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PROJETO DE RESOLUCAO N° 09/2015

Camara Municipal de Warates 2@55_1&@

Aprova a instrucdo normativa do Siste .,;"
Financeiro — SFI n°. 002/2015 - que disp i‘.
sobre a concessio de didrias aos®
vereadores e servidores no ambito da

CAmara Municipal de Marataizes/ES.

O Presidente da CAmara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribui¢des legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e o
Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de

Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada, norma interna que dispde sobre os procedimentos a
serem adotados pelo Departamento Contabil na concessdo de diarias aos

vereadores e servidores no &mbito desta Camara Municipal.

Artigo 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades que

integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenacao do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento Contabil prestar
os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos desta

Instrucao Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Muynicipal de Marataizes-ES, em 30/09/2015.

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.



- =

ANTONIO RES DE OLIVEIRA
Vice Presidente da CM.M

Secretario
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 02/2015

Versao: 01

Aprovacgao em: XX/09/2015

Ato de Aprovagao: Resolugao n° XX

Unidade Responsavel: Assessoria Financeira Contabil (responsavel pelo Sistema
Financeiro)

Unidade Executora: Assessoria Financeira

Dispde sobre o deslocamento dos Vereadores e
Servidores do Quadro Pessoal da Camara
Municipal de Marataizes do Estado do Espirito
Santo para fora da sede, estabelece normas para
a concessdo de passagens e diarias e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicio Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais legislagdes, bem como
as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle

interno da Camara Municipal de Marataizes; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que versa da
implantacéo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar procedimentos para solicitacdo, concesséo e prestacdo de contas de diarias
aos Vereadores e servidores do quadro pessoal da Camara Municipal de Marataizes.

1 w
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DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange aos vereadores e servidores da Camara Municipal de Marataizes que se
afastarem do Municipio, em carater eventual ou transitério, a servico para desempenho de
missdo de representacdo, participacdo em eventos de interesse do Legislativo, fardo jus ao
recebimento de diarias.

DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instru¢do Normativa tem como base legal:

| - Lei Complementar Municipal n® 053/2012, que institui o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Mérataizes;

Il - Lei Municipal n° 1.490/2012, que dispée sobre o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Marataizes;

Il - Lei Municipal n°. 1.813/2015 e Lei Municipal n°. 1.834/2015;

IV - Resolugdes n°® 227/2011 e n® 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Agente Publico: Aquele que exerce, por eleicdo ou nomeagdo, mandato, cargo ou fungéo no
ambito da Camara Municipal de Marataizes, compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os
Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

Il - Diaria: Valor para atender as despesas de alimentagdo e hospedagem concedido
antecipadamente pela Camara Municipal de Marataizes ao servidor que se deslocar
temporariamente do Municipio, a servigo do Poder Legislativo.

Il - Formularic para Autorizagdo de Diaria: Requerimento de concesséao de diaria, instruido

com os documentos comprobatérios (anexo Il, Il e IV da Lei Municipal n°. 1.813/2015).

IV - Relatorio de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso: Documento de autoria do Agente
Publico beneficiario da diaria, instruido com os documentos comprobatorios, a ser juntado no
processo de diaria no prazo definido nesta Instrucdo Normativa (anexo ll, Ill e IV da Lei

Municipal n°. 1.813/2015). _
V - Processo de Diaria: Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pelo Requerimento

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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de Diaria, compreendendo os documentos contabeis, Relatério de Diaria e atos de conferéncia e
arquivamento.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Agente Publico ao receber diarias:
I - Cumprir as determinacdes desta Instrugdo Normativa;

Il - Cumprir as 'disposigées da Lei Municipal n°. 1.813/2015 e Lei Muhicipal n°. 1.834/2015 que

dispde sobre a concesséo de diarias no ambito do Poder Legislativo Municipal;
Il - Apresentar Relatério de Viagem /Prestacdo de Contas /Reembolso ao Assessor Contabil;

IV - Providenciar a devolucéo de diarias nao utilizadas ou utilizadas indevidamente.

Art. 6° Compete ao Assessor Contabil:

| - Acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias, coordenando o processamento
realizado no setor de Contabilidade e setor de Tesouraria e indicar dotagéo orcamentaria.

Il - Observar o cumprimento do prazo para apresentagdo do boletim de didria pelo Agente
Publico beneficiario com as diarias;

Il - Emitir comunicagao interna ao Presidente quando constatar, transcorrido o prazo, a néo
apresentagao de boletim de diaria pelo Agente Publico beneficiario;

IV - Receber, conferir @ mandar arquivar o boletim de diaria ao processo de despesa

correspondente.

Art. 7° Compete ao Setor de Tesouraria:
Paragrafo Unico - Providenciar para que o pagamento seja realizado em até 24 horas data do

deslocamento conferindo antes os documentos juntados no requerimento.
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A concessao e o pagamento de diarias pressupdoem obrigatoriamente:
I - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico; :;

L4

A

Il - Correlacao entre o motivo do deslocamento e as atribuigées do cargo efetivo ou as atividades

desempenhadas no exercicio da fungdo comissionada ou do cargo em comisséo;

3 !

I - Inexisténcia de pendéncia em processo de diaria anterior; N\W
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IV - Comprovacéo do deslocamento e da atividade desempenhada;

V - Fixacéo dos valores das diarias conforme Anexo | da Lei Municipal n°. 1.813/2015.

Art. 9° As descricbes das atividades devem ser claras, sendo vedado o uso de abreviagdes e
siglas, ndo sera aceito requerimento de concessdo de diaria com motivagdes insuficientes

limitando-se dizer apenas, por exemplo: “tratar de assuntos de interesse do municipio”,
“tratar de assuntos da Camara”, “reunido no Gabinete do Deputado tal” ou “ir até a

assembleia legislativa”.

Art. 10 As diarias para motoristas dever&o ser solicitadas juntamente com as diarias dos demais
servidores designados para a viagem, observados os prazos estabelecidos nesta Instrugcdo

Normativa.

Art. 11 As diadrias somente serdo autorizadas mediante apresentagdo do Formulario de Diaria,
corretamente redigido, dirigida, via protocolo, a Presidéncia da Camara, que autorizara o

pedido por ato especifico.

Art. 12 Apés aprovado o requerimento de Diaria, o processo sera encaminhado ao setor de
Contabilidade para que proceda a emissdo de Nota de Empenho e Nota de Liquidacdo e,

sucessivamente, ao Setor de Tesouraria para que providencie o pagamento.

