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PROJETO DE RESOLUCAO

“APROVA A VERSAO N° 01 DA INSTRUGAO NORMATIVA
QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
NORMATIZACOES PARA O REGIME DE CONCESSAO DE
DIARIAS AOS VEREADORES E SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE-ES.”

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

_ “Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a seguinte
RESOLUCAO”:
Art. 1° — Fica aprovada a versdo n° 01 da INSTRUCAO
NORMATIVA SFI- SISTEMA FINANCEIRO - DIARIAS 001/2025, que segue anexa
como parte integrante da presente resolucao.

Paragrafo Unico - A Instru¢cdo Normativa a que se refere o caput
dispde sobre os procedimentos e normatizacdes para o0 regime de concessao de
diarias aos vereadores e servidores do Poder Legislativo da Camara Municipal de
Venda Nova do Imigrante/ES.

Art. 2° — Todas as Instrucbes Normativas, apés sua aprovagao e
publicacdo, deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 3° — Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos desta Resolucao.

Art. 4° — Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Venda Nova do Imigrante - ES, 14 de maio de 2025.

ALEXANDRE FELETTI JOAO BATISTA DE ASSIS
Presidente Vice-Presidente
DYCKSON FREITAS DOS SANTOS ALEX NASS BERUD
12 Secretario 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SFI — DIARIAS N° 001/2025.

DISPOE SOBRE oS PROCEDIMENTOS E
NORMATIZACOES PARA O REGIME DE CONCESSAO
DE DIARIAS AOS VEREADORES E SERVIDORES DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE VENDA NOVA
DO IMIGRANTE-ES.

Verséo: 01

Aprovacao em:

Ato de aprovacéo:

Unidade Responsavel: Presidéncia da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante- ES

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos para a concessao e
controle de diarias para os Vereadores e Servidores da Camara Municipal de Venda

Nova do Imigrante /ES.

CAPITULO Il
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa tem como base legal a:

| - Lei Municipal Complementar n° 1.658/2024 - Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Venda Nova do Imigrante;

Il - Lei Municipal n° 1.065/2013 — Dispde Sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Venda Nova do Imigrante/ES;
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[l - Lei Municipal n® 472/2001 — Dispde Sobre Pagamento de Diarias aos Vereadores
e Funciondrios da Céamara Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES e suas
alteracgoes.

IV - Demais normas aplicaveis a matéria.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as atividades que demandem a
concessdo de diarias para participacdo em seminarios, cursos de capacitacdo
profissional, palestras, congressos, visitas técnicas, grupos de trabalho, reunides de
trabalho, inclusive as de carater urgente e/ou emergencial, bem como as demais
atividades que necessitem de deslocamento intermunicipal, interestadual e para a
Brasilia/DF, de Vereadores e Servidores deste Legislativo.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Diaria consiste no auxilio pecuniario concedida a titulo de cobertura das
despesas de alimentacao, hospedagem e transporte, ao Vereador ou Servidor que se
afastar temporariamente para fora do Municipio de Venda Nova do Imigrante/ES, por
um periodo superior a 6 (seis) horas, em missao oficial do Poder Legislativo ou para
participacd0 em congressos, cursos, seminarios, reuniées, audiéncias publicas e
outras atividades em prol do interesse publico.

| - Agente Publico: Para os fins desta Instrucdo Normativa, designa todo aquele que
exerce, por eleicdo ou nomeacgao, mandado, cargo ou funcdo no ambito da Camara
Municipal de Venda Nova do Imigrante, compreendendo, assim, os Agente Politicos
e os Servidores Publicos do Poder Legislativo Municipal,

Il - Solicitagao de Diaria: Documento padronizado a ser preenchido pelos Vereadores
ou Servidores, devendo constar: 0 nome do requisitante, cargo, local para onde se
afastou, motivo do afastamento, datas e horarios de partida e chegada e controle
financeiro, conforme Anexo I.

