo pela Controladoria Interna e/ou Setor de contabilidade, ficando o Presidente dispensado da
anadlise se os outros setores estiverem de acordo.

Pardgrafo Unico. Em todos os casos de rejeicdo de prestagdo de contas deverd haver a fundamentacdo
desta decisdo. :

Art. 92 Deverdo ser utilizados os anexos desta Instrucdo Normativa para fins de preenchimento pelos
beneficidrios. '

Art. 109, Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Santana da Vargem, 06 de margo de 2023,

] ;J
Alessandra Dixini Araujo

Controladora Interna do Poder Legislativo;
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FLUXOGRAMA |

REQUISICAO DE DIARIAS

Preenchimento
do Anexoll-
Requisiciode
didrias- pelo
beneficidrio.

Verificarse
todos 0s campos
foram
preenchidose
protocolaro
documento.

Digitalizaro
documento
assinado por
todosos
responsaveise
anexarjunto ao

Verificarse todos
0s campos estdo
preenchidose
preencheraparte
que the cabe.

Verificarse todos
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preencheraparte
que the cabe,

Receberopedido
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didrias e anexar
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original, empenho.

%
A requisiciode didrias
que tiverdeferidaa
didriado motorista,
deve sertiradauma
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motorista para que
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conhecimentoda
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FLUXOGRAMA I

RELATORIO E PRESTACAO DE CONTAS

Preenchimento Verificarse Verificarse todos Verificarse todos
do Anexo ]~ todos os campos 0s campos estdo 05 Campuos
Relatdrioe foram preenchidose anteriores estio
Prestagdo de preenchidose |- preencheraparte preenchidose
contas. protocolaro ‘ que lhe cabe. preencheraparte |
documento. que the cabe.

|

L Analisara
Houve %’,ej.mgao prestacio de
do relatoric pfaia contas e os
controladoria ’ motivos da
e{o'u ajeicdopelos
contabilidade? outros setorese
Digitalizaro oreenchero
documento P& - campo que the
assinadopor .~ cabe.
todos os
responsdveise
anexarjuntoao 1 " informaro
protocolo i :, e
original. : §eﬁ§fz::=.énc,
por oficio, o
motivoda
tejeicioeas
penalidades
previstasnalel.

Receberopedido

de requisicio de

didrias e anexar
juntoao
empenho.




CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DA VARGEM
PRACA PREFEITO HERNANI PEREIRA SCATOLINO N 50. '
TELEFONE: (35) 3858 — 1229
Site: santanadavargem.mg.leg.br

ANEXO |

TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE VIAGEM

DIARIAS DE VIAGEM PARA SERVIDORES E VEREADORES

e Acada periodo de 24 (vinte e qgja‘i’m) horas
DIARIA INTEGRAL - R$465,00 de afastamento ou superior a 12(doze)
(COM PERNOITE) horas ;
¢ Distancia superior a 200 (duzentos) km do
municipio de Santana da Vargem.
e Deslocamento igual ou superior a 5 (cinco)
% (MEIA DIARIA) — R$332 ,00 horas j
(SEM PERNOITE) e Distancia superior a 200 (duzentos) km do
municipio de Santana da Vargem
) ® Deslocamento igual ou superim{a 5{cinco)
1/7 (UM SETIMO) - R$66 ,00 horas '
(SEM PERNOITE) ¢ Distancia inferior a 200(duzentas) km do
municipio de Santana da Vargem

DIARIAS DE VIAGEM PARA SERVIDORES E VEREADORES

BRASILIA/DF
) e Acada periodo de 24 (vinte e é}?atro) horas
DIARIA INTEGRAL - R$797,00 de afastamento ou superior a 12(doze)
(COM PERNOITE) horas ‘

¢ Distancia superior a 200 (duzentos) km do
municipio de Santana da Vargem.