Art. 13 Realizados os pagamentos, o processo segue para o Assessor Contabil para que
receba, confira, cientifique a Presidéncia em caso de irregularidades e, ao final, mande arquivar

o Processo de Diaria.

Art. 14 O Agente Publico beneficiario da diaria apresentara ao Assessor Contabil, Relatério de
Viagem /Prestacao de Contas /Reembolso no prazo de 05 (cinco) dias uteis ap6s o retorno.

Art. 15 O Relatério de Viagem /Prestagao de Contas /Reembolso, devidamente assinado
pelo Agente Publico beneficiario, contera todos os dados e provas que evidenciem a atividade

realizada pelo servidor.

Art. 16 Considerar-se-a como comprovante para evidenciar a viagem, o certificado de

participacdo, juntamente com folheto explicativo do evento realizado, folder, atas de reAuni6e's,

4
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relatérios de atividades e demais documentos congéneres, fornecidos pelos organizadores do

evento.

Art. 17 Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitagéo, apds a aprovagéo
da prestacdo de contas, cdpia dos respectivos comprovantes da atividade realizada sera
remetida ao Setor de Recursos Humanos desta Casa de Leis para efeito de arquivo na pasta
do beneficiario da diaria.

Art. 18 E obrigatério na prestagio contas em 5 dias (teis a juntada de atestado ou certificado de
frequéncia que comprove a participacéo no evento que motivou a viagem ou outro documento
que certifique a presenca do beneficiario no local de destino, conforme a solicitagéo prévia da
diaria.

Art. 19 O Agente Puablico que ndo apresentar o relatério circunstanciado no prazo legalmente
estabelecido fica impedido de solicitar didrias até que se regularize a pendéncia.

Art.20 0 Agente Publico que indevidamente receber diarias sera obrigado a restituir de uma sé
vez a importancia recebida ficando sujeito a punicéo disciplinar.

Art. 21 As propostas de concess&o de didrias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta- feira,
ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deveréo apresentar clara justificativa. Neste
caso, a autorizacdo de pagamento, ficara condicionada a justificativa apresentada.

Art. 22 O Servidor que participar das atividades relacionadas a conferéncias, congressos,
cursos, treinamentos e eventos similares, fica obrigado a disponibilizar todo o material didatico
e/ou técnico é, repassar todo o conteddo do evento para os demais servidores da sua area de
trabalho.

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23 Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serao resolvidos pela Unidade Central de
Controle Interno, Setor Contabil e Presidéncia da Camara Municipal de Marataizes.

s
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‘Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Marataizes/ES, 30 de setembro de 2015.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

-
“

Willian-dé Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

G.%os
Controladora Iiterna/Auditora de Contas

Unidade Central de Controle Interno

"\k\l-w
Jones Brumana Marvil
Assessor Financeire Contabil

\/:

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Anexo |

DENTRO DO ESTADO:

PRESIDENTE/VEREADORES = 300,00

PROCURADOR/ASSESSOR JURIDICO = 150,00
OUVIDOR/ASSESSOR CONTABIL/CONTROLADOR INTERNO = 150,00

DEMAIS SERVIDORES = 100,00

Av. Lacerda de Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Formulario para Autorizacao de Diaria (PRESIDENTE) — Anexo Il

O abaixo assinado, Presidente deste Legislativo Municipal, vem mui respeitosamente
. requerer do Setor de Contabilidade, que se faca o empenho relativo a

diaria(s) em conformidade com a Lei 1.813/2015 de 29/07/2015 para atender o mesmo em

viagem:

DESTINO:

\_ MOTIVO DA VIAGEM:

PERNOITE:( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - / /
_ CHEGADA - / /
1\‘/‘;
CAMARA MUNICIPAL MARATAiZEé, de de

Presidente da C.M.M.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Relatorio de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso

PARTIDA / / AS HORAS
REGRESSO | AS HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Presidente da C.M.M.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Formulario para Autorizagdo de Diaria (VEREADOR) — Anexo lli

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Vereador abaixo assinado, nos termos da Lei 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex?,
requerer autorizagao para viagem conforme destino abaixo, bem como o recebimento da
respectiva diaria:

DESTINO:

\_)  MOTIVO DA VIAGEM:

PERNOITE:( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - ____/ I
_ CHEGADA-___|/ I
]
CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de de

Vereador(a) da C.M.M.

: 10
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Relatorio de Viagem /Prestagao de Contas /Reembolso

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

Estado do Espirito Santo

O Vereador abaixo assinado, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex?,

apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

PARTIDA 1 As HORAS
REGRESSO 1 As HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Vereador(a) da C.M.M.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413
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Formulario para Autorizacao de Diaria (SERVIDOR) — Anexo IV

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Servidor abaixo assinado, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex3,
apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

DESTINO:
Y
L
MOTIVO DA VIAGEM :
PERNOITE:( )SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
PARTIDA - / !
) CHEGADA- | I
CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de de

Requerente

12
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Relatério de Viagem /Prestacdao de Contas /Reembolso

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Servidor abaixo assinado, motorista, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015,

vem a V. Ex3, apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

PARTIDA / / As HORAS
REGRESSO / / As HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Requerente

13
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JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Marataizes visando atender a Resolugdo n® 227, de agosto de
2011, alterada pela Resolucdo n® 257, de 07 de marco de 2013, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo vem apresentar esta propositura, que tem por escopo aprovar a
Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro — SFI n® 02/2015 de responsabilidade do Setor
de Financeiro Contabil desta Casa de Leis. A mencionada Instrucéo Normativa tem por
finalidade regulamentar os procedimentos concessdo de didrias para vereadores e
servidores no dmbito da Cimara Municipal de Marataizes. A presente Instrucio
Normativa integra como uma das normas necessarias para a operacionalizagdo do
Sistema de Controle Interno, conforme Guia de Orientagdo para Implantacdo do Sistema
de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Portanto, a fim
cumprir uma exigéncia Constitucional, bem como do Tribunal de Contas do Estado é que
se faz necessaria a apreciacdo e aprovacao de Vossas Exceléncias. Sala das SessGes da

Camara Municipal de Marataizes/ES, em 30 de setembro de 2015.

4
-

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da CM.M.

-
e

ANTONIO RES DE OLIVEIRA

Vice Presidente da C.M%
ACHADO DA COSTA

Secretario

Av. Governador Francisco Lacerda de Aguiar n® 113, Centro — Cep 29.345.000 - Marataizes/ES
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DESPACHO

Recebi nesta data, Projeto de Resolucdo N°09 /2015 de Auté.
Mesa Diretora Protocolado sob n°® 12.575/2015. Encaminho ao gabinete da
presidéncia para providéncias.

