RESOLUCAO N° 438/2023

‘Dispbe sobre a aprovagdo da Instrugdo
Normativa 00172023, versdo 01, da
Controladoria intema da  Camara
Municipal de Guagul/ES.”

O Presidente da Camara Municipal de Guacgui, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

Artigo 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa n® 001/2023, verséo 01,
que dispde sobre rotinas e procedimentos para a concessdo, pagamento e
controle de diarias e viagens interestaduais de servidores e agentes politicos
no ambito da Camara Municipal de Guagui/ES.

Artigo 2° Essa Instrugdc Normativa devera ser observada pelas
unidades que integram a estrutura organizacional e vereadores da Camara
Municipal de Guacui/ES.

Artigo 3°. Cabera a Controladoria interna prestar esclarecimentos e
onentagoes a respeito da aplicacac dos dispositivos desta Instrugido Normativa.

Artigo 4°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacdo.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessoes; "Dr. Francisco Lacerda de Aguiar’.

Guacui/ES, 18 d? Setembro de 2023.
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VALMI ESANTIAGO
Presidente da Camara Municipal de Guagui
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2023

‘Dispbe sobre rotinas e procedimentos
para a concessdo, pagamento e conlrole
de diarias e viagens interestaduais de
servidores e agentes politicos no ambito
da Camara Municipal de Guagui/ES.”

Versao: 01

Data de aprovacgao: 18/09/2023

Ato de aprovacgido: Resolugdo n® 438/2023
Unidade Responsavel: Controladoria Interna
Unidade Executora: Diretoria do Legislativo

DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugao Normativa tem por finalidade estabelecer rotinas
e procedimentos para concessao, pagamenio e controle de diarias de
servidores e agentes politicos no ambito da Camara Municipal de Guacgui/ES,
tendo vista a necessidade de regulamentacao especifica.

DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional e vereadores
do Poder Legislativo do Municipio de Guagui/ES.

DOS CONCEITOS
Art. 3° - Considera-se, para fins desta Instrugdo Normativa:

| - Diaria; valor concedido a vereadores e servidores para cobertura de

despesas com alimentacéo e hospedagem quando se deslocarem de sua sede
a servico, em carater eventual ou transitorio, com ou sem pernoite, entendido
como sede 0 Municipio onde a Camara esta instalada.

Il - Servidor: pessoa fisica que presta servigos a Administragdo do Legislativo
na Camara Municipal, com vinculc empregaticio ou ocupante de cargo



exclusivamente em comissao, beneficiario das diarias decorrentes, quando do
deslocamento a servigo do 4rgao;

Il — Agentes Politicos: vereadores eleitos pelo povo para a composigao do
Poder Legislativo Municipal.

BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Emenda alei
Organica n° 12/2013, Lei n° 1983/1990, Lei n° 2.495/1997 e Resolugao n°

269/2017.

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - E responsabilidade do Vereador e do Servidor ao receber a diaria:
| — Cumprir as determinagoes desta Instrugdo Normativa;

Il - Apresentar boletim de diaria, juntamente com a devida comprovacgao da
participagao no evento a Diretoria do Legislativo,

il ~ Providenciar a devolucao de diarias nao utilizadas ou recebidas
indevidamente;

IV — Providenciar prestacac de contas de diarias recebidas, sob pena de
nulidade.

Paragrafo Unico — A obrigatoriedade constante no inciso IV decorre do artigo
64, paragrafo Unico, da Emenda a Lei Organica n°® 12/2013.

Art. 6° - E responsabilidade do Controle Interno:

| — Prestar apoio tecnico das atualizacdes desta Instrugdo Normativa, em
especial no que concerne a identificacac e avaliagac dos pontos de controle e
respectivos procedimentos necessarios;

Il — Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a liberagdo e
concessao de dianas, propondo alteragbes na Instrugcdo Normativa para
aprimoramento do controle realizado pela controladoria interna.

Art. 7° - E responsabilidade do Setor Financeiro @ Contabil:

| — Verificar a disponibilidade orgamentaria e financeira para a concessao de
diarias,
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Il — Realizar empenho e encaminhar para liquidagao e pagamento da diaria
apos autorizagao do ordenador de despesas;

Il — Analisar a prestagao de contas e arquivar;

IV ~ Garantir o cumprimento dos prazos desta Instrugao Normativa.

Art. 8° - E responsabilidade da Diretoria do Legislativo:

| — Analisar se ha interesse da administragdo no afastamento e autorizar a
solicitagdo de diaria dos servidores subordinados a Diretoria,

Il — Analisar e encaminhar para homologagao do Presidente a prestagac de
contas de diarias.

