Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MENSAGEM AO PROJETO DE RESOLUGAO N° 08/2022

Excelentissimo Presidente

Senhores vereadores e vereadora,

Encaminhamos o Projeto de Resolugdo n® 08/2022 para apreciagdo dos nobres
vereadores e pretendendo com ele aprovar a Instrug@o Normativa n° 04/2022 que “Dispde sobre
a concesséo de diarias aos servidores e vereadores da Camara Municipal de Brejetuba”.

Considerando a necessidade de estabelecer processo interno de controle, dar maior
transparéncia no pagamento, bem como instituir processo interno para solicitagio e pagamento
dessas diérias, faz-se de grande importancia a aprovagao dessa Instrugdo Normativa.

Por estas razdes, pedimos seja aprovada a presente Instrugdo normativa através do

competente Projeto Resolug&o de n® 08/2022 em Regime de Urgéncia.

Plenario Mary Carmen Couto Dias
BrejetubalES, 13 de Abril de 2022.
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Cdmara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGAO N° 08 DE 13 DE ABRIL DE 2022.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N° 4/2022 DA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO,
QUE DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS
AOS SERVIDORES E VEREADORES DA CAMARA

MUNICIPAL DE BREJETUBA-ES.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA, ABAIXO ASSINADOS, no uso

de suas prerrogativas legais, fazem saber que, apds aprovagéo Plenaria, promu[ga através da
Presidéncia desta Casa a seguinte:

RESOLUGAO

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugéo normativa da Unidade Central de Controle Interno n® 04/2022,
que segue anexa como parte integrante da presente resolugéo.

Paragrafo Unico: A instrugdo Normativa n° 04/2022 dispde sobre os procedimentos a serem
observados quando do pagamento das diarias a servidores ou a vereadores da Camara Municipal
de Brejetuba, em consonancia com a Lei Municipal de n°® 922/2022 que “Fixa o valor das diarias

no é&mbito da Cémara Municipal de Brejetuba/ES, aos servidores e aos vereadores, quando em
misséo oficial e da outras providéncias”.

Art. 2° - As normas da referida Instrugdo Normativa devem ser observadas por todos os setores e
unidades da Camara Municipal de Brejetuba.

Art. 3° - Esta Resolugao entraré em vigor na data de sua publicagéo.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 04 DE 13 DE ABRIL DE 2022.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS
AOS SERVIDORES E VEREADORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA-ES.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA-
ES, no uso de suas atribuicdes legais, que Ihe confere o artigo 2°, da lei municipal 615/2013
(“Dispbe sobre a criagdo e inclusdo da unidade central de controle interno na estrutura
administrativa da Cémara Municipal de Brejetuba e da outras providéncias”), recomenda a quem
couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas
atividades.

DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa tem o objetivo de padronizar normas e procedimentos
para a solicitagao, concessao e prestagdo de contas das diarias aos vereadores e servidores do
quadro interno da Camara Municipal de Brejetuba.

DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da Camara
Municipal de Brejetuba-ES, devendo ser observada por todos os servidores e vereadores.

DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagGes;
Constituig&o Federal, especialmente nos artigos 31, 70 e 74; Constituicdo Estadual nos artigos 29
e 70; Lei Complementar n® 101/2000 no art. 59; Lei Organica Municipal; Lei Municipal 615/2013;
Instrugdo Normativa 001/2019 aprovada pela Resolugédo n® 001/2019 e Lei n® 922 de 18 de margo
de 2022 (Fixa o valor das diarias no &mbito da Camara Municipal de Brejetuba/ES, aos servidores
e aos vereadores, quando em missao oficial e da outras providéncias).
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Cdamara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DOS CONCEITOS

Art. 4° - Para fins desta Instrugdo consideram-se os seguintes conceitos:

Instrugdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizag&o na execucéo de atividades e rotinas de trabalho.

Diaria: Valor para atender as despesas de alimentagdo concedido pela Camara Municipal de
Brejetuba, nos termos da Lei (que nesta data refere-se a de n® 922 de 18 de margo de 2022), ao
Vereador ou Servidor que se deslocar temporariamente para fora do Municipio, a servigo do Poder
Legislativo.

Unidade de Protocolo: E a unidade da estrutura organizacional, com a fungdo de recebimento
concentrado de documento encaminhado aos setores da Camara Municipal de Brejetuba com a
garantia da integridade da informagédo de data e hora em que os documentos ingressaram no
Poder Legislativo e lhes dar pronto encaminhamento ao destinatario.

Setor de Contabilidade: Responsavel pelo gerenciamento e controle do orgamento puablico, com
aferi¢do das entradas e saidas.

Gestor de Diarias: Servidor da Camara incumbido pelo Presidente, de receber e dar andamento
ao processo de pagamento das diarias.

