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| - FINALIDADE:
Dispor sobre os procedimentos para a concessao e controle de diarias para os

Vereadores e Servidores da Camara Municipal de Santa Teresa/ES.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal.

Il - CONCEITOS:

1 - Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:

1 - DIARIA: Valor para atender as despesas de alimentagao, hospedagem e
transporte concedido quinzenalmente ou antecipadamente pela Camara Municipal,
mediante protocolo, ao Vereador ou Servidor que se deslocar temporariamente da
circunscri¢ao territorial do Municipio de Santa Teresa/ES, em misséo oficial do Poder
Legislativo ou para participagdo em congressos, cursos, seminarios, reunioes,
audiéncias publicas e outras atividades em prol do interesse publico.

2 - ORGAO CENTRAL: Diretoria Geral ao qual compete, de acordo com as atribuices

institucionais, responder pelas rotinas e procedimentos de controle relativos a
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concessdo de diarias e orientar os 6rgdos setoriais para a fiel observancia das

disposicdes desta Instrugdo Normativa.

3 - SOLICITACAO DE VIAGEM: Documento padronizado a ser utilizado pelos

Vereadores ou Servidores para solicitar a liberagao de diarias, conforme Anexo |I.

4 — BOLETIM DE DIARIA: Documento padronizado a ser preenchido pelos

Vereadores ou Servidores, devendo constar: o nome do requisitante, cargo, local para
onde se afastou, motivo do afastamento, datas e horarios de partida e chegada e

controle financeiro, conforme Anexo lll.

5 - PROCESSO DE DESPESA: Conjunto de documentos e procedimentos formado

pela nota de empenho, nota liquidagdo e ordem de pagamento.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Resolucédo n° 001/2014, de 16 de abril de 2014 e Resolugéao n° 003/2014, de 14 de
agosto de 2014, Resolugéo n°® 004/2014, de 29 de dezembro de 2014, e demais

alteragdes posteriores, e outras normas relacionadas ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES:

1 - E responsabilidade do Vereador e Servidor ao receber diarias:

a) cumprir as determinacgdes desta Instrugdo Normativa;
b) cumprir as disposi¢oes das Resolugdes n° 001/2014, 003/2014 e 004/2014;

c) apresentar Boletim de Diaria, juntamente com a devida comprovagao da

participacao no evento a Diretoria Geral;

d) providenciar a devolugao de diarias néo utilizadas ou utilizadas indevidamente.

L
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2 - E responsabilidade da Diretoria Geral:

a) acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias, coordenando o seu
processamento;

b) comunicar imediatamente ao Assessor Juridico, caso entenda necessario, que
emita Parecer Juridico, no que concerne ao interesse publico;

c) solicitar ao Assessor Juridico a adogéo das providéncias necessarias quando
constatada qualquer irregularidade no processamento das rotinas;

d) providenciar para que o pagamento da diaria seja realizado quinzenalmente,
podendo em caso de solicitagdo do Vereador e/ou Servidor ser pago
antecipadamente;

e) receber, conferir e arquivar junto ao Setor de Contabilidade a Solicitagéo de
Viagem, o Boletim de Diarias e demais comprovantes ao processo de despesa
correspondente;

f) observar o cumprimento dos prazos constantes da Resolugéo n° 001/2014 e
Resolugao n® 003/2014;

i g) tomar as devidas formalidades cabiveis quando constatar transcorrido o prazo
previsto nas Resolugbes, sem que ocorra a apresentagao da Solicitacdo de
Viagem, do Boletim de Diarias e dos demais comprovantes.

3 - E responsabilidade do Presidente da Camara:

a) deferir a solicitacao de diarias.

VI - PROCEDIMENTOS:

- DA CONCESSAO DE DIARIAS:

1 - Sera concedida diaria aos Vereadores e Servidores do Poder Legislativo Municipal

gquando houver deslocamento para fora do Municipio, em objeto de servigo, em missao

N
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oficial do Poder Legislativo ou para participagédo em congressos, cursos, seminarios,
reunides, audiéncias publicas e outras atividades em prol do interesse publico.
1.1 - A diaria sera destinada a indenizar o Vereador ou Servidor pelas despesas
extraordinarias de alimentacdo e pousada serd concedida por dia de
afastamento do Municipio, sempre que houver pernoite.
1.2 - Nao havendo pernoite, o valor da diaria serd aquele expresso no Anexo |

desta Instrugcdo Normativa.

2 - O Motorista Oficial da Camara Municipal de Santa Teresa fara jus a percepgao de
diarias destinada a custear despesas com alimentagéo, quando houver deslocamento

da sede do Municipio para dentro do Estado.
2.1 - Havendo necessidade de pernoitar dentro ou fora do Estado a diaria do

motorista sera calculada com base no Anexo | da Resolugdo n° 001/ 2014.