Atenciosamente,

Marataizes/ES, em 26 de outubro de 2015.

I&%% s de &i?eira

Assessor Administrativo

Av. Governador Francisco Lacerda de Aguiar n° 113, Centro — Cep 29.345.000 - Marataizes/ES



DESPACHO

- DETERMINO que o Projeto de Resolugdo n° 09/2015, de autoria da
Mesa Diretora, sob protocolo 12.575/2015, seja lido em sessdo ordinaria, nesta
data; |

Determino ainda que cdpias sejam distribuidas aos vereadores.

Céamara Municipal de Marataizes, em 26 de outubro de 2015.

WILLIAN DE SOUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n°® 113 — Bairro Cento — Marataizes/ES — Cep 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 www.cmmartaizes.es.go.br
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CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolugio n° 09/2015,
que “Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro — SFI
n°002/2015, que dispde sobre a concessdo de diarias aos
vereadores e servidores no ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES”, foi lido em Sessdo Ordinaria, realizada nesta
data no Plenario “Elias da Silva”, desta Casa de Leis.

O referido é verdade.

Camara Municipal de Marataizes, 27 de outubro de 2015.

ON §
LUCIENE D(@%A\NTOS PEREIRA
Servidora da C.M.M

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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PARECER JURIDICO N° 44512015

“DISPOE SOBRE O DESLOCAMENTO
DOS VEREADORES E SERVIDORES
DO QUADRO PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARATAIZES DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO PARA
FORA DA SEDE, ESTABELECE
NORMAS PARA A CONCESSAO DE
PASSAGENS E DIARIAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

RELATORIO

Vieram-me os autos do processo, por determinagdo do Presidente da
Camara Municipal conforme Fls., para analise e parecer juridico referente ao Projeto de
Resolugéo, n° 09/2015 . Protocolo 12.575 a requerimento da Mesa Diretora da Camara

Municipal de Marataizes.

E o relatdrio.

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 ~ Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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DA FUNDAMENTAGAO

Trata-se de um Projeto de Resolucéo que visa a regulamentacdo de diarias
em carater indenizatério a Vereadores e Servidores que se afastam do Municipio em
carater eventual ou ftransitério a servico para desempenho de missdo de

representacao, participacao de eventos de interesse Legislativo.

Inicialmente reforco que a concessao de diarias tem que ser em virtude de
Lei, ou seja, tem que haver previsdo legal, o que ja ocorre, sendo este Projeto de

Resolugéo para regulamentar os procedimentos para a concesséao de diarias.

Para melhor entendermos vejamos o entendimento do Tribunal de Contas de
Minas Gerais em Sessédo Plenaria do dia 07 de margo de 2001 ao apreciar a Consulta
de n° 624.786;

“No Direito Administrativo, didrias sdo indenizagdes destinadas a
atender as despesas extraordinarias de alimentagfo e de pousada e
sdo devidas ao servidor durante seu afastamento do 6rgdo a que
pertence, por motivo de servigo. Logo, se a prestagdo de servigo
fora da sede gerou encargos para o servidor, estes serdo custeados
pela Administragdo. As diarias no compdem o patriménio juridico
remuneratério do trabalhador; tém natureza indenizatéria; ndo sdo

retribuigdo e o seu escopo € o de cobrir despesas extras”.

Sendo claro assim o entendimento de diaria, que nada mais é que o

ressarcimento de despesas efetuadas pelos edis em razao de seu munus.

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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Essas diaria ndo incorporam o subsidio e em razéo disto pode ser felto pare
esta legislatura pois nao esta compreendido no artigo 29,VI da Constituicao Federal,

vejamos;

Art. 29. O Municipio reger-se-a por lei orgénica, votada em dois
turnos, com o intersticio minimo de dez dias, e aprovada por dois
ter¢os dos membros da Camara Municipal, que a promulgara,
atendidos os principios estabelecidos nesta Constituicio. na

Constituicdo do respectivo Estado e os seguintes preceitos:

VI - o subsidio dos Vereadores sera fixado pelas respectivas
Céimaras Municipais em cada legislatura para a subseqiiente,
observado o que dispde esta Constitui¢do, observados os critérios
estabelecidos na respectiva Lei Orgénica e os seguintes limites

maximos:

Outrossim, ha que se enfatizar que as despesas com diarias estdo em
obediéncia aos principios Constitucionais da como da Moralidade, economicidade,
Razoabilidade devendo representar necessidade soébrias, razdo esta que se faz
necessario a presente resolucdo, pois & necessario determinar como sera feito a

prestacéo de contas destas diarias que seréo utilizadas.

Pro fim oriento que as despesas com diarias tem que ser prestado contas e
comprovados 0s gastos, para que ai sim obedega os principios constitucionais,
conforme prevé o Parecer Técnico do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
Esta Procuradoria se manifestou com relagdo a Legalidade e a

Constitucionalidade e as Comissées tem o dever de analisar o MERITO.

Cabe salientar que a emissao de parecer por esta Procuradoria ndo substitui

o parecer das ComissOes especializadas, porquanto estas sdo compostas pelos

7

Av. Gov. Francisco L . Aguiar, 113 — Centro — Marataizes- CEP 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br



Parlamento. Dessa forma, a opinido juridica exarada neste parecer ndo tem forca

vinculante, podendo seus fundamentos serem utilizados ou ndo pelos membros desta
Casa. Sendo que no mérito as Comissdes terdo o dever de analisar de forma mais

contundente tendo em vista que esta Procuradoria fez a analise da Legalidade.

DA CONCLUSAO:

Com estas consideragbes entendo que o projeto pode seguir seu
normal curso Legislativo, sendo necessario ir as comissdes, sendo recomendado

para a discussao e vota¢ao em Plenario.

Trata-se de projeto de Projeto de Resolugdo, e como tal precisara de
voto da maioria simples dos vereadores, na forma do artigo 89 Lei Organica
Municipal, vejamos;

Art. 89. As leis exigem, para sua aprovagdo, o voto favordvel da
maioria simples, presente a votagdo a maioria absoluta dos

membros da Cadmara Municipal, salvo as disposi¢Ges em contrério

previstas nesta Lei Orgénica.

Salvo melhor juizo, € como vejo.

