CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ (MF) 31.796.592/0001-23

RESOLUCAO N° 063/2022

REGULAMENTA O  PROCEDIMENTO  PARA
CONCESSAO DE DIARIA PELA CAMARA MUNICIPAL
DE AGUIA BRANCA NA FORMA DA INSTRUCAO
NORMATIVA DO CONTROLE INTERNO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA, Estado do
Espirito Santo, aprova e eu sanciono o seguinte:

CONSIDERANDO que em atendimento 3 INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 01/2022-
Sistema Financeiro, quanto a regulamentacdo para concessao de diarias no dmbito do Poder
Legislativo do Municipio de Aguia Branca-ES;

RESOLVE:

Art. 1° - Fica regulamentada a concessdo de diaria pela Camara Municipal de Aguia Branca-
ES, nos termos desta Resolugao;

Art. 2°. No ambito da Camara Municipal de Aguia Branca, compete:

|

.a)
b)

c)

Ao Presidente da CaAmara Municipal, autoridade administrativa responsavel:
Deferir ou indeferir o requerimento de didrias;

Autorizar ou ndo a concessdo de didria observando as determinagdes previstas na legisla-
¢do vigente e nesta Instrugdo Normativa;

Adotar as providéncias cabiveis no caso do beneficidrio de didrias ndo apresentar o Rela-
torio de Viagem na Prestacdo de Contas ou ndo comprovar satisfatoriamente as atividades
realizadas no periodo do seu afastamento.

Ao Beneficiario das diarias:

Solicitar a concessao de didria por escrito via Protocolo Geral, ao Chefe do Poder Legis-
lativo Municipal, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis, através do formula-
rio “Requerimento de Diarias” (Anexo I);

Prestar contas, descrevendo as atividades desenvolvidas durante o periodo de afastamen-
to, através de “Relatorio de Viagem” (Anexo III) apensando todos os documentos com-
probatorios e entregando a Secretaria Administrativa até 03 (trés) dias uteis apos o retor-
no da viagem;

Quando a atividade realizada durante o periodo de afastamento decorrer da participacdo
em cursos de capacitagcdo e congéneres, além da prestacdo de contas referida no item ante-
rior, o beneficiario terd que enviar copia dos comprovantes da atividade realizada ao De-
partamento de Recursos Humanos desta Camara Municipal para efeito de arquivo em
pasta propria;
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d) No prazo de até 05 (cinco) dias 1teis apos o retorno da viagem, providenciar a devolucao
de didrias recebidas antecipadamente e nao utilizadas indevidamente, ou assinar “Autori-
zacio de Desconto em Folha” (Anexo IV), sob pena de responder a Processo Adminis-
trativo.

III. A Secretaria Administrativa:

a) Providenciar para que o pagamento da didria solicitada seja realizado com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas da data do deslocamento do beneficidrio, conferindo
antes se o requerimento acostado contém a Autorizagao do Presidente da Camara;

b) Acompanhar o cumprimento do prazo para apresentacdo do Relatdrio de Viagem para
Prestagdo de Contas das diarias pelo respectivo beneficiario;

c) Verificar a legalidade e veracidade das despesas realizadas pelo beneficidrio;

d) Notificar formalmente ao beneficiario da didria quando constatar que o prazo para apre-
sentacdao do Relatorio de Viagem para Prestacdo de Contas ndo foi cumprido ou Relatorio
contém irregularidades ou inconsisténcias para que no prazo de 02 (dois) dias uteis sejam
sanadas;

e) Negar o pagamento de didria a beneficidrio com pendéncia em prestacdo de contas de dia-
rias anteriormente concedidas;

f) Comunicar a Presidéncia da CAmara Municipal de Aguia Branca a omissio do Agente
Publico beneficidrio da diaria em apresentar o Relatorio de Prestagdo de Contas das dia-
rias;

g) Manter o controle de liberacdo e prestacao de contas das didrias;

h) Disponibilizar, mediante solicitacdo, todos os dados e informacgdes registrados para fins
de auditoria e analise;

1) Comunicar a Controladoria Geral, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou
antiecondmicos de que resultem, ou ndo dano ao erario.

DA PRESUNCAO DE PERCEPCAO DE DIARIAS

Art. 3°. De acordo com os termos desta Instru¢do Normativa, somente a Presidéncia, os Ve-
readores, os Servidores Efetivos e Comissionados, a Procuradoria e Controladoria fardo jus as
compensagdes de diarias por afastamento em interesse publico.