A - DOS VALORES DAS DIARIAS:
1 - Os valores das diarias dos Vereadores e Servidores da Camara Municipal de Santa

Teresa-ES estdo fixados em moeda corrente, consoante Anexo |, que € parte
integrante desta Instrugcao Normativa.

1.1 — Mediante Portaria da Mesa Diretora, as diarias poderdo ser reajustadas
anualmente de acordo com a variagéo oficial adotada pela Administragcdo Publica do

Municipio de Santa Teresa/ES.

£

2 — O Motorista Oficial da Camara Municipal de Santa Teresa fara jus a percepgao de b .E
diarias no valor de R$ 35,00 (trinta e cinco reais), em observancia ao item 2, do Titulo g
= . T

“VI — PROCEDIMENTOS — DA CONCESSAO DE DIARIAS". Caso haja necessidade I&
de pernoite, atender-se-4 ao item 2.1 do Titulo “VI — PROCEDIMENTOS - DA g
CONCESSAO DE DIARIAS’. &
AN
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B - DA SOLICITACAO:
1 - A solicitagao para a concessao de diaria devera ser realizada antecipadamente e

protocolizada na Diretoria Geral da Camara Municipal, com antecedéncia minima de
1 (um) dia antes da viagem, de acordo com o formulario de Requisicao de Viagem
constante no Anexo |l desta Instrucdo Normativa.
1.1 - A Diretoria Geral da Camara Municipal, caso entenda necessario, podera
solicitar parecer juridico visando analisar o interesse publico da viagem.
1.2 - A manifestacéo da Diretoria Geral sobre o pedido de concesséo de diaria
sera encaminhada para a autorizagéo, ou nado, do Presidente da Camara.
1.3 - A competéncia para autorizar a concessao de diarias, ap6s a analise da

Diretoria Geral, é exclusiva do Presidente da Camara Municipal.

2 - A concessédo de diaria ao Motorista Oficial fica vinculada a solicitagéo prévia,
mediante preenchimento de formulario préprio, conforme Anexo IV desta Instrugéo

Normativa.

C - DOS PAGAMENTOS:

1 - Os pagamentos das diarias serdo realizados quinzenalmente, podendo em caso

de solicitagdo do Vereador e/ou Servidor serem pagas antecipadamente, devendo o
Vereador e/ou Servidor apresentar a Diretoria Geral, no prazo de 05 (cinco) dias uteis
ap6s o retorno, a devida comprovagao da participacéo no evento, juntamente com o
Boletim de Diarias constante do Anexo Il desta Instrugdo Normativa, devidamente
datados e assinados, tudo sob pena de indeferimento da autorizagéo e/ou pagamento.

1.1 - Caso tenha o Vereador e/ou Servidor recebido antecipadamente o valor da

diaria e, apos o retorno, ndo comprovar a participagdo no evento no prazo

previsto, sera notificado pelo Presidente da Camara Municipal, para que

apresente em 24 (vinte e quatro) horas a prestagéo de contas, sob pena de
ficarem impedidos de solicitar novas diérias até que se regularize a pendencia. Q

QS
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2 — No ato de concessao e pagamento da diaria devera conter o nome do vereador, o
objeto de servigo, o evento ou a missao oficial a ser realizada, a duragéo provavel do

afastamento e as importancias totais a serem pagas como diarias.

3 - Havendo necessidade de prorrogacao do prazo de afastamento, o Vereador e/ou
Servidor tera direito as diarias correspondentes aos dias compreendidos nesse
periodo, apds autorizagdo expressa da maioria dos membros da Mesa Diretora da

Camara Municipal.

4 - O pagamento da diaria do Motorista Oficial sera realizado quinzenalmente.
Somente sera paga apenas uma diaria a este, independentemente do nimero
de viagens realizadas no transcurso de 01 (um) dia.

4.1 — No prazo de 24 (vinte e quatro) horas, apds o retorno, o Motorista Oficial
devera entregar Relatério das Atividades, conforme modelo constante do Anexo
V desta Instrucdo Normativa, devendo constar: nome do motorista, destino, data

e horario de saida e chegada, numero da placa do veiculo que conduz e nimero

de passageiros.

D - DEMAIS PROCEDIMENTOS:
1 - Sera provida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal da autoridade
e/ou beneficiado que deixar de cumprir as normas desta Instrugdo Normativa e demais

legislagdes que tratam de assunto inerente.

nriques Araujo

2 — A Unidade Central de Controle Interno - UCCI, de acordo com o que determina a
Constituicdo Federal, tendo conhecimento de qualquer irregularidade na concessao
das respectivas diarias, fica obrigado a adotar as providéncias cabiveis juntos aos
Orgaos de Controle.
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3 - As despesas decorrentes com a execugao de diarias correr&o por conta de verbas

proprias consignadas no or¢gamento vigente.

