CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

Trav. Ary Brasileiro de Castro, n.” 242 - Centro - CEP. 37.945-000 - Fone; 35 3523-9101

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAOQ NORMATIVA N.°: 01/2015

ASSUNTO: CONCESSAO DE DIARIAS
ORGAO RESPONSAVEL: CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
INICIO DA VIGENCIA: 09/11/2015

DOS OBJETIVOS:

1) Disciplinar e normatizar os procedimentos para a concesséo de didrias desde a solicitagio até
a prestagdo de contas;

2) Garantir maior seguranca e transparéncia no processo de concessio e prestacdo de contas das
didrias;

3) Atender aos dispositivos contidos na Lei Municipal n°.372, de 22 de junho de 2011.

DOS PROCEDIMENTOS:

1) Da Disria:

1.1) Entende-se por didria o auxilio pecunirio a titulo de indenizacdo concedido ao servidor e
vereador, que a servigo afastar-se da sede em cardter eventual ou transitério para outro ponto do
territorio Estadual, Nacional ou para o Exterior, fard jus a passagens e didrias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordindrias com pousada, alimentagio e locomogio urbana;
1.2) A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento nfo exigir pernoite fora da sede;

1.3) Sera considerada 01 (uma) didria inteira quando o total de horas em viagem for superior a
12 horas, contando o periodo em que o servidor estiver em trénsito até o destino da viagem e até
a sede do municipio no retorno ou exigir perneite.

1.3.1) Serad considerada 01 (uma) didria proporcional quando o total de horas em viagem for
inferior ou igual a 12 horas, contando o periodo em que o servidor estiver em transito até o
destino da viagem ¢ até a sede do municipio no retorno.

1.3.2) A diéria ndo serd devida quando o afastamento do servidor ou vereador durar menos que
06 horas.

2) Da Solicitacdo:
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2.1) A solicitagdo de didrias do servidor e vereador deverd ser feita pelo titular ou Unidade
Administrativa da Camara, contendo as seguintes informagdes:
I — nome do servidor ou vereador, com a inclusdo do niimero da registro;
IT — valor das diarias, que devera ser compativel com os valores definidos por Resolugdo;
Il — quantidade de diarias;
IV — destino da viagem;
V — justificativa: explicitando o motivo da viagem, data e horario previstos para saida e retorno.
2.2) Somente poderdo ser empenhadas novas didrias se houver prestacdo de contas do ultimo
pedido;
2.3) Quando o afastamento iniciar-se a partir de sexta feira, bem como as que incluam sibados,
domingos e feriados, as solicitagdes de diarias serdo expressamente justificadas, configurando a
autorizacdo de pagamento, pelo Ordenador de Despesa, a aceitagdo da justificativa;
2.4) Nos casos em que o servidor ou vereador estiver em outra cidade e o deslocamento durar
mais tempo do que o previsto, o servidor ou vereador deverd justificar a necessidade da
permanéncia em maior tempo do que o requerimento inicial na prestagéo de contas, e também na
solicitagdo de didria complementar.

2.5) As solicitagdes de diarias deverdo ser feitas no minimo com 20 dias de antecedéncia da

viagem com as devidas justificativas, que serdio enviadas ao Controlador Interno para

anilise de legalidade e necessidade onde s6 entiio serio liberadas.

2.6) Devera acompanhar a solicitaciio de despesa, autorizagio expressa assinada pelo servidor
beneficiario, para desconto em folha de pagamento do valor das dirias e da multa, caso este ndo
preste contas, deixe de efetuar a devolugio de diarias ndo utilizadas, ou preste contas fora do
prazo legal, conforme Anexo I;

2.7) Se o recebimento da didria for feito por valor inferior 4 tabela de didrias em vigéncia o
servidor ou vereador tera direito 4 diferenca apurada, paga por meio de complementagio pelo
mesmo procedimento dado a diaria.

2.8) Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais, com as devidas justificativas,
a formalizagdo do processo de solicitacio de despesa da didria poderd ser efetuado durante a

viagem e terd natureza de reembolso.

3) Das Vedacdes:
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3.1) E vedado conceder didria com o objetivo de remunerar outros encargos ou servicos;
3.2) E vedado solicitar, pagar ou receber didrias em duplicidade;
3.3) E vedado empenhar e pagar di4rias para mais de um servidor num mesmo processo de

despesa.