Art. 9° - E responsabilidade do Presidente da Camara:

| — Analisar se ha interesse publico e da administragcao publica no afastamento
do servidor ou vereador e autorizar a solicitagéo de diarias;

Il — Deferir ou indeferir o pagamento de diarias aos servidores ou vereadores.

DOS REQUISITOS PARA CONCESSAOQ:

Art. 10° - As solicitagbes de diarias deverdo estar acompanhadas de
justificativa que comprove o interesse publico, sendo insuficiente apenas a
comprovagao da viagem mediante convite.

Art. 11 - O interesse publico que trata o artigo anterior sera atestado pelo
Presidente da Camara, conforme artigo 8°, |, desta Instrugcdo Normativa, desde
gue, cumulativamente, sejam atendidos os Principios Constitucionais da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, bem como a
Razoabilidade e Proporcionalidade.

| — Da Legalidade: O ato deve ser previsto expressamente em lei;

Il — Da Impessoalidade: Atender a finalidade publica e o interesse coletivo,

norteando a atividade administrativa, sem utilizar da maquina publica para
benaficioe pessoais;

Il — Da Moralidade: Agir com probidade — honestidade administrativa, lealdade,
boa-fé, seguindo os valores morais juridicamente valorados, nao podendo
desprezar o valor ético da conduta.
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IV — Da Publicidade: Dar publicidade e transparéncia dos atos praticados, para
o conhecimento da sociedade.

V — Da Eficiéncia: Os atos adminisirativos devem, obrigatoriamente, atender
aos requisitos de qualidade, competéncia e eficacia em beneficio da sociedade.

VI - Da Proporcionalidade: Manter o equilibrio entre o meio utilizado e a
finalidade que se pretende alcancar, vedando excessos.

VIl — Da Razoabilidade: Obedecer aos critérios aceitaveis do ponto de vista
racional, mesmo quando ha discricionariedade, devendo ater-se a
razoabilidade do ato e sua finalidade.

Paragrafo Unico — Para fins de comprovagao do interesse publico, sera
necessaria pauta ou ementa do evento/reunido, com detalhamento que
justifique o afastamento em viagem.

Art. 12 — Aos servidores e vereadores da Camara Municipal de Guagui/ES, as
diarias serdo concedidas e |justificadas para a realizagado de cursos,
capacitagdes, treinamentos e afins, desde que comprovada a pertinéncia com a
atividade exercida e atribuigbes do cargo que ocupa.

Paragrafo Unico — O disposto no caput deste artigo esta em consonancia com
a obrigatoriedade legal de oferta de capacitagao aos servidores efetivos e
comissionados da Camara Municipal de Guacgui/ES, conforme preconiza os
artigos 68, 69 e 70 da Lei 4.212/2018, e artigo 34 da Lei 4.297/2020,
respectivamente.

DOS PROCEDIMENTOS:

Art. 13 — A requisicdo de diarias devera ser feita pelo proprio servidor ou
vereador, que € responsavel pelo preenchimento correto do formulario de
solicitacao e requerimento de diarias.

§1° Todos os campos do formulario devemn ser preenchidos, ndo sendo aceito
solicitacao com informagdes incompletas;

§2° No formulario deve ser preenchida devidamente a data e horario previstos
para saida da sede, bem como data e horano previstes para retorno a sede.

§3° O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva,
podendo ser comprovada por.

| — Carta de aceite ou comprovagao de inscrigao;
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Il — Convite, folder, programacao ou cronograma do evento; ou,
il — Justificativa para servigos administrativos.

§4° O servidor que estiver em viagem apenas para acompanhar o vereador nao
fara jus ao recebimento da diaria, salvo quandoc sua presenca se fizer
indispensavel, mediante comprovagéo da necessidade de participacao;

§5° Nao serdo acolhidas propostas em que o interesse publico nao esteja
objetivamente demonstrado;

§6° Em caso de indeferimento pelo Presidente, o processo sera arquivado.

Art. 14 — Apos aprovacao do Presidente, o processo sera encaminhado para o
Departamento Financeiro € Contabil, a fim de verificar o cumprimento dos
procedimentos conforme esta Instrugdo Normativa, a existéncia de recursos
orgamentarios e financeiros disponiveis, realizar empenho, liquidagdo e
pagamento.

§1° O Departamento Financeiro e Contabil devera conferir se néo ha prestagéo
de contas pendentes de diarias concedidas anteriormente;

§2° Nao havera concesséo da diaria caso o servidor ou vereador esteja com a
prestagao de contas em atraso.