Marataizes-es, 27 de outubro de 2015.

iaéf); Isre?éi?ra/rm%‘fbﬁ

Procurador Geral
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/FOLHADE

PARECER EM CONJUNTO

COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA, SERVIGO PUBLICO E REDACAO FINAL

=

COMISSAO FINANCAS, ECONOMIA, ORCAMENTO, FISCALIZAGAO, CONTROLE E
TOMADA DE CONTAS

RELATORIO

{ Trata-se de Projeto de Resolugdo n2 09/2015, sob protocolo n° 12.575,
datado em 26/10/2015, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal de

Marataizes dispde sobre o desiocamento dos Vereadores e servidores do quadro

pessoal da Camara Municipal de Marataizes do Estado do Espirito Santo para fora da
sede, estabelece normas para a concessdao de passagens e diarias e da outras

providéncias.

Conforme se extrai do parecer juridico acostado, ndo ha vicio de iniciativa, pois foi

proposto pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Marataizes.

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
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A Procuradoria ainda se manifestou favoravelmente, ressaltando que para ser

aprovada, dependera do quérum de maioria simples presente a maioria absoluta

dos parlamentares.

E o breve relatério.

PARECER DO RELATOR

Quanto ao mérito, o presente entendo que o projeto obedece aos requisitos de
constitucionalidade, legalidade e regimentalidade nas proposicdes, ndo
apresentando nenhum vicio de ordem formal ou material, € ndo encontrando

Obices a aprovagao, sendo entendimento estar dito projeto apto a votacgéo.

Deste modo, voto pelo normal curso legislativo da proposicéo.

E como voto.

VOTO DAS COMISSOES

O Sr. Vereador DENIS BERGUE FERREIRA DA SILVA, Vice-Presidente da Comissao
de Constituicdo e Justica e Presidente/Relator da Comissdo de Finangas: -

Acompanhou o voto do Eminente Relator.

Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
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O Sr. Vereador DEJAIR GOMES RIBEIRO, membro da Comissdao de Constituicdo e
Justica e Vice Presidente da Comissdao de Finangas: - Acompanhou o voto do

Relator.

Assim, a Comissdo de Constitui¢do, Justica, Servico Publico e Redagao Final, e, a
Comissdo de Financas, Economia, Orgamento, Fiscaliza¢do, Controle e Tomada de
Contas, por unanimidade entendem que o Projeto de Resolugdo n°. 09/2015, é
legal e constitucional, opinando pelo encaminhamento da proposi¢ao ao Plenario,
para discussdo e votagdo, ressaltando apenas, que para ser aprovada, dependera

do quorum de maioria simples, presente a maioria absoluta dos parlamentares.

Vice-Presidente da CCJ e Presidente/Relator da Comissdo de Financas

e

DEJAIR GOMES RIBEIRO

Membro da CCJ e Vice Presidente da Comissdo de Finangas
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O Sr. Vereador DEJAIR GOMES RIBEIRO, membro da Comissdo de Constituicdo e
Justica e Vice Presidente da Comissdo de Finangas: - Acompanhou o voto do

Relator.

Assim, a Comissdo de Constituicdo, Justiga, Servigo Publico e Redacdo Final, e, a
Comissdo de Finangas, Economia, Or¢amento, Fiscalizacdo, Controle e Tomada de
Contas, por unanimidade entendem que o Projeto de Resolugdo n°. 08/2015, é
legal e constitucional, opinando pelo encaminhamento da proposicdo ao Plenério,
para discussdo e votagdo, ressaltando apenas, que para ser aprovada, dependera

do quorum de maioria simples, presente a maioria absoluta dos parlamentares.

Marataizes, 27 de outubro de 2015.

DA SILVA

DENIS BER

Vice-Presidente da CCJ e Presidente/Relator da Comissdo de Financgas

g%AIR GOMES RIBEIRO

Membro da CCJ e Vice Presidente da Comissdo de Financas
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CERTIDAO

CERTIFICO que o Projeto de Resolucdo n° 09/2015, que
“Aprova a Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro - SFI
n°002/2015, que dispbe sobre a concessao de diarias aos vereadores e
servidores no ambito da Camara Municipal de Marataizes/ES”, foi levado
a discursao em Sessao Ordinaria, na data de hoje e mereceu a seguinte
votacao:

Williciti €le SOUZA DIUGTER, 1o 1 cumnssewns ssnwns womn s ssososn s e s soovs 008 55 3wk s 50168 Presidente
Bderillon ROCOTGING TAOBIT .« s s sanen wamns s s ot 8w s 455 55 58t 5 bmicie s e sim
Adetlo Melohiadas thE SOTIZ0. « vsxes s uws s wmwas s o onsoms i imas s o 5 08K § k5wt s 5305805 50 155 sim
André Luiz Silva Teixeira.............. S AR A 0 A S SN M N B B Abstencdo

Aritdrio CArlos Baaer SOTEL I U . s exws s suun s s vans s osms s vessn s s s swa s nms s i s e oy s5is sim
Antorin SO (le CIIUGEIITL yous  vasss s wuss vonns s some s s sums s nss s 508 15953 § 100 1§ 0008 13 500513 5 sim
Brune MOEhaiie (ha CR0S s« v wnsx summn s susomey o s s masos wsmwn 3 5o 1 ominss v sims s s 3 58 2§ i 58 sim
LIy CIOITIEE SUOBTIG s v s s s muse vomem s wwsn e s o 3 G o o ' 65 #4008 15 09 48 11 sim
Deniis Bergue Ferretra tlal STlUGL. . cooo vansssems o swmss swem s vons s vamn s soms s somng sssan s swsass sim
Eleazar Evangelisto 08 SOTLEOS, cusssmsswenss sswms s snse s wsmss saman s s s s saniss s wais sim
Francisco Ferreira BrandGo.......c...ccceveieuieevenireeisisseinensnnineennnnn, Afastado PJ

Ltz Carlos it SUVG ALTEIIE .« «xovms ssuns 1 s s e s s sews o5 13 o § s  wssa s 5o 4 sim
ROGEIIE VAUDTIE BALUGH v s ruvss surss s mwus s swom s s s s 5 5058 1 ¢ 5005 § ¥ 4 59085 1§ 9§ WN0HS 5 £008% 1 EWRASA sim

DECISAO: Em votacdo decidiu o Plendrio, APROVAR por
unanimidade dos vereadores presentes o Projeto de Resolugédo n°® 09/2015.

O referido é verdade.

Camara Municipal de-Marataizes — ES, em 27 de Outubro de 2015,
do Plenario “Elias Silva”.

\ ¢

WILLIAN DE SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
Av. Governador Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — Cep 29.345-000

Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.gov.es.br
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OFICIO N¢ 04/MES/10/2015

Marataizes/ES, 27 de outubro de 2015.