4) Da Prestaciio de Contas:

4.1) O servidor deverd apresentar até 10 dias fteis apds o regresso, o relatério de viagem,
conforme Anexo Il onde deverdo constar as seguintes informes:

I — nome e documentagéo do servidor ou vereador;

IT —cargo;

IIT — cidade para onde se deslocou;

IV — motivo do deslocamento;

V — dia e hora da partida e do regresso a sede;

V1 - ntimero de diarias;

VII - valor das diarias;

VIII - ordem superior para o deslocamento;

IX — demonstrativo das dirias recebidas, utilizadas, devolvidas e a receber;

X — data da elaboraciio da prestagio de contas;

XI - caso o motivo da viagem seja uma capacitacio/treinamento/curso, € obrigatério o
certificado ou Declaracio de Participagéo, conforme modelo Anexo ITL

OBS.: Os dados do servidor ou vereador na prestacio de contas das didrias devem
corresponder com os dadoes informados na solicitacdo e no empenho.

4.2) O servidor ou vereador que receber didria e nfo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente no prazo maximo de 5 dias, anexando o comprovante de
depdsito em conta da Cémara junto com a Declaragdo cancelamento de viagem conforme
modelo Anexo IV;

OBS. Nio se aplica a devolugiio referida no item 2.4.2, caso o servider comprove que o
evento foi adiado, com data certa a ser realizado.

4.3) Na hipotese do servidor ou vereador retornar a sede em prazo menor do que o previsto para

o seu afastamento, restituira as didrias recebidas em excesso, no prazo de 5 (cinco) dias, através
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de deposito em conta bancdria da Cdmara Municipal de S0 José da Barra, anexando ao relatério
de viagem o comprovante do deposito.

4.4) Caso o servidor ou vereador necessite ausentar-se por um prazo maior que o previsto, serdo
ressarcidas a estes, as didrias correspondentes aos dias excedentes, desde que devidamente
justificada e autorizada.

4.5) Compete ao superior imediato ou o Presidente da CAmara, por despacho fundamentado,
anotar as diarias indevidas a ressarcir, comunicando a irregularidade ao Departamento de

Contabilidade que notificard o servidor para devolver em (03 (cinco) dias tteis.

4.6) O superior imediato do servidor e o Presidente da Camara respondera solidariamente pela
legitimidade das informagdes constantes do relatério, sujeitando-se & sancdo disciplinar, na
forma da Lei.

4.7) Todas as didrias deverdo ter suas prestagdes de contas entregues no Departamento de
Contabilidade até o dia 10 (dez) de dezembro de cada ano, independentemente de ter
transcorrido o prazo estipulado, salvo as didrias que estiverem em realiza¢do nesse periodo.

4.8) No dia 10 (dez) de dezembro de cada ano, o Departamento de Contabilidade fard a apuragio
das didrias que encontram-se com prestagdo de contas em aberto e notificara o servidor para até o

dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano regularizar, ou devolver o valor correspondente as

didrias recebidas através de depdsito em conta bancaria em nome da Cimara Municipal de Sdo
José da Barra.

4.9) Apos o dia 10 (dez) de dezembro somente serdo empenhadas didrias com autorizacio
expressa pela Presidente da Cémara, sendo que as mesmas deverdo ter suas prestagdes de contas

entregues antes do dia 30 (trinta) de dezembro de cada ano.

5) Das Penalidades:

5.1) No caso de nfo prestacdo de contas de diarias, falta de regularizacio destas apos a
notificagdo do setor de Contabilidade, ou mesmo entrega de prestacdo de contas fora do prazo
legal de 10 (dez) dias tteis do regresso, o servidor ou vereador ficard sujeito a:

I - infracdo disciplinar grave, conforme Resolugdo 58/2011.

6) Da Anilise da Prestacio de Contas:
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6.1) Caso o servidor ou vereador ndo efetuar a restitui¢io de saldo de diaria recebido a maior, o
Departamento de Contabilidade notificara o servidor e/ou vereador para o fazé-lo no prazo de 05
(cinco) dias, e caso ndo seja comprovada a devolugdo este solicitara ao Presidente da Cimara o
desconto em folha de pagamento o qual deverd encaminhar uma copia do comprovante a
Contabilidade para anexar ao processo;

6.2) Ao analisar as Prestacdes de Contas o Departamento de Contabilidade devera analisar se as

disposigdes da Lei 372/2011, bem como da Resolugdo 58/2011 e regulamentos foram cumpridas.

7) Das Disposicoes Gerais:

7.1) O Departamento de Contabilidade mantera um controle das dirias emitidas por servidor e
vereadores e seus prazos de prestagdo de contas;

7.2) Todas as duvidas geradas por esta Instrugdo Normativa deverdo ser esclarecidas junto ao
Sistema de Controle Interno da Cdmara Municipal de Sdo José da Barra.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagfo.

SAo0 José da Barra, 27 de outubro de 2015.
P ORI
BALTAZAR ANTONIO DA SILVA

Presidente

FATIMA APARECIDA COSTA DE SOUZA

Controlador Interno Legislativo
Portaria n° 04/2014

Registre-se ¢ publique-se.