Procedimentos de controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades efou preservar o patriménio publico.

Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagao das unidades executoras.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - E de responsabilidade da unidade de protocolo repassar os documentos para requisic&o
do pagamento das diarias ao destinatario, que no caso sera o gestor de diarias, dentro de um
prazo razoavel para o desempenho dos posteriores procedimentos de liberagéo da diaria e o
pagamento de indenizagéo ao Servidor, se for o caso.

Art. 6° - O Gestor de diarias sera responsavel pela conferéncia da documentagéo necessaria para
0 pagamento da diaria, que devera conter: relatério de viagem; documento que comprove o
interesse publico da viagem (como declaragdes emitidas confirmando a presenga do
vereador/servidor no evento, reunido ou curso) e outros que se fizerem necessarios. Também
devera realizar o pagamento da diaria, mantendo controle e ao final do exercicio apresentar ao
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Cdmara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

contador e Presidente o relatério dos gastos e relagdo de documentos comprobatorios, que
subsidiaram o pagamento.

Paragrafo unico: O gestor de diarias sera nomeado pelo presidente através de resolugéo ou
decreto, para gerir as diarias, devendo para tanto, manter sob sua responsabilidade os taldes de
cheques utilizados para 0 pagamento, manter organizados os documentos comprobatérios das
diarias pagas, alem de prestar contas, remetendo seu relatério ao contador e posteriormente ao
Presidente.

Art. 7° - Ao setor de contabilidade, fica a responsabilidade de controlar a dotagéo pela qual correra
as despesas, bem como emitir alertas quando o valor pago se aproximar da dotag&o prevista para
tal finalidade.

Art. 8° - A fiscalizagdo do uso compete a Unidade Central de Controle Interno, ao contador ao
presidente, fazendo sempre que for verificada necessidade, ou caso exista denincia da mé
aplicagdo do beneficio.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - No inicio do exercicio financeiro o gestor de diarias faré requerimento ao presidente
solicitando crédito do montante previsto para gastar durante o ano em curso, utilizando como
parametro o valor empregado no ano anterior, ndo impedindo, porém, suplementagdes, caso
necessérias.

Art. 10° - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do municipio, desde que o
afastamento seja superior a 6 (seis) horas e tal afastamento seja destinado a realizagéo de cursos,
treinamento, miss&o de representagao, servigos e compromissos de interesse publico do municipio
ou agdes e obrigagdes referentes ao Poder Legislativo.

Paragrafo unico: O pedido se dara por Formulario de requisi¢éo de diarias ou relatério de viagem
devidamente protocolado na unidade de protocolo, contendo as informagdes e documentos
necessarios para a autorizagao e liberagdo da diaria.

Art. 11 - Quando solicitadas previamente a viagem, faz-se necessario preencher o Formulario de
Requisicdo de Diarias, documento que vai anexo a presente Instrugdo Normativa e deve ser
instruido com os documentos que comprovem a necessidade ou interesse publico da viagem.

Art. 12 - A solicitagao da diéria deve ser encaminhada ao Gestor de Diarias com antecedéncia
minima de ao menos 02 (dois) dias do afastamento, devidamente instruida e justificada.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 13 - Quando for o caso de pagamento antecipado das diarias, o servidor ou vereador, devera
no prazo de até 25 (vinte e cinco) dias ap6s o afastamento, comprovar a realizagao da viagem,
fazendo o protocolo dos documentos pertinentes que deverdo ser encaminhados ao gestor de
diarias.

Art. 14 - O pagamento podera ser realizado posteriormente a viagem, desde que instruido o
procedimento de cobranga com o relatorio da viagem e documento que comprove o afastamento
a servico ou no interesse do Poder Legislativo.

Art. 15 - Os valores pagos a titulo de diaria obedecerdo aqueles previstos na Lei.

Art. 16 - Para cada diaria paga devera haver o correspondente processo administrativo, onde o
gestor de diarias observara se a requisi¢ao contém os elementos suficientes a comprovar o direito
ao recebimento, devendo conter no minimo, o relatério de viagem, conforme artigo 6° da lei,
podendo ainda haver declaragéo de comparecimento emitido pelo setor/responséavel do local

de destino e demais documentos que destinados comprovar as razdes de interesse publico do
afastamento.

Art. 17 - Na hipétese de frustrada por qualquer motivo a viagem, o beneficiario devera fazer a
devolugéo dos valores recebidos.

Art. 18 — Ao final do exercicio, o gestor de diarias devera apresentar relatério prestando contas
dos gastos com diarias ao Presidente e havendo saldo na conta, devera restitui-lo ao ente, de
forma a zerar a conta especifica de diarias.

