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em 05 de junho de 2017.

Versao: 01

Jaqueline Marinete Domingos

Aprovagédo em: 05/06/2017 Assessor de Mandato Parlamentar

Ato de aprovacéao: Portaria CMF n°. 084/2016

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

1. A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo direcionar e orientar as rotinas e
procedimentos para abertura, tramitacdo e controle dos processos de concessédo de
diarias e fornecimento de passagem aérea aos agentes politicos do Poder Legislativo

Municipal.

Il - ABRANGENCIA
Abrange o Setor de Recepcédo e Protocolo, Gabinete da Presidéncia, Setor Contabil,
Procuradoria Geral, Setor de Recursos Humanos, Setor de Compras, Setor Financeiro e

a Unidade Central do Controle Interno no ambito do Poder Legislativo.

[l — CONCEITOS

1. Diaria

Valor concedido a agente politico para custear despesas com alimentacéo, hospedagem
e locomocdao urbana, quando em servico para atender interesse publico nos termos da
Lei Municipal n® 828/2016.

IV - BASE LEGAL

1. Lei Federal N° 4.320, de 17 de margo de 1964;
2. Lei Municipal n°® 699/2010;

2. Lei Municipal n° 828/2012;
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3. Resolugédo CMF n°® 003/1995;
3. Instru¢cdo Normativa SCL n° 002/2014.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Da UCCI do Poder Legislativo
a) cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, em especial quanto as
condi¢cbes e procedimentos a serem observados no planejamento, execugédo e controle
na concessdo de diarias e fornecimento de passagem aérea pelo Poder Legislativo

Municipal.

2. Das Unidades Executoras

a) Atuar em conformidade com os termos da presente Instrucdo Normativa,
responsabilizando-se pela execucdo dos procedimentos e rotinas previstos na
tramitacdo processual,

b) Obedecer ao fluxo processual proposto, alterando-o apenas em casoS OMissOs e
mediante autorizacao/determinacao da autoridade competente;

c) Alertar a UCCI sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando sua otimizacdo, tendo em vista o aprimoramento das técnicas e

procedimentos de controle.

2.1. Do Setor de Recepcéo e Protocolo

a) Manter os formularios de Requerimento de Diarias e Passagens Aéreas a disposicao
dos parlamentares, para uso;

b) Protocolizar e encaminhar os requerimentos, em processo devidamente autuado, ao
Gabinete da Presidéncia,;

c) Recusar-se a aceitar o requerimento caso constate auséncia de assinatura do

requerente ou preenchimento incorreto.

2.2. Do Gabinete da Presidéncia
a) Deferir ou indeferir o requerimento;
b) Determinar providéncias para viabilizacdo dos recursos para custeio das despesas;

c) Determinar empenho dos recursos;
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d) Autorizar a emissao dos bilhetes eletrénicos;

e) Autorizar o pagamento da despesa.

2.3. Da Procuradoria Geral
a) Secretariar o Gabinete da Presidente;
b) Analisar quanto da legalidade do processo;

c) Opinar quanto ao deferimento ou indeferimento do pedido.

2.4. Do Setor de Recursos Humanos
a) Geracao da folha de diarias;
b) Autuar, apés recebimento, o Relatério de Prestacédo de Contas;

c) Liquidar a despesa;

2.5. Do Setor Contabil

a) Emissao de Nota de Empenho;

b) Emisséo da Nota de Despesa Extra-Or¢camentaria;
c) Emissao da Nota de Liquidacao;

d) Emissédo da Ordem de Pagamento;

e) Realizar os registros em conformidade com a técnica contabil.

2.6. Do Setor Financeiro
a) Realizar o pagamento mediante cheque ou meio eletrénico, conforme determinado;
b) Autuar copia dos cheques ou comprovantes de pagamento;

c) Arquivar os autos ao final do tramite processual.

2.7. Do Setor de Compras
a) ldentificar a maior vantajosa para Administragdo Publica, na fase de requisicdo de
passagens, com base nos seguintes critérios:

i. passagem sem baldeagcdo com menor preco;

ii. passagem com menor numero de baldeacdes e menor preco;

b) Requerer a emissao de bilhetes de passagem aérea.
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2.8. Dos requerentes

a) Apresentar ao Setor de Protocolo requerimento de passagem e diarias, conforme
Formulario I, devidamente preenchido e assinado;

b) Informar objetivo da viagem, evidenciando o atendimento ao interesse publico;

c) Apresentar o Relatério de Viagem para Prestacdo de Contas em até 05 (cinco) dias
Uteis apos o regresso, conforme Formulario Il;

d) Apresentar os documentos comprobatorios da realizacdo da viagem, tais como:
bilhetes de embarque, recibos de taxi, recibos de hotel, fotos, e, demais documentos
probatérios;