Paragrafo unico. Considera-se afastamento em interesse do servigo publico o deslocamento
dos beneficiarios elencados no caput deste artigo quando da participacdo em reunides, pales-
tras, semindrios, cursos, congressos € congéneres, bem como os deslocamentos em servigo e
comparecimento aos 6rgaos publicos quando convidados ou para levar ou buscar informagdes
pertinentes as atividades da Casa de Leis.

Art. 4°. Os valores e as condigdes de deslocamento a titulo de pagamento de diarias serdo
regulamentadas em ato normativo proprio a ser editado pelo Gabinete da Presidéncia da Ca-
mara Municipal de Aguia Branca.

Art. 5°. Nao havendo pernoite fora da sede, a didria serd devida pela metade, em conformida-
de com a Lei Municipal n°® 111/91.
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Art. 6°. Quando o deslocamento ocorrer para fora do Estado de origem, e o meio de transporte
for por via aérea, o beneficidrio da didria fara jus, obrigatoriamente, a concessao de didria an-
tecipada para cobrir as despesas de deslocamento, hospedagem e alimentacdo, devendo prestar
contas apos o seu retorno.

Art. 7°. A concessdo e o pagamento das didrias pressupdem obrigatoriamente:

L Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

II. Comprovacdo do deslocamento e da atividade desempenhada;

III.  Inexisténcia de pendéncia em processo anterior;

IV. Correspondéncia entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo publico ou
politico e as atividades desempenhadas no exercicio da fungao.

DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Do Requerimento da Diaria

Art. 8°. Nos termos do §1° do art. 58 da Lei Municipal n® 111 de 27 de dezembro de 1991
(Estatuto dos Servidores Publicos Municipais), a diaria sera concedida por dia de afastamento
necessario da sede do servico da Camara Municipal de Aguia Branca.

Art. 9°. O agente publico ou politico solicita a concessdo de diarias via “Requerimento de
Didrias” (Anexo I) ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, devendo conter, obrigatoria-
mente:

L Nome completo do requerente, n® do CPF, cargo ou funcdo, matricula, nome da Chefia
e local de lotagao;
IL Periodo em que ocorrerd o afastamento com data de inicio e término;

111 Justificativa;
IV.  Cidade/Estado para o deslocamento;

V. Informagdes gerais sobre o evento do qual ira participar, anexando convite, carta, con-
vocagao, reprodu¢do de algum meio de divulgacdo, comunicacdo e congéneres;
VI.  Nuamero de diarias com indicagdo de pernoite ou sem pernoite;

VII.  Declaracgao de ciéncia da responsabilidade da prestacdo de contas (Anexo I);
VIII. Nos casos de recebimento antecipado de diérias, termo de compromisso de devolucao
do valor de diaria recebida e nao utilizada ou utilizada indevidamente (Anexo I);
IX.  Local, data e assinatura do requerente;
X. Autorizagdo da Autoridade Administrativa, exceto quando se tratar da Presidéncia da
Camara Municipal;
Paragrafo tnico. Quando o requerimento de concessdo de diaria ocorrer por motivo de par-
ticipacdo em eventos, palestras, semindrios, cursos e congressos, deverdo ser apensados a
inscri¢ao online, folder, cartaz, panfleto ou qualquer outro documento comprobatorio da e-
xisténcia do evento fornecido pelos organizadores.
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Art. 10°. A Autoridade Administrativa, antes de autorizar a concessao de didrias ao requeren-
te, devera observar a justificativa, a motiva¢do e a demonstra¢do do interesse publico compro-
vando a compatibilidade do tema do evento com as atribuigdes exercidas no cargo ou fungao,
bem como as contribui¢des do evento para melhoria do desempenho das suas atividades exer-
cidas na Camara Municipal de Aguia Branca.

Paragrafo unico. O Ato autorizativo de trata o artigo contera:

L Numero de diarias a serem concedidas, valor unitario da diaria correspondente com
indicagdo com pernoite ou sem pernoite, € o valor total a ser pago em didrias;

I Quando for o caso, valor das despesas com taxas de inscri¢do, passagens, hospedagens
€ outros.

Secao 11
Do Pagamento e Concessdo das Diarias

Art. 11. E vedado o pagamento de diria sem autorizagdo expressa da Presidéncia desta Ca-
mara Municipal de Aguia Branca.