Aos nobres vereadores desta Casa de Leis

Assunto: Encaminhamento de Copia
Senhores Edis,

Encaminho cépia dos Oficios abaixo discriminados:

« PROJETO DE RESOLUCAO N2 09/2015 - que “Aprova a Instrugdo Normativa do
Sistema Financeiro — SFI n°.002/2015 — que dispde sobre a concessdo de didrias acs
vereadores e servidores no dmbito da Camara Municipal de Marataizes/ES, e da
outras providéncias”.

\
A

LUCIENE DOS SANTOS PEREIRA
Servidora da CM.M

Av. Governador Lacerda de Aguiar n° 113, Centro — Cep 29.345.000 - Marataizes/ES
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RECEBEMOS COPIA DOS PROJETOS RELACIONADOS NO OF. OFICIO N

04/MES/10/2015. @/

1- ADEMILTON RODOVALHO COSTA

//Mv(m Ao e T2

7~ ANDRE LUIZ SIEVA FEIXEIRA

4 - ANTONIO C%OS SADER SANT'ANA

b~ //

5_ ANTONID SOAREYDE O V IR

Y/ i \P d‘ o

6l- RRUNO MACHADG DACORTA

o2

7 - DEJAIR GOMES RIBEIRO

4 ZKR EVAN%ELISTA DOS SANTOS

O a— =

10 _LUIZ CARLOS DA SILVA ALMEIDA

RogR s s S P

11 - ROGERIO VIANA ALVES

12 - WILLIAN DE SOUZA DUARTE

o
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Estado do Espirito Santo

RESOLUGCAO N° 06/2015

Aprova a instrugao normativa do
Sistema Financeiro — SFI n°. 002/2015 -
que dispoe sobre a concessao de
diarias aos vereadores e servidores no
ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigées legais, que lhe conferem a Lei Orgénica Municipal e

0 Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa
.de Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

Artigo 1° - Fica aprovada, norma interna que disp6e sobre os procedimentos a
serem adotados pelo Departamento Contabil na concessdo de diarias aos
vereadores e servidores no ambito desta Camara Municipal.

Artigo 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento Contabil prestar
os esclarecimentos e orientacbes a respeito da aplicagdo dos dispositivos
desta Instrugdo Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 28/10/2015.

-~

[

WILLIAN OUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
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INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 02/2015

Verséao: 01

Aprovagao em: 27/10/2015

Ato de Aprovacgao: Resolugao n° 06/2015

Unidade Responsavel: Assessoria Financeira Contabil (responsavel pelo Sistema
Financeiro)

Unidade Executora: Assessoria Financeira

Dispde sobre o deslocamento dos Vereadores e
w Servidores do Quadro Pessoal da Camara
Municipal de Marataizes do Estado do Espirito
Santo para fora da sede, estabelece normas para
a concessio de passagens e diarias e da outras

providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso das atribuicées que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicao Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais legislagcées, bem como

as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle

Interno da Camara Municipal de Marataizes; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugcao Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que versa da
implantacao do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE: ‘\{

Art. 1° Disciplinar procedimentos para solicitacéo, concessdo e prestacédo de contas de diarias

LI
=z

aos Vereadores e servidores do quadro pessoal da Camara Municipal de Marataizes.
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Estado do Espirito Santo

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange aos vereadores e servidores da Camara Municipal de Marataizes que se
afastarem do Municipio, em carater eventual ou transitério, a servico para desempenho de
missdo de representacido, participacdo em eventos de interesse do Legislativo, fardo jus ao

recebimento de diarias.
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugao Normativa tem como base legal:

| - Lei Complementar Municipal n® 053/2012, que institui o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Marataizes;

Il - Lei Municipal n® 1.490/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Marataizes;

Il — Lei Municipal n°. 1.813/2015 e Lei Municipal n°. 1.834/2015;

IV - Resolugdes n°® 227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| - Agente Publico: Aquele que exerce, por eleicdo ou nomeagéo, mandato, cargo ou fungao no
ambito da Camara Municipal de Marataizes, compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os
Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

Il - Diaria: Valor para atender as despesas de alimentacdo e hospedagem concedido
antecipadamente pela Camara Municipal de Marataizes ao servidor que se deslocar
temporariamente do Municipio, a servigo do Poder Legislativo.

lll - Formulario para Autorizagdo de Diaria: Requerimento de concessao de diaria, instruido

com os documentos comprobatérios (anexo Il, 11l e IV da Lei Municipal n°. 1.813/2015).

IV - Relatorio de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso: Documento de autoria do Agente

~g

Publico beneficiario da didria, instruido com os documentos comprobatérios, a ser juntado no
processo de diaria no prazo definido nesta Instrucdo Normativa (anexo Ii, Ill e IV da Lei
Municipal n°. 1.813/2015).

V - Processo de Diaria: Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pelo Requerimento ﬂ\N'\.A

2
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de Diaria, compreendendo os documentos contabeis, Relatério de Diaria e atos de conferéncia e

arquivamento.
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Agente Publico ao receber diarias:

I - Cumprir as determinacgdes desta Instrucdo Normativa,

Il - Cumprir as disposi¢des da Lei Municipal n°. 1.813/2015 e Lei Municipal n°. 1.834/2015 que

dispbe sobre a concessao de diarias no ambito do Poder Legislativo Municipal;
lll - Apresentar Relatério de Viagem /Prestagéo de Contas /Reembolso ao Assessor Contabil;

IV - Providenciar a devolugao de diarias nao utilizadas ou utilizadas indevidamente.

Art. 6° Compete ao Assessor Contabil:

I - Acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias, coordenando o processamento
realizado no setor de Contabilidade e setor de Tesouraria e indicar dotagao orcamentaria.

il - Observar o cumprimento do prazo para apresentacdo do boletim de diaria pelo Agente
Publico beneficiario com as diarias;

lll - Emitir comunicacao interna ao Presidente quando constatar, transcorrido o prazo, a nao
apresentacao de boletim de diaria pelo Agente Publico beneficiario;

IV - Receber, conferir @ mandar arquivar o boletim de diaria ao processo de despesa

correspondente.

Art. 7° Compete ao Setor de Tesouraria:
Paragrafo Unico - Providenciar para que o pagamento seja realizado em até 24 horas data do

deslocamento conferindo antes os documentos juntados no req'uerimento.
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A concessao e o pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

I - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico; =
Il - Correlacéo entre o motivo do deslocamento e as atribuicbes do cargo efetivo ou as atividades Y
desempenhadas no exercicio da fungdo comissionada ou do cargo em comissao; -

Il - Inexisténcia de pendéncia em processo de diaria anterior;
3
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IV - Comprovacgéao do deslocamento e da atividade desempenhada;

V - Fixacéo dos valores das diarias conforme Anexo | da Lei Municipal n°. 1.813/2015.