Art. 15 — O pagamento da diaria solicitada dar-se-a até o Gltimo dia Gtil anterior
a viagem em casc de cursos, palestras, seminarios e demais eventos com
periodo superior a dois dias, podendo, em outras situagbes, serem pagos no
mesmo dia ou posteriormente.

§1° As diarias serao creditadas na conta bancaria do servidor ou vereador
cadastrada para recebimento dos vencimentos.

§2° O valor correspondente as diarias esta definido no artigo 2° da Resolugao
n® 269/2017.

DOS PROCEDIMENTOS PARA VIAGEM INTERESTADUAL

Art. 16 — As solicitacoes de viagens aéreas interestaduais deverao ser
realizadas com, no minimo. 45 (quarenta e cinco) dias, visando tempo habil
para o procedimento licitatorio de compra de passagens.

Paragrafo Unico — A solicitacao da viagem interestadual seguira o mesmo
procedimento da solicitacdo de diaria para viagens dentro do Estado, devendo



o servidor ou vereador constar no pedido a necessidade de aquisicdo de
passagem aérea, com destino, data de saida e retorno.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 17 — Ao retornar da viagem, o solicitante devera realizar a prestagcao de
contas apresentando o relatoric na forma do Anexo | desta Instrugado
Normativa, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apos o retorno, com a
documentagédo que comprove a participacéo do servidor ou vereador no evento
como folder, fotos, copia do certificado ou diploma, ata de reuniao, declaracao
ou atestado de participacao, relatério de curso, entre outros.

Art. 18 — A chefia imediata dos servidores sera responsavel por analisar e
encaminhar ao presidente para homologar a prestacdo de contas desses
servidores.

§1° No caso de vereadores, a prestagéo de contas sera entregue ao presidente
que, apos analisar, encaminhara ao Departamento Financeiro e Contabil para
arquivamento.

§2° Caso a prestagado de contas néo seja suficiente, a chefia ou o presidente
devolverao ao servidor ou vereador para realizar 0s ajustes necessarios.

Art. 19 -~ Pelo ndo atendimento aos prazos determinados nesta Instrucéo
Normativa, devera o servidor ou vereador comunicar a Presidéncia desta
Camara Municipal de forma justificada o motivo pelo atraso na prestacao de
contas da diaria.

Paragrafo Unico — A auséncia de prestagao de contas injustificada acarretara
no indeferimento automatico de novas solicitacGes de diarias.

Art. 20 — O Departamento Financeiro e Contabil recebe a prestacao de contas
observando o cumprimento desta Instrucéo e arquiva.

CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21 — As propostas de concessao de diarias cujo afastamento iniciar-se a
partir de sexta-feira, ou as que incluam sdbados, domingos e feriados, deverao

apresentar clara justificativa.

Art. 22 — As diarias recebidas cujo afastamento ndo ocorreu, por qualquer
circunstancia, deverao se restituidas, em sua totalidade, no prazoc maximo de
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02 (dois) dias uteis, com a apresenta¢ado do comprovante ao Departamento
Financeiro e Contabil para seu devido registro.

Art. 23 — Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serao resolvidos pela
Presidéncia da Camara, Procuradoria Juridica e Controladoria.

Art. 24 — Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Guagui/ES, 18 de Setembro de 2023
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Controladora Interna
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STELA VIMERCAT! MARTINS
Auditora de Controle Interno



Anexo |

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS COM DIARIA

BENEFICIARIO
Nome.

Cargo:
Matricula: gl : i
‘Nota de Empenha N®

|| - DO DESLOCAMENTO

( ) a) ordemn de trafego e autorizagao para uso de veiculo, em caso de viagem com veiculo oficial,

'{__) b) bilhete de passagem, se 0 meio de transporte utilizado for o coletivo, exceto aéreg,

{ ) c)comprovante de embargue, quando © meio utilizado for transporte aéreo,

() a)noa fiscal de hospedagem,

-} b} nota fiscal de alimentacao.

() c)nota fiscal de abastecimento de veicuio oficial, no caso de motorista;

%m ~ DO CUMPRIMENTO DO OBJETIVO DA VIAGEM:

{ ) a) fotocopia de ata de presenga em reunido ou missio;

{ ) b)oficio de apresentagao com o ciente da autoridads competente. quando se tratar de inspecao,
____auditoria ou similares;

{ ) ¢} declaracao de agente pubhco, quando se tratar de visita a entidades e érgaos publicos;

{ ) d)lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacao em evento ou atividade de
capacitagao ou formagéo profissional;

( } e} outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da viagem.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

(ASSINATURA ' M i O L