Paragrafo unico: O relatorio seré primeiramente encaminhado ao contador responsavel para
conferéncia e posteriormente ao presidente para conhecimento e aprovagdo, devendo ser
publicado nos meios de comunicagéo do Poder Legislativo, tais como site e mural e outro(s) que
achar pertinente.

Art. 19 - Verificada a necessidade de analise da prestagdo de contas pela Unidade Central de
Controle Interno, o responsével requerera ao Setor de Contabilidade (onde os arquivos e
processos administrativos dever&o ficar arquivados) a disponibilizagao dos documentos.

CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20 - O Vereador ou o Servidor requerente da diaria & responsavel pelas informagdes
prestadas por ele em todo o procedimento de solicitagdo, bem como a aplicagédo da verba
indenizatoria.

Art. 21 - O disposto nesta Instrugdo Normativa, no que diz respeito & indenizagéo, ndo compreende
o0 pagamento de pedagios, estacionamento e demais gastos provenientes da locomogao, uma vez
que sera ressarcido apenas o valor da quilometragem percorrida.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 22 - Havendo duvidas acerca das normas descritas nesta instrugdo normativa, a unidade
central de controle interno podera prestar os esclarecimentos, que ainda poderdo ser submetidos
por quaisquer dos interessados, quando houver pertinéncia ou interesse, ao setor juridico para
analise.

Art. 23 - Havendo duvidas em relag@o a haver ou néo direito ao recebimento da diaria, o gestor
de diarias devera solicitar manifestagéo do setor juridico da Camara Municipal de Brejetuba.

Art. 24 - E parte integrante desta Instruggo Normativa:
* Anexo | - Formulario de requisigao de diaria.
* Anexo Il - Relatério de Viagem.

Brejetuba/ES, 13 de abril de 2022.
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |

FORMULARIO DE REQUISIGAO DE DIARIA
(Anterior & viagem)

BrejetubalES, de de

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Brejetuba, solicito autorizagao para
proceder o pagamento de diaria (s) a seguir descriminada (s):

Beneficiario:

Cargo:

Veiculo:

Viajara com Destino:

Na data de:

Finalidade/Motivo:

Quantidade Indenizagao de: Valor unitario Valor total
de diarias (Marcar com “X")
Viagem superior a R$ R$
6horas( )
Viagem com pernoite ou em areas | R$ R$
foradoEstado( )

RS

Beneficiario Gestor de Diarias
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Camara Municipal de Brejetuba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Anexo Il

RELATORIO DE VIAGEM
(Posterior a viagem)

Brejetuba/ES, de de

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Brejetuba, informo que estive afastado
em viagem a servigo da Camara Municipal de Brejetuba, conforme comprovantes anexos, pelo
que solicito autorizagao para recebimento de diaria (s) a seguir descriminada (s):

Beneficiario:

Cargo:

Veiculo:

Viagem realizada na data de:

Destino:

Finalidade/Motivo:

Quantidade Indenizagéo de: Valor unitario Valor total
de diarias (Marcar com “X")
Viagem superior a R$ R$
Bhoras( )
Viagem com pernoite ou em areas | R$ R$
forado Estado ( )

RS

Beneficiario Gestor de Diarias
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CAMARA MUNICIPAL DE BREJETUBA Data; 1310412022
Relatério de Comprovante de Abertura de Processos

Fil — -

Numero do processo: 0000251/2022

Numero do processo: 0000251/2022 Nuamero Unico: 8KL.153.680-0F

Solicitagio: 7 - Projeto de Resolugao Numero do protocolo: 1051

Numero do documento:

Requerente: 50 - MESA DIRETORA CPF/CNPJ do requerente:

Beneficiério: CPF/CNPJ do beneficiario:

Enderego: - 29630-000

Complemento: Bairro: ULIANA

Loteamento: Condominio: Municipio: Brejetuba - ES

Telefone: Celular: Fax:

E-mail:

t Notificado por: E-mail
i1 .

Local da protocolizagdo: 001.001.001 - PROTOCOLO

Localizago atual: 001.001.001 - PROTCICOtI:O

<

Org. de destino:

Protocolado por: ijanete vieira dias leonora Atualmente com: ijanete vieira dias leonora
Situagao: Né&o analisado e Em tramite: Nao Procedéncia: Interna Prioridade: Normal -
Protocolado em: 13/04/2022 15:00 Previsto para: 13/05/2022 14:58 Concluido em:
Sumula: Encaminha Projeto de Resolugao n° 08/2022.
Observagao:

/ . [ e

| /s JL; T Lt~

v ijafiete vieira dias leonora MESA DIRETORA

/ (Protocolado por) (Requerente)

Hora: 15:00:11

Sistema: ProtoqajgAiys Epuario: ijanetediagiRatupdp dmi<R Ervani I AResleande BFPERI8M%. es.gov.br/autenticidade
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