Art. 9° As descricées das atividades devem ser claras, sendo vedado o uso de abreviacbes e
siglas, ndo sera aceito requerimento de concessao de diaria com motivagdes insuficientes

limitando-se dizer apenas, por exemplo: “tratar de assuntos de interesse do municipio”,
“tratar de assuntos da Camara”, “reunido no Gabinete do Deputado tal’ ou “ir até a

assembleia legislativa”.

Art. 10 As diarias para motoristas deverdo ser solicitadas juntamente com as diarias dos demais
servidores designados para a viagem, observados os prazos estabelecidos nesta Instrugdo

Normativa.

Art. 11 As diarias somente serdo autorizadas mediante apresentacao do Formulario de Diaria,
corretamente redigido, dirigida, via protocolo, a Presidéncia da Camara, que autorizara o

pedido por ato especifico.

Art. 12 Apés aprovado o requerimento de Diaria, o processo sera encaminhado ao setor de
Contabilidade para que proceda a emissdao de Nota de Empenho e Nota de Liquidacao e,

sucessivamente, ao Setor de Tesouraria para que providencie o pagamento.

Art. 13 Realizados os pagamentos, o processo segue para o Assessor Contabil para que
receba, confira, cientifique a Presidéncia em caso de irregularidades e, ao final, mande arquivar

o Processo de Diaria.

Art. 14 O Agente Publico beneficiario da diaria apresentara ao Assessor Contébil, Relatorio de

Viagem /Prestacao de Contas /Reembolso no prazo de 05 (cinco) dias uteis apds o retorno.

Art. 15 O Relatorio de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso, devidamente assinado
pelo Agente Publico beneficiario, contera todos os dados e provas que evidenciem a atividade

realizada pelo servidor.

Art. 16 Considerar-se-a como comprovante para evidenciar a viagem, o certificado de

participacdo, juntamente com folheto explicativo do evento realizado, folder, atas de reunibes,

4
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relatérios de atividades e demais documentos congéneres, fornecidos pelos organizadores do

evento.

Art. 17 Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitacdo, apds a aprovagao
da prestagdo de contas, copia dos respectivos comprovantes da atividade realizada sera
remetida ao Setor de Recursos Humanos desta Casa de Leis para efeito de arquivo na pasta

do beneficiario da diaria.

Art. 18 E obrigatério na prestagéo de contas em 5 dias Uteis a juntada de atestado ou certificado
de frequéncia que comprove a participacdo no evento que motivou a viagem ou outro documento
que certifique a presenca do beneficiario no local de destino, conforme a solicitagéo prévia da
diaria.

Art. 19 O Agente Publico que nao apresentar o relatério circunstanciado no prazo legalmente
estabelecido fica impedido de solicitar diarias até que se regularize a pendéncia.

Art. 20 O Agente Publico que indevidamente receber diarias sera obrigado a restituir de uma s6

vez a importancia recebida ficando sujeito a punicao disciplinar.

Art. 21 As propostas de concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta- feira,
ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverao apresentar clara justificativa. Neste

caso, a autorizacdo de pagamento, ficara condicionada a justificativa apresentada.

Art. 22 O Servidor que participar das atividades relacionadas a conferéncias, congressos,
cursos, treinamentos e eventos similares, fica obrigado a disponibilizar todo o material didatico
e/ou técnico e, repassar todo o contetido do evento para os demais servidores da sua area de

trabalho.
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Unidade Central de

Controle Interno, Setor Contabil e Presidéncia da Camara Municipal de Marataizes.

| (-
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Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Marataizes/ES, 27 de outubro de 2015.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

G‘r%ﬁ!tos
Controladoradnterna/Auditora de Contas

Unidade Central de Controle Interno

Jones Brumana Marvila
Assessor Financeiro Contabil

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



Cémara Municipal de Marataizes,

Estado do Espirito Santo

Anexo da Lei Municipal n°. 1.813/2015
Anexo |
DENTRO DO ESTADO:
PRESIDENTE/VEREADORES = 300,00
PROCURADOR/ASSESSOR JURIDICO = 150,00
OUVIDOR/ASSESSOR CONTABIL/CONTROLADOR INTERNO = 150,00

DEMAIS SERVIDORES = 100,00
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Formulario para Autorizagdo de Diaria (PRESIDENTE) — Anexo Ii

O abaixo assinado, Presidente deste Legislativo Municipal, vem mui respeitosamente

requerer do Setor de Contabilidade, que se faga o empenho relativo a

diaria(s) em conformidade com a Lei 1.813/2015 de 29/07/2015 para atender o mesmo em

viagem:

DESTINO:

MOTIVO DA VIAGEM:

PERNOITE:( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - / /
CHEGADA - / /

CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de

de

Presidente da C.M.M.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



Relatorio de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso

PARTIDA / / AS HORAS
REGRESSO / / AS HORAS
DESTINO:

@/

Cimara Mumicipal de Marataize,

Estado do Espirito Santo

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Presidente da C.M.M.

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413



Formulario para Autorizagao de Diaria (VEREADOR) — Anexo lli

Estado do Espirito Santo

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Vereador abaixo assinado, nos termos da Lei 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex?,

requerer autorizagdo para viagem conforme destino abaixo, bem como o recebimento da

respectiva diaria:

DESTINO:

MOTIVO DA VIAGEM:

PERNOITE : ( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - / /
CHEGADA - / /

CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de

de

Vereador(a) da C.M.M.
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Estado do Espirito Santo

Relatorio de Viagem /Prestacao de Contas /Reembolso

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Vereador abaixo assinado, nos termos da Lei n® 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex&,

apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

PARTIDA ! AS HORAS
REGRESSO / / As HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Vereador(a) da C.M.M.
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Cémara Municipal de Marataizese

Estado do Espirito Santo

Formulario para Autorizacao de Diaria (SERVIDOR) — Anexo IV
Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES
O Servidor abaixo assinado, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex?,

apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

DESTINO:

MOTIVO DA VIAGEM :

PERNOITE: ( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - / /
CHEGADA - / /

CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de de

Requerente

12
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Estado do Espirito Santo

Relatério de Viagem /Prestagao de Contas /Reembolso

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Servidor abaixo assinado, motorista, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015,

vem a V. Ex3, apresentar o respectivo relatorio de viagem conforme abaixo:

PARTIDA / / AS HORAS
-~ REGRESSO [ As HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( ) NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Requerente

13
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Estado do Espirito Santo

DESPACHO

Encaminho os autos sob o protocolo n® 12.575/2015, a Secretaria deste
Poder;

O Processo devera ser inspecionado, no que se refere a documentagao,
j autuacao, assinaturas e certidoes.