) * Deslocamento igual ou superior a 5 (cinco)
% (MEIA DIARIA) - R$398 ,00 horas

(SEM PERNOITE) e Distancia superior a 200 (duzentos) km do
municipio de Santana da Vargem
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ANEXOH

REQUISICAO DE DIARIAS
NOME DO BENEFICIARIO:
CARGO:
Localidade de Destino: Quilometragem:
Data de Ida (Prevista): Horério de Partida (Previsto):
Data de Retorno (Prevista): Horario de Chegada (Previsto):
Meio de Transporte: Solicita Motorista? () Sim {) N3o

Motivo da Viagem:

Correlagdo entre o motivo da viagem e as atribuigdes do cargo:

Descri¢do do Interesse Piblico:

Assinatura do Requerente.

Data: / /20

O Servidor acima estd regular em relacdo a todas as prestacdes de contas de didrias antenores} portanto
apto e receber nova diaria, «

{ )Sim

{ ) Ndo. Motivo:

Assinatura Responsdvel Controle Interno.

Data: / /20

O valor total de didrias do agente/servidor é de RS
Didrias do motorista RS

Assinatura Responséavel Contabilidade

Data: / /20

( ) Deferido
{ ) Indeferido. Motivo:

Assinatura Presidente da Camara

Data: / /20

Obs: Se a requisi¢do for para participar de evento, deve-se anexar junto a este requerimento o
comprovante de inscri¢do ou programacio do evento.
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ANEXO i
DO RELATORIO E PRESTAGCAO DE CONTAS

NOME DO BENEFICIARIO:

CARGO:

Localidade de Destino: Quilometragem:
Data de Ida: Hordario de Partida :
Data de Retorno: Hordrio de Chegada:

Meio de Transporte Utilizado:

Beneficios Auferidos com a Viagem:

Documentos Comprobatérios do Efetivo Deslocamento:

Ha valor para ressarcimento ou devolugio? Especificar valores:
{ )Sim.Qual?
{ ) Nio.

Obs: se sim, anexar comprovantes.

Assinatura do Beneficiario.

Data: / j20

O Servidor acima esta regular com a prestacdo de contas de didrias.
{ )Sim
( ) Ndo. Motivo:

Assinatura Responsdvel Controle Interno.
Data: / /20

A Contabilidade estd de acordo com a prestacdo de contas.
{ ) Sim,
{ ) Ndo. Motivo:

Assinatura Responsével Contabilidade.
Data: / /20

OBS: Preencher somente em caso de rejeicdo da prestagdo de contas pela Controladoria Interna e/ou
Contabilidade.

() De acordo com a rejeicdo.

( ) N&o concordo coma rejeicdo.
Motivo:

Assinatura Presidente da Camara.

Data: / /20
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DO RELATORIO DE RODAGEM DO VEICULO OFICIAL

NOME DO CONDUTOR:

CARGO:

Localidade de Destino:

Quilometragem:

Data de Ida:

Horario de Partida :

Data de Retorno:

Hordrio de Chegada:

Meio de Transporte Utilizado:

KM INICIAL:

KM FINAL:

KM RODADOS:

OBSERVACOES:

Assinatura do Condutor,

Data: / /20
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ANEXO V ‘
REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO PARA ABASTECIMENTO E ESTACIONAMENTO QUANTO
EM DESLOCAMENTO '

LEl 1.666/2023,
Art.62. O motorista recebera numerario para custear despesa com abastecimento, tendo como base a
distancia do deslocamento que falta percorrer até a chegada no destino, e estacionamentp.

§19. Os valores previstos acima deverdo Ser pagos separadamente da didria, eventualmente, recebida
pelo Motorista. ,

I' - O setor contébil definira através de documento préprio como serd feito o pagamento do numerério
mencionado do caput deste artigo. :

§2°. Os gastos realizados deverdo ser comprovados por documentos idéneos e serem anexados na nota
de pagamento e os valores recebidos a mais deverdo ser devolvidos em até 2 (dois) dias Uteis

14

NOME DO CONDUTOR:

CARGO:
Localidade de Destino: Quilometragem:
Data de Ida: Valor aproximado:

Data de Retorno:

Assinatura do Condutor.

Data: / /20

( ) Deferido
() Indeferido. Motivo:

Assinatura Presidente da Camara.

Data: / /20




