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INSTRUCAO NORMATIVA N° 12/2018 - Versio 01

Dispde sobre a concessdo e prestagdo de
contas do pagamento de reembolso de
despesas pela Camara Municipal de Bardo de
Cocais.

O Presidente da Camara Municipal de Bardo de Cocais, Estado de Minas Gerais, através de
sua Mesa Diretora usando das atribui¢des legais, em especial o art.18-A da Lei Organica
Municipal, considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢do Federal e arts.
74 e 81 da Constituigdo do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no Art. 5° da Lei Municipal n° 1.752, de 24 de novembro de
2015, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que definiu o
Controle Interno da Camara como drgfo regulador, avaliador e fiscalizador da execugdo
or¢amentaria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim, considerando o
disposto no art. 59 da Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei
Complementar Estadual n° 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as instrugdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Considerando a necessidade de padronizagdo dos atos relativos a concessdo e presta¢do de
contas do reembolso no ambito da Camara Municipal previsto na Lei Municipal n.° 1.618
de 19 de agosto de 2013 que “Dispde sobre o reembolso de despesas de viagens dos
agentes politicos e servidores do Poder Legislativo Municipal e d4 outras providéncias.”;
Considerando a necessidade de padronizar procedimentos internos, visando a simplifica¢do
e racionalizagdo, sempre em conformidade com a legisla¢do vigente;

Resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituida na forma desta Instrugdo Normativa aregulamenta¢io dos
procedimentos relativos a solicitagdo, autorizagdo e prestagdo de contas referentes ao
reembolso de despesas de viagem com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, dos
agentes politicos e servidores da Camara Municipal que se ausentarem do Municipio, a
servigo do Legislativo.
Secao I
DA FINALIDADE

Art. 2° - A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade de orientar e disciplinar os
procedimentos para o reembolso de despesas de viagens, assim como a respectiva
prestagdo de contas com vista a eficiéncia, eficacia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos no ambito do Poder Legislativo Municipal.
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CAPITULO 1T
DO REQUERIMENTO DE VIAGEM

Art. 3° - O requerimento de viagens devera ser apresentado junto a Geréncia de Recursos
Humanos a qual sera responsavel pelo seu protocolo, que apds o encaminhara a autoridade
autorizadora, o Presidente da Camara, para deliberagéo.

§1° - A solicitagdo a que se refere o caput deste artigo deve ser procedida por meio do
respectivo Requerimento de Viagens (Anexo ).

§ 2° - O requerimento devera indicar:

[ - 0 nome completo e o cargo ou fungdo do requerente;

IT - 0 motivo ou objetivo da viagem;

I11- o local de destino;

IV - o periodo de duragdo da viagem, com data e horario de saida e de retorno previstos;

V - 0 numero de pernoites;

VI - no caso de participagdo em eventos e cursos, devera conter também as datas e o local
de sua realizagdo, valor da taxa de inscri¢do, os temas a serem tratados e o nome da
entidade promotora;

VII - valor previsto das despesas com hospedagem, alimentagio e locomogéo urbana;

VIII- valor total geral previsto das despesas do reembolso.

Art. 4° - A solicitagdo de viagens devera ser protocolizada na Geréncia de Recursos
Humanos, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias em relagdo a data prevista para o
inicio da viagem, salvo em casos excepcionais com a devida autorizacdo do Presidente da
Céamara.

Art 5° - Serad expedida Portaria pela Presidéncia da Camara Municipal, autorizando o
afastamento para fins de reembolso das despesas de viagem e, no caso de servidor, ainda,
para fins de auséncia ao trabalho justificada.

Art. 6° - Nio serdo reembolsadas as despesas cuja viagem ndo tenha sido autorizada por
meio de Portaria.

Art. 7° - Ap6s o deferimento do requerimento a Contabilidade providenciara o empenho
prévio no valor estimado das despesas.

CAPITULO 111 ,
DO PRAZO PARA PRESTACAO DI CONTAS E DO RELATORIO DE VIAGENS

Art. 8° - O vereador ou o servidor devera em no maximo 03 (trés) dias tteis apds o retorno,
apresentar relatdrio circunstanciado das atividades desenvolvidas durante o periodo de
afastamento (Anexo II).