Apos, ndo havendo mais nada a prover, DETERMINO o seu arquivamento.

Marataizes, 16 de novembro de 2015.

o
Willian %za Duarte

Presidente da C.M.M.
Biénio 2015/2016

Av. Gov. Carlos Lacerda de Aguiar, n° 113 — Bairro Cento — Marataizes/ES — Cep 29.345-000
Tel: (28) 3532:3413 www.cmmartaizes.es.go.br



e Cimars Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

RESOLUGAO N° 06/2015

Aprova a instrugio normativa do
Sistema Financeiro — SFI n°. 002/2015 -
que dispoe sobre a concessdao de
diarias aos vereadores e servidores no
ambito da Camara Municipal de
Marataizes/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicées legais, que lhe conferem a Lei Organica Municipal e
o Regimento Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa
de Leis:

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUGAO:

Artigo 1° - Fica aprovada, norma interna que dispde sobre os procedimentos a
serem adotados pelo Departamento Contabil na concessdo de diarias aos
vereadores e servidores no ambito desta Camara Municipal.

ArtiQo 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenagado do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e pelo Departamento Contabil prestar
os esclarecimentos e orientacées a respeito da aplicagdo dos dispositivos
desta Instrugao Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Camara Municipal de Marataizes-ES, em 28/10/2015.

WILLIAN Dé SOUZA DUARTE

Presidente da C.M.M.



Céamara Municipal de Morataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N°. 02/2015

Versio: 01

Aprovacgdo em: 27/10/2015

Ato de Aprovacgio: Resolugao n° 06/2015

Unidade Responsavel: Assessoria Financeira Contabil (responsavel pelo Sistema
Financeiro) "

Unidade Executora: Assessoria Financeira

Dispoe sobre o deslocamento dos Vereadores e
Servidores do Quadro Pessoal da Céamara
Municipal de Marataizes do Estado do Espirito
Santo para fora da sede, estabelece normas para
a concessédo de passagens e diarias e da outras

providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, no uso das atribuicdes que Ihes sio conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais legislagbes, bem como
as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de Controle

Interno da Camara Municipal de Marataizes; e |

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que versa da
implantacéo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar procedimentos para solicitagdo, concesséo e prestacio de contas de diarias

aos Vereadores e servidores do quadro pessoal da Camara Municipal de Marataizes.

1
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange aos vereadores e servidores da Camara Municipal de Marataizes que se
afastarem do Municipio, em carater eventual ou transitorio, a servico para desempenho de
missdo de representacdo, participacdo em eventos de interesse do Legislativo, fardo jus ao

recebimento de diarias.
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:

| - Lei Complementar Municipal n® 053/2012, que institui o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Marataizes;

Il - Lei Municipal n°® 1.490/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Marataizes;

Il — Lei Municipal n°. 1.813/2015 e Lei Municipal n°. 1.834/2015;

IV - Resolugdes n°® 227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Agente Pablico: Aquele que exerce, por eleicdo ou nomeag&o, mandato, cargo ou fungéao no
ambito da Camara Municipal de Marataizes, compreendendo, assim, os Agentes Politicos e os
Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal.

Il - Diaria: Valor para atender as despesas de alimentagdo e hospedagem concedido
antecipadamente pela Camara Municipal de Marataizes ao servidor que se deslocar
temporariamente do Municipio, a servigo do Poder Legislativo.

ill - Formulario para Autorizagdo de Diaria: Requerimento de concessao de diaria, instruido

com os documentos comprobatérios (anexo Il, lll e IV da Lei Municipal n°. 1.813/2015).

IV - Relatério de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso: Documento de autoria do Agente
Publico beneficiario da diaria, instruido com os documentos comprobatérios, a ser juntado no
processo de didria no prazo definido nesta Instrucdo Normativa (anexo Il, Il e IV da Lei
Municipal n°. 1.813/2015).

V - Processo de Diaria: Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pelo Requerimento

2 1Y
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1 Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

de Diaria, compreendendo os documentos contabeis, Relatério de Diaria e atos de conferéncia e

arquivamento.
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Agente Publico ao receber diarias:

| - Cumprir as determinagdes desta Instrugdo Normativa;

Il - Cumprir as disposigdes da Lei Municipal n°. 1.813/2015 e Lei Municipal n°. 1.834/2015 que

dispde sobre a concessao de didrias no ambito do Poder Legislativo Municipal;
Ili - Apresentar Relatério de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso ao Assessor Contabil;

IV - Providenciar a devolugéo de diarias nao utilizadas ou utilizadas indevidamente.

Art. 6° Compete ao Assessor Contabil:

I - Acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias, coordenando o processamento
realizado no setor de Contabilidade e setor de Tesouraria e indicar dotacdo orgamentaria.

Il - Observar o cumprimento do prazo para apresentacdo do boletim de diaria pelo Agente
Publico beneficiario com as diarias;

Il - Emitir comunicacdo interna ao Presidente quando constatar, transcorrido o prazo, a néao
apresentacéo de boletim de diaria pelo Agente Publico beneficiario;

IV - Receber, conferir e mandar arquivar o boletim de diaria ao processo de despesa

correspondente.

Art. 7° Compete ao Setor de Tesouraria:
Paragrafo Unico - Providenciar para que o pagamento seja realizado em até 24 horas data do

deslocamento conferindo antes os documentos juntados no requerimento.
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A concessio e 0 pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

I - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse puiblico;

Ii - Correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢cées do cargo efetivo ou as atividades
desempenhadas no exercicio da func@o comissionada ou do cargo em comissao;

il - Inexisténcia de pendéncia em processo de diaria anterior,

3
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Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

IV - Comprovagao do deslocamento e da atividade desempenhada;

V - Fixag3o dos valores das diarias conforme Anexo | da Lei Municipal n°. 1.813/2015.

Art. 9° As descricdes das atividades devem ser claras, sendo vedado o uso de abreviagcoes e
siglas, ndo sera aceito requerimento de concessdo de diaria com motivagdes insuficientes

limitando-se dizer apenas, por exemplo: “tratar de assuntos de interesse do municipio”,
“tratar de assuntos da Camara”’, “reuniio no Gabinete do Deputado tal’ ou “ir até a

assembleia legisiativa”.