Art. 12. Sdo de inteira responsabilidade do beneficidrio da diaria as consequéncias decorren-
tes de eventuais alteragdes posteriores que previamente ensejaram a autorizagao concessiva da
diéria e outros por parte da Autoridade Administrativa.

Art. 13. Sempre que possivel, as diarias serdo pagas antecipadamente, em parcela nica, caso
ndo seja possivel, serdo adimplidas em carater indenizatorio.

Art. 14. Ao receber o processo de didrias, devidamente instruido e autorizado, a Secretaria
Administrativa desta Camara Municipal encaminhara o processo para realizacdo do empenho
e liquidagao da despesa.

Art. 15. Constante a auséncia de algum requisito exigido pela Instru¢do Normativa em vigor,
a Secretaria Administrativa dara ciéncia a Presidéncia desta Camara Municipal, bem como ao
requerente beneficiario para que possa adotar providéncias e esclarecer as razdes dos requisi-
tos faltantes.

Secao 111
Da Prestaciao de Contas

Art. 16. Nos termos do art. 8°, inciso I, alinea “b” desta Instrugdo Normativa, em até 03 (trés)
dias uteis apds o retorno da viagem, o beneficidrio de diaria deve prestar contas a Secretaria
Administrativa, descrevendo as atividades desenvolvidas durante o periodo de afastamento,
através de “Relatorio de Viagem”, (Anexo III) apensando todos os documentos comprobatd-
rios, inclusive copia do certificado devidamente firmado e validado pela instituicdo ou 6rgao
emissor.

Art. 17. Caso sejam constatadas irregularidades e/ou inconsisténcias na prestacdo de contas
diarias:
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I. O beneficidrio ficara impossibilitado de receber outra didria até que sejam sanadas as
irregularidades e/ou inconsisténcias, no caso de ter sido a didria paga antecipada-
mente; €,

II. O beneficiario ficard impossibilitado de receber a didria requerida ainda ndo paga, bem
como impossibilitado de receber outra diaria até que sejam sanadas as irregulari-
dades e/ou inconsisténcias.

Art. 18. Na prestacdo de contas o beneficiario de didria terd até 05 (cinco) dias apds o retorno
da viagem, para providenciar a devolucao de diarias recebidas antecipadamente e ndo utiliza-
das ou utilizadas indevidamente, ou assinar “Autoriza¢cdo de Desconto em Folha”.

Art. 19. A omissdo ou recusa na prestagdo de constas ou de sanar eventuais irregularidades e
inconsisténcias de que trata este Capitulo, implicard no desconto em folha de pagamento dos
valores pagos antecipadamente, ficando, ainda, o beneficidrio da diaria sujeito a responder a
Processo Administrativo.

DO PROCESSO DE DIARIAS

Secao I
Da Composicao

Art. 20. Os atos que implicam na concessao e na prestagao de contas de didrias serdo compos-
tos em um Unico processo que deve ser devidamente instruido, no minimo, com os documen-
tos a seguir:

I. O requerimento de concessdo de diaria, encaminhado para a Presidéncia da Camara Mu-
nicipal de Aguia Branca contendo as justificativas e exposi¢des de motivos em conformi-
dade com as regras descritas nesta Instru¢do Normativa,

II. Despacho exarado pela Presidéncia da Camara Municipal autorizando ou ndo autorizando
a concessao de diaria;

III. Ato autorizativo da Presidéncia da Camara Municipal, observados o disposto no paragra-
fo inico do art. 16 desta Instru¢do Normativa;

IV. Emissao de empenho;

V. Liquidacao da despesa;

VI. Comprovante do pagamento das didrias;

VII. Relatorio de viagem para Prestacdo de Contas de Diarias com os documentos que
comprovam que o beneficirio esteve na localidade e/ou local indicado;

VIII. Quaisquer outros documentos pertinentes a concessao ou prestacdo de contas das dia-
rias.

Paragrafo unico. Nao serdo aceitos documentos digitalizados, contendo emendas, rasuras,

com acréscimos ou entrelinhas, nem cdpias de declaragdes assinadas, exceto aqueles que me-

ramente fazem divulgacdo do evento a ser realizado.