4 - O Presidente da Camara Municipal fica obrigado a publicar até o dia 20 (vinte) do
més seguinte, relatério das diarias retiradas no més anterior, contendo nimero do
empenho, nome do vereador ou servidor, data, especificagdo do valor, no site da

camara Municipal de Santa Teresa - ES: http://www.camarasantateresa.es.gov.br/.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos pela Presidéncia da

Camara, pela Diretoria Geral, pela Assessoria Juridica e pela Unidade Central de
Controle Interno - UCCI.

Esta Instrucdo Normativa passou a vigorar em 1° de janeiro de 2015, revogando-se

as disposi¢cdes em contrario.

Santa Teresa/ES, em 25 de maggo de 2015.
&

Bruno H
Presidente

b .
Devacir Rasseli s
Controlador Geral %égco“’\

O
N
N
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ANEXO |

VALORES DAS DIARIAS DE VEREADORES E SERVIDORES DA CAMARA

MUNICIPAL DE SANTA TERESA-ES
EM REAIS

Cargo/Fungao

Presidente / Vereadores

Diretor Geral / Assessor Juridico
Controlador Geral / Chefe de Gabinete

Servidores

Cargo/Fungao

Presidente / Vereadores

Diretor Geral / Assessor Juridico
Controlador Geral / Chefe de Gabinete

Servidores

Cargo/Fung¢ao

Presidente / Vereadores

Diretor Geral / Assessor Juridico
Controlador Geral / Chefe de Gabinete

Servidores

Dentro do Estado (no dia)
R$ 252,00
R$ 176,40
R$ 176,40
R$ 126,00

Dentro do Estado (pernoite)
R$ 378,00
R$ 315,00
R$ 315,00
R$ 252,00

Fora do Estado
R$ 604,80
R$ 529,20
R$ 529,20
R$ 453,60
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ANEXO Il

SOLICITACAO DE VIAGEM

EXERCICIO:

NOME: |

CARGO: |

LOCAL PARA ONDE SE AFASTOU: |

MOTIVO DO AFASTAMENTO:

PARTIDA: |[DATA: | |HORARIO: |

OBS.:

Declaro sob as penas da Lei, que ndo irei utilizar desta viagem para fins particulares
e somente visando o interesse publico.

Santa Teresa/ES, de de

Vereador

= DA CONCESSAO DE DIARIAS:

Interesse Phblico Evidente: ‘:l SIM l:l NAO
Solicitado Parecer Juridico: E’ SIM I:I NAO
Santa Teresa/ES, de de :§~
L:
= $ &
Diretor Geral & &
£3
AUTORIZADO EM / /
Presidente da Camara
D
' Q
QQ‘@Q’O&Q} _
S
R
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ANEXO 1l
BOLETIM DE DIARIAS

EXERCICIO:
NOME: |
~ |CARGO: |
LOCAL PARA ONDE SE AFASTOU: l
MOTIVO DO AFASTAMENTO:
PARTIDA: |[DATA: | |HORARIO: |
CHEGADA: |DATA: | | HORARIO: |
CONTROLE FINANCEIRO |
DIARIAS COM PERNOITE?: [ [NA0 [ ]SIM  QUANTAS?
VALOR UNITARIO R$= VALOR TOTAL R$=
DIARIAS SEM PERNOITE?: [[]NAO [ ] SIM - QUANTAS?:
VALOR UNITARIO: R$ VALOR TOTAL: R$
VALOR TOTAL DAS DIARIAS: R$
RECEBIDO ANTECIPADO: [ JNAo [ ]SIM VALOR: R$
SALDO:
[ ] ADEVOLVER  R$
2
[ ] A RECEBER R$ E
Y
DATA: / / &
DIRETOR GERAL
\u i
EM: / i ; DATA: | / / b
VEREADOR PRESIDENTE DA CAMARA L
<
&
. \ﬂ*— o

o\'b

¢
&
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ANEXO IV

SOLICITACAO DE DIARIA

Nome do Motorista:

Destino da Viagem:

Data de Saida: / /

Numero da placa do veiculo que ira conduzir:

Finalidade:

Assinatura do Motorista

APROVO A SOLICITAGCAO: Em / /

Assinatura do Responsavel

N’

oS
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ANEXO V

RELATORIO DE ATIVIDADES

Nome do Motorista:

Destino da Viagem:

Data e horario de Saida: / / ;a8 : h.

Data e horario de Chegada na Cidade de Origem:

Numero da placa do veiculo que conduziu:

Nimero de passageiros:

Transportou Vereador ou Servidor: ( )SIM ( )NAO

Recebeu diaria antecipada: ( )SIM ( )NAO

Descricdo sumdria dos motivos da viagem:

ujo

Em / /

Bruno Henriques Arag
Presidente

Assinatura do Motorista

APROVO:

Responsavel

Lo

O
\® 2

o
S
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