Art. 10 As diarias para motoristas deverao ser solicitadas juntamente com as diarias dos demais
servidores designados para a viagem, observados os prazos estabelecidos nesta Instrugéo

Normativa.

Art. 11 As diarias somente serdo autorizadas mediante apresentagdo do Formulario de Diaria,
corretamente redigido, ‘dirigida, via protocolo, & Presidéncia da Camara, que autorizara o

pedido por ato especifico.

Art. 12 Apds aprovado o requerimento de Diaria, o processo sera encaminhado ao setor de
Contabilidade para que proceda a emissdo de Nota de Empenho e Nota de Liquidagéo e,

sucessivamente, ao Setor de Tesouraria para que providencie o pagamento.

Art. 13 Realizados os pagamentos, o processo segue para o Assessor Contabil para que
receba, confira, cientifique a Presidéncia em caso de irregularidades e, ao final, mande arquivar

o Processo de Diaria.

Art. 14 O Agente Publico beneficiario da diaria apresentara ao Assessor Contabil, Relatorio de
Viagem /Prestacio de Contas /Reembolso no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos o retorno.

Art. 15 O Relatério de Viagem /Prestacdo de Contas /Reembolso, devidamente assinado
pelo Agente Publico beneficiario, contera todos os dados e provas que evidenciem a atividade

realizada pelo servidor.

Art. 16 Considerar-se-4 como comprovante para evidenciar a viagem, o certificado de

participacdo, juntamente com folheto explicativo do evento realizado, folder, atas de reuniGes,

4
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

relatorios de atividades e demais documentos congéneres, fornecidos pelos organizadores do

evento.

Art. 17 Quando a atividade realizada for destinada a cursos de capacitagdo, apds a aprovagao
da prestagdo de contas, copia dos respectivos comprovantes da atividade realizada sera
remetida ao Setor de Recursos Humanos desta Casa de Leis para efeito de arquivo na pasta

do beneficiario da diaria.

Art. 18 E obrigatério na prestagéo de contas em 5 dias Uteis a juntada de atestado ou certificado
de frequéncia que comprove a participagcéo no evento que motivou a viagem ou outro documento
que certifique a presenga do beneficiario no local de destino, conforme a solicitagio prévia da

diaria.

Art. 19 O Agente Publico que ndo apresentar o relatério circunstanciado no prazo legalmente

estabelecido fica impedido de solicitar diarias até que se regularize a pendéncia.

Art. 20 O Agente Publico que indevidamente receber diarias sera obrigado a restituir de uma sé

vez a importancia recebida ficando sujeito a punigcéo disciplinar.

Art. 21 As propostas de concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta- feira,
ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo apresentar clara justificativa. Neste

caso, a autorizacdo de pagamento, ficara condicionada a justificativa apresentada.

Art. 22 O Servidor que participar das atividades relacionadas a conferéncias, congressos,
cursos, treinamentos e eventos similares, fica obrigado a disponibilizar todo o material didatico
e/ou técnico e, repassar todo o contelido do evento para os demais servidores da sua area de
trabalho.

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade Central de

Controle Interno, Setor Contabil e Presidéncia da Camara Municipal de Marataizes.
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Esta instruc@o entra em vigor na data de sua publicagéo.

Marataizes/ES, 27 de outubro de 2015.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Willian de Souza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes
Biénio 2015/2016

G;ajléelly Santos

Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central de Controle interno

Jones Brumanaarvila
Assessor Financeiro Contabil
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Anexo da Lei Municipal n°. 1.813/2015
Anexo |
DENTRO DO ESTADO:
PRESIDENTE/VEREADORES = 300,00
PROCURADOR/ASSESSOR JURIDICO = 150,00
OUVIDOR/ASSESSOR CONTABIL/CONTROLADOR INTERNO = 150,00

DEMAIS SERVIDORES = 100,00
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Cmara Municipal de Morataizes

Estado do Espirito Santo

Formulario para Autorizagédo de Diaria (PRESIDENTE) — Anexo |l

O abaixo assinado, Presidente deste Legislativo Municipal, vem mui respeitosamente

requerer do Setor de Contabilidade, que se faga o empenho relativo a

diaria(s) em conformidade com a Lei 1.813/2015 de 29/07/2015 para atender o mesmo em

viagem:

DESTINO:

MOTIVO DA VIAGEM:

PERNOITE:( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - / /
CHEGADA - / /
CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de de

Presidente da C.M.M.
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Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Relatério de Viagem /Prestagédo de Contas /Reemboiso

PARTIDA / / AS HORAS
REGRESSO / / AS HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Presidente da C.M.M.
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Cimars Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Formulario para Autorizagéo de Diaria (VEREADOR) — Anexo I

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES
O Vereador abaixo assinado, nos termos da Lei 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex?,
requerer autorizagdo para viagem conforme destino abaixo, bem como o recebimento da

respectiva diaria:

DESTINO:

MOTIVO DA VIAGEM:

PERNOITE: ( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - / I
CHEGADA - / I
CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de de

Vereador(a) da C.M.M.
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Relatorio de Viagem /Prestagdo de Contas /Reembolso

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Vereador abaixo assinado, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. Ex?,

apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

PARTIDA / / As HORAS
REGRESSO / / AS HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / )

Vereador(a) da C.N.M.

1)
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Camara Municipal de Morataizes

Estado do Espirito Santo

Formulario para Autorizagdo de Diaria (SERVIDOR) — Anexo IV
Excelentissimo Senhor Presidente da Cdmara Municipal de Marataizes-ES
O Servidor abaixo assinado, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015, vem a V. EXx?,

apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

DESTINO:

MOTIVO DA VIAGEM :

PERNOITE: ( )SIM ( )NAO

QUANTAS ( )
PARTIDA - I I
CHEGADA - / /
CAMARA MUNICIPAL MARATAIZES, de de

Requerente
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Relatério de Viagém IPrestagao de Contas /Reembolso
Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Marataizes-ES

O Servidor abaixo assinado, motorista, nos termos da Lei n° 1.813/2015 de 29/07/2015,

vem a V. Ex?3, apresentar o respectivo relatério de viagem conforme abaixo:

PARTIDA I As HORAS
REGRESSO I As HORAS
DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERNOITE( ) SIM ( )NAO
QUANTAS ( )
IMPORTANCIA A RECEBER R$

CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES / /

Requerente
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