Anexos:

7.1) Modelo de autorizac@o de desconto em folha de pagamento — Anexo |

7.2) Modelo I — Relatorio de Viagem/Prestacio de Contas de Didrias Anexo 11;

7.3) Modelo de Declaragdo de Participagiio em capacitacio/treinamento/curso Anexo
II1;

7.4)) Modelo de Declaracgio de cancelamento de viagem Anexo IV.
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ANEXO I

DA AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO
(DEVE ACOMPANHAR A SOLICITACAO DE DESPESA)

AUTORIZACAO
Eu, , portador da Carteira de
Identidade Rg. n° SSP , servidor/vereador da Cimara Municipal,

DECLARO ter pleno conhecimento da Lei e regulamentos municipais sobre didria, sendo que
AUTORIZO a Cémara Municipal de Sdo José da Barra/MG, a EFETUAR O DESCONTO EM
FOLHA DE PAGAMENTO das didrias por mim recebidas nos seguintes casos: por falta de
prestagiio de contas, falta de devolugfo de didrias recebidas e ndo utilizadas, falta de devolugdo
de saldos de didrias ndo utilizadas, bem como tenho ciéncia das infragées disciplinares por mim
sofridas.

S&o José da Barra, de de

Servidor/vereador (assinatura)
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Anexo II

RELATORIO DE VIAGEM/PRESTACAO DE CONTAS SERVIDORES E
VEREADORES EM GERAL

RELATORIO DE VIAGEM -
RESOLUCAOQ 58/2011

Conforme Lei

Municipal

n°372/2011

€

Funcionario (a)/Vereador(a):

CPF/CIC:

Cargo:

Autorizado por:

Data de saida:

Horario:

Data do retorno:

Horério:

Quantidade de Diarias recebidas:

Valor recebido: R$ --------(......... reais)

Destino da Viagem: (Cidade/estado)

Motivo: (especificar o que foi fazer, por que, quando e onde)
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ANEXO I

MODELO DE DECLARACAG DE PARTICIPACAO EM
CONGRESSO/TREINAMENTO/CURSO/SEMINARIO

DECLARACAO.

Declaramos que o servidor/vereador (a)

participou da capacitagio/treinamento/curso sobre (tema):

, realizado no(s) dia(s): a de de 20 \

na cidade de / pela

(instituicio/6rgdo/empresa):

, com carga horaria de horas.

de de 20

(cidade de realizagio da capacitagdo/treinamento/curso)

Assinatura e carimbo do responsavel pela organizacio da capacitagio/treinamento/curso

Nome completo do responsavel por extenso:

Telefone para contato:
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Tipo da locomocdo urbana utilizada no destino:

Veiculo oficial Outros

*Didrias a receber:

Justificativa: (Explicar o porqué da permanéncia fora sede por tempo maior que o

prefixado).

Autorizagdo superior: (quem autorizou)

Sdo José da Barra , de de

De acordo,

Servidor / Vereador (assinatura)

Superior imediato (assinatura e carimbo)

* Preencher somente se teve diarias a receber

Didrias

Quant.
Valor
Recebidas

Utilizadas

Devolvidas

A receber
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ANEXO IV

DECLARACAQ DE CANCELAMENTO DE VIAGEM
Venho por meio desta DECLARAR ao Departamento de Contabilidade, e a quem

mais possa interessar que a viagem com safda prevista para o dia / / foi

cancelada, sendo que efetuei a devolugiio das didrias recebidas, através de depodsito bancério na

agéncia conta bancaria n° em Nome da Cimara Municipal de Sio José da
Barra no dia / / no valor de RS , referente ao empenho n°
/20 , conforme comprovante de depdsito anexo para ser anexado ao

processo de despesa deste.

Sd0 José da Barra, \ ,

Servidor / Vereador
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Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N°082, DE 27 DE OUTUBRO DE 2015

Institui as Instrucdes Normativas n° 001/2015,
n°002/2015 e n°003/2015 — do Sistema de Controle
Interno da Cdmara Municipal de Sdo José da
Barra/MG.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA APROVOU E
EU, NOS TERMOS DO ARTIGO 32, INCISO IV DA LEI ORGANICA PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

Art.1°. Fica instituida as InstrugBes Normativas n® 001/2015, n°002/2015 e n°003/2015 que
seguem anexas como parte integrante da presente Resolugéo.

Art. 2°. Estas InstrucBes Normativas apds suas aprovagdes e publicages deverdo ser executadas
e aplicadas, no que corresponder, por todas as Unidades Administrativas da Camara Municipal
de S#o José da Barra/MG.

Art. 3°. Caberé a Secretaria Administrativa e a Assessoria Juridica desta Casa prestar os devidos
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagfio dos dispositivos desta Resolugdo.

Art. 4°. Esta Resolugfio entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.
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