Secao 11



CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ (MF) 31.796.592/0001-23

Da Tramitagao

Art. 21. O fluxo administrativo do processo de didria obedecera aos seguintes procedimentos:

I. O Requerimento de concessdo de didria ¢ protocolado no Protocolo Geral da Camara
Municipal de Aguia Branca;

II. O Protocolo Geral recebe o requerimento, procede a autuagdo do processo indicando na
capa a identificacdo do nuimero atribuido e o nome do beneficidrio solicitante, fun-
cdo/cargo, data, nome do servidor que autuou e sua rubrica;

III. Apds a autuagdo o processo serd encaminhado a Presidéncia da Camara Municipal de
Aguia Branca para que autorize ou no as diarias solicitadas;

IV. O Presidente da Camara Municipal recebe, toma ciéncia e profere o Despacho deferindo
ou indeferindo a solicitagao:

a) Se indeferido, o processo serd remetido a Chefia de Gabinete para comunicar ao reque-
rente, € caso ndo sejam adotadas providéncias, proceda o arquivamento do processo;

b) Se deferido, o processo sera enviado a Chefia de Gabinete para tomar as medidas cabi-
veis com observancia a legislagdo vigente;

V. A Chefia de Gabinete providenciard o Ato Autorizativo, colherd assinatura do Presidente
e enviara os autos a Secretaria Administrativa;

VI. A Secretaria Administrativa verificara a disponibilidade financeira e orgamentaria, emi-
tindo, na sequéncia, as Notas de Empenho e Liquidacdo respectivamente, instruindo o re-
ferido processo para que seja efetuado o pagamento;

VII. A Secretaria Administrativa providenciara o pagamento ao agente publico beneficiario,
observando os limites impostos pela norma que dispde dos valores de pagamento de dia-
rias, e pelas regras dispostas nesta Instru¢do Normativa;

VIII. O beneficiario requerente protocola na Secretaria Administrativa o Relatorio de Pres-
tacdo de Contas em até 03 (trés) dias uteis apos o seu retorno;

IX. A Secretaria Administrativa realiza a conferéncia do Relatério de Prestagdao de Contas, e
ndo havendo qualquer irregularidade e/ou inconsisténcias, encaminha os autos a Cheia de
Gabinete;

X. A Chefia de Gabinete analisa a documentagdo acostada e envia os autos para a aprovacao
da Presidéncia;

XI. A Presidéncia da Camara Municipal aprova a prestagdo de contas e envia a Secretaria
Administrativa para arquivo;

XII. A Secretaria Administrativa recebe e arquiva os autos com a prestacao de contas aprova-
da.

DAS VEDACOES

Art. 22. E vedado o requerimento de concessdo de didrias por terceiros. Somente o beneficia-
rio nos termos do art. 9° desta Instrugdo Normativa podera realizar o requerimento de conces-
sdo de diaria, preenchendo o formulério proprio e dirigindo-se a Presidéncia desta Camara
Municipal de Aguia Branca.
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Art. 23. I vedada a concessdo de diaria ao beneficiario com pendéncia em prestagdo de contas
de Processo de Didria anterior.

Paragrafo unico. Né@o se aplica o disposto no caput deste artigo quando, justificadamente,
houver necessidade imperiosa de concessdes seguidas de diarias ao mesmo beneficiario dentro
do prazo de prestagéo de contas estabelecido nesta Instrugdo Normativa.

Art. 24. Nos periodos em que ocorrerem recesso parlamentar fica vedada a concessao de dia-
rias a Presidéncia desta Casa Legislativa.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. A inobservincia dos tramites e dos procedimentos de rotina estabelecidos nesta Ins-
trugdo Normativa, sem prejuizo das orientagoes exaradas pelo Tribunal de Contas Estadual.
sujeitard os responsaveis as sangoes legais cabiveis.

’ .. . . -, i
Art. 26. Possiveis impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrugdo Nor-
mativa que ndo puderem ser sanadas pela Secretaria Administrativa, deverdo ser comunicadas
formalmente a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 27. Todos os agentes publicos (servidores e vereadores) da Camara Municipal de Aguia
Branca observardo e cumprirdo as determinagdes constantes nesta Instrugdo Normativa, sob
pena de serem responsabilizados administrativamente.

Art. 28. A Atualizacio desta Instrugdo Normativa ocorrerda sempre que fatores organizacio-
nais, legais, ou técnicos assim 0 exigirem a fim de verificar a sua adequagdo a legislag@o vi-
gente, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais no
ambito desta Casa de Leis.

Art. 29 - Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da CAmara Municipal de Aguia Branca-ES, em 25 de Maio de

(

2022.

LENILSON DA BONSECA LACERDA
Presidente
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