VI - DOS PROCEDIMENTOS FORMAIS

1. DO REQUERIMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS - FORMULARIO |

a) E atribuicdo do requerente preencher e protocolar o Formulario I, juntamente com
guaisquer documentos necessarios a Instrucdo Processual;

b) O requerimento devera ser protocolado em até 03 (trés) dias Uteis antes da realizacao

da viagem;

2. RELATORIO DE VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS — FORMULARIO II

a) E atribuicdo do requerente preencher, datar, assinar e entregar o Relatério de Viagem
para Prestacdo de Contas no Setor de Recursos Humanos em até 05 (cinco) dias uteis
apos o regresso;

b) A ndo apresentacdo dos bilhetes de embarque implica em devolugéo dos valores
recebidos a titulo de diaria;

c) E atribuicdo do requerente apresentar documentos que comprovem o atendimento ao
interesse publico que motivou a realizacdo da viagem;

d) No ato da entrega do Relatério poderdo ser apresentados, para autuacdo no

processo, documentos diversos para comprovacao da realizacdo da viagem.

3. DA TRAMITACAO PROCESSUAL
a) Caberad as Unidades Executoras obedecerem a tramitacdo processual conforme
Fluxograma de Tramitagdo de Processo de Diarias constante no ANEXO Ill da presente

instru¢cado normativa.
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VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS

a) Os casos omissos serdo decididos pela autoridade competente.

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Fundao, 05 de Junho de 2017.

ANGELA MARIA COUTINHO PEREIRA
Presidente da Camara

AUREVAN MARASTONI ALVARENGA

Controlador Geral
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ANEXO |
FORMULARIO |

REQUERIMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

Nome:

Cargo: Vereador

Solicitag@o: Custear despesas com diarias no valor de R$ 0,00 (XXXXXXXXXX) referente viagem a

Brasilia para tratar de assuntos de interesse publico, conforme Lei Municipal n°® 828/2012.

Periodo: [data de inicio a data de fim] N° de Diarias: n Valor Estimado: R$ 0,00

Justificativa [Apresentar os motivos pelos quais necessita da passagem e/ou diarias, evidenciando o

daviagem interesse publico que justifique o pagamento da despesa]

Requer Custeio de Passagens Aéreas? ( X ) SIM ( )NAO

TERMO DE RESPONSABILIDADE

O vereador que subscreve assume total responsabilidade pela comprovacéo da existéncia de interesse
publico motivando a realizagdo da viagem conforme justificativa apresentada.

Fundéao (ES), de de

Vereador do Municipio de Fundao/ES
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ANEXO I
FORMULARIO Il
MODELO RELATORIO DE VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS

IDENTIFICACAO DA VIAGEM

Nome:

Cargo:

Objetivo da [Apresentar os motivos pelos quais necessita da passagem e/ou diarias,
viagem: evidenciando o interesse publico para geracéo da despesa]

Periodo: [inicio a fim]

Valor recebido: [Valor recebido em cheque]

BOLETIM DE DIARIAS

Dia e Partida Chegada _ NC de
Més Local do Pernoite Di4rias
Hora Localidade Hora Localidade
TOTAL DE DIARIAS
Observacbes:
DESCRICAO DA VIAGEM
Data Atividades Desenvolvidas
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RELACAO DE DOCUMENTOS ANEXADOS

e Canhoto dos cart6es de embarque (obrigatério);
e Comprovantes de atendimento ao(s) objetivo(s) da viagem;
e OQutros tipos de comprovantes (fotos, recibos, notas fiscais, etc).

DECLARO, para os devidos fins, que as informacBes prestadas acima sdo expressdo da verdade,
responsabilizando-me integralmente pela sua comprovagéo.

Fundao (ES), de de

Vereador
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ANEXO 1l
FLUXOGRAMA DE TRAMITE PROCESSUAL

Processo de concesséo de passagens aéreas e diarias

Protocolar
Reguerimento

Gab. Presidente
(Instrugao)

A J

Setor Contabil Procuradoria

(Dotagdes) Parecer opinativo Gab. Presidente

Né

Sim
Compras
(Passagens)
Fman(;ewo Setor Contabil Recursos
(Realizar (Emitir Notas, OP) Humanos (Gerar
Pagamento) ' Folha de Diarias)
Recursos §
> Gab. Presidente
Humanos Dacumentagad N (Providencias
(Prestagdo de Entregue? ) N
Contas) Cabiveis)

Sim

v

Contabilidade
(Registros)

Financeiro

(Arquivo)
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