lll - Boletim de Diaria: Documento padronizado a ser preenchido pelos Vereadores
ou Servidores, instruido com os documentos comprobatérios, a serem anexados no
processo de diaria no prazo definido nesta Instru¢do Normativa, conforme Anexo II.
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IV - Processo de Diaria: Conjunto de documentos e procedimentos iniciado pela
Solicitacdo de Diaria, compreendendo os documentos contabeis, Boletim de Diéria,
atos de conferéncia e arquivamento.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Agente Publico que receber qualquer dos beneficios previstos
nesta Instrucdo Normativa:

| - E responsabilidade do Vereador e Servidor ao receber diarias:

a) cumprir as determinacdes desta Instrucdo Normativa;

b) cumprir as disposi¢des da Lei Municipal n® 472/2001, Lei Municipal n°
684/2006 e Lei Municipal 852/2009;

c) apresentar o Boletim de Diéria, juntamente com a devida comprovacdo da
participacdo no evento a Direcdo Geral;

d) providenciar a devolucdo de diarias ndo utilizadas ou utilizadas
indevidamente.

Il - E responsabilidade da Direcdo Geral:

a) acompanhar os procedimentos de concessdo de diarias, coordenando seu
processamento;

b) comunicar imediatamente ao Procurador Juridico, caso entenda necessario,
gue emita Parecer Juridico, no que concerne ao interesse publico;

c) solicitar ao Procurador Juridico a adocao das providéncias necessarias quando
constatada qualquer irregularidade;

d) conferir a Solicitacéo de Diaria, o Boletim de Diaria e demais comprovantes do
processo de diaria correspondente e enviar a Presidéncia para aprovacao;

e) observar o cumprimento dos prazos constantes da Lei Municipal n° 472/2001 e
Lei Municipal n°® 684/2006;
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f) tomar as devidas formalidades cabiveis quando constatar transcorrido o prazo
previsto nas Leis, sem que ocorra a apresentacéo do Boletim de Diarias e dos demais
comprovantes;

Il - E responsabilidade do Presidente da Camara:
a) deferir a solicitacao de diarias;

b) Aprovar a prestacéo de contas feita através do Boletim de Diaria.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° A concessao e o pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:
a) compatibilidade dos motivos do deslocamento com interesse publico;
b) correlacdo entre o0 motivo do deslocamento e as atribuicdes do cargo efetivo ou as
atividades desempenhadas no exercicio da funcdo comissionada ou do cargo em
comisséo;
c) inexisténcia de pendéncia em processo de diéria anterior;
d) comprovacao do deslocamento e da atividade desempenhada;
e) a fixacdo dos valores das diarias conforme disposicdes da Lei Municipal
n°472/2001, Lei Municipal n°® 684/2006 e Lei Municipal n® 852/2009.
CAPITULO VI

DOS VALORES DAS DIARIAS
Art. 7° Os valores das diarias dos Vereadores e Servidores da Camara Municipal de
Venda Nova Do Imigrante/ES, estdo fixados em moeda corrente e publicados no
Portal de Transparéncia da Camara Municipal, podendo ser acessados através do

link: https://cmvendanovadoimigrante-
es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=1029.

Paragrafo Unico. Mediante Ato da Mesa Diretora, conforme art.8 da Lei
Municipal n° 684/2006, os valores que tratam o caput do artigo 7° serdo reajustados
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anualmente, sempre no més de janeiro, pelo INPC acumulado no periodo ou outro
indice que vier a substitui-lo.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO

Art. 8° A solicitacdo para a concessao de diaria devera ser realizada antecipadamente
e protocolada, num prazo minimo de 24 (vinte e quatro) horas antes da viagem a ser
realizada, de acordo com o formulério de Solicitacdo de Diaria, constante no Anexo |
desta Instrucdo Normativa.

a) A Diretoria Geral da Camara Municipal, caso entenda necessério, podera
solicitar parecer juridico visando analisar o interesse publico da viagem;

b) A manifestacdo da Diretoria Geral sobre o pedido de concessao de diaria
sera encaminhada para a autorizacdo, ou ndo, do Presidente da Camara.

c) A competéncia para autorizar a concessao de diarias, ap0s a analise da
Diretoria Geral, € exclusivamente do Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IX
DOS PAGAMENTOS

Art. 9° Os pagamentos das diarias serdo realizados de forma antecipada, devendo o
Vereador e/ou Servidor apresentar a Diretoria Geral, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
apos o retorno, a devida comprovacao da participacdo no evento, juntamente com o
Boletim de Diaria constante no Anexo |l.

a) Caso o Vereador e/ou Servidor ndo comprovar a participagdo no evento no
prazo previsto, sera notificado pela Diretoria Geral da Camara Municipal, para que
apresente em 24 (vinte e quatro) horas a prestacdo de contas, sob pena de ficarem
impedidos de solicitar novas diarias até que se regularize a pendéncia;

b) No ato de concessdo e pagamento da diaria devera conter o nome do
Vereador/Servidor, o objeto de servi¢o, o evento ou a misséo oficial a ser realizada, a
duracdo provavel do afastamento e as importancias totais a serem pagas como
diarias.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Sera provida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal da
autoridade e/ou beneficiado que deixar de cumprir as normas desta Instrucdo
Normativa e demais legislacdes que tratam de assunto inerente.

Art. 11. Todos processos de concessao de diarias devera observa o que determina a
Constituicdo Federal em seu art. 37, e obedecerd aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 12. A Controladoria, de acordo com o que determina a Constituicdo Federal e a
Lei Municipal n® 1.065/2013, tendo conhecimento de qualquer irregularidade na
concessao das respectivas diarias, fica obrigada a adotar as providéncias cabiveis
juntos aos Orgéos de Controle.

Art. 13. As despesas decorrentes com a execucao de didrias ocorrerdo por conta de
verbas proprias consignadas no orgcamento vigente.

Art. 14. Eventuais esclarecimentos a respeito desta Instru¢cdo Normativa poderéao ser
obtidos junto a Diretoria Geral e a Controladoria Interna Legislativa, naquilo que |he
for cabivel.

Art.15. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
adequacao a legislacdo vigente, bem como manter o processo de melhoria continua
dos servicos.

Art.16. Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia da Camara.

Art. 17. Esta instrucao entra em vigor a partir da data de sua aprovacéo e publicacéo,
revogada as disposicdes contrarias.

Venda Nova do Imigrante — ES, 14 de maio de 2025.

ASSINADO DIGITALMENTE ALEXANDRE FELETTI

CARINA APARECIDA SILVA RODRIGUES
A conformidad

@ serPrO netpitserpen.gov)

ra pode ser verificada em:
r-digital

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serPrO

Carina Aparecida Silva Rodrigues Alexandre Feletti
Controladora Presidente
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ANEXO |
(IN 01/2025)

SOLICITACAO DE DIARIAS

NOME: CPF:

CARGO:

LOTACAO:

DESTINO DA VIAGEM:

VEICULO UTILIZADO:

Data da saida de Venda Nova do Imigrante: Data da volta a Venda Nova do Imigrante:
Horario da saida de Venda Nova do Imigrante: Horario da volta a Venda Nova do Imigrante:
Quantidade de diarias sem pernoite: Quantidade de diarias com Valor total das diarias:
pernoite:
00 00 R$
Motivo da
Viagem:

Finalidade Publica:

Venda Nova do Imigrante — ES, XX de XXXX de 2025

Vereador ou Servidor
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ANEXO Il
(IN 01/2025)

BOLETIM DE DIARIA

NOME:

CARGO:

LOTACAO:

DESTINO DA VIAGEM:

VEICULO UTILIZADO:

Data da saida de Venda Nova do Imigrante:

Data do retorno a Venda Nova do Imigrante:

Horario da saida de Venda Nova do Imigrante:

Horario de retorno a Venda Nova do Imigrante:

N° de Diarias:

Local de Pernoite:

Relatério Resumido das Atividades Desenvolvidas:

Relacdo dos Comprovantes da Viagem:

Venda Nova do Imigrante — ES, XX de XXXX de 2025

Vereador ou Servidor
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