Art. 9° - No relatdrio circunstanciado devera ser mencionada as datas, horarios, distancias
percorridas, destinos e objetivos da viagem (Mencionar o interesse publico do
deslocamento/motivagdo), a Portaria autorizativa, dentre outras informagdes uteis para fins
de comprovag¢ido dos eventos.
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§ 1° - Séo partes integrantes do relatorio circunstanciado, os comprovantes fiscais dos
gastos efetuados, além de certificado de participagéo nos eventos ou declaragdo/certidio de
comparecimento que comprovem a participagio.

§ 2° - E opcional anexar outros documentos ao relatério circunstanciado que confirmam a
participagdo no evento: foto, cracha ou qualquer outro comprovante de presenca.

Art. 10 - O relatério circunstanciado serd entregue a Contabilidade/Tesouraria, a qual
providenciard o ressarcimento das despesas.

Art. 11 - A Nota de Subempenho sera elaborada pela Contabilidade/Tesouraria somente se
a prestagdo de contas estiver contendo toda a documentag@o exigida, conferida por meio de
cleck list do processo de prestagdo de contas do Reembolso (Anexo III), caso contrario
sera anulado a nota de estimativa por empenho.

CAPITULO IV
DOS COMPROVANTES DAS DESPESAS PARA REEMBOLSO

Art. 12 - Para ter direito ao reembolso, o agente politico ou servidor devera apresentar os
comprovantes fiscais dos gastos efetuados, com:

I - Hospedagens (hotel): as despesas com hospedagens pagas devem ser ressarcidas,
mediante a apresenta¢do de comprovantes fiscais originais emitido no nome do agente
politico ou servidor

I - Alimentagdo (refei¢des): serdo ressarcidas as despesas com refei¢des em viagens. Em
hipotese nenhuma serdo ressarcidos comprovantes com bebidas alcodlicas. Cada refeigdo ¢
igual a um comprovante.

III - Locomogdo urbana: Téxi, transporte de 6nibus e metro.

Art. 13 - Serdo aceitos para a comprovagdo das despesas os seguintes documentos:

I - Notas fiscais;

II- Cupons Fiscais;

III - Recibos (com CNPJ do emitente impresso ou carimbado), sendo esses somente nos
casos de o estabelecimento estar dispensado de emissdo de nota fiscal;

Paragrafo tinico - Em todos os comprovantes originais devera conter (sem rasura):

a) A data da realizacdo da despesa;

b) Valor correspondente ao gasto;

¢) Descrigdo das despesas (campo destinado a discriminag&o dos produtos/servigos na NF).

Art. 14 - Todos os campos da nota fiscal deverdo estar corretamente preenchidos pelo
estabelecimento emissor da Nota Fiscal e as notas devem ser emitidas em nome da pessoa
a ser reembolsada.

Art. 15 - A nota fiscal devera descrever os bens ou servigos, de forma que, permitam
concluir pela adequada utilizagdo, ndo se admitindo em hipdtese alguma, descrigdes
genéricas como, por exemplo: Despesas, Diversos, Despesas Diversas, Frigobar,
Restaurante.
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Art. 16 - A nota fiscal deverd sempre ser preenchida com a mesma grafia e tinta e ndo
podera conter rasuras ou borrdes, bem como, sofrer preenchimento a posteriori
(complemento de dados que deixaram de ser preenchidos pelo estabelecimento emissor).

Art. 17 - O cupom fiscal ndo podera conter rasuras ou borrdes, bem como, sofrer
preenchimento a posteriori (complemento de dados que deixaram de ser preenchidos pelo
estabelecimento emissor).

Paragrafo unico - Especial cuidado deve-se ter com cupons fiscais que se apagam
rapidamente (a impressdo térmica € fraca e vai se dissipando), nestes casos o cupom fiscal
ndo serve para comprovar a despesa.

Art. 18 - No caso de hospedagem, as notas fiscais devem ser emitidas em nome do hospede
e deverdo constar o periodo da hospedagem e ndo serdo reembolsadas despesas com
lavanderia.

Art. 19 - As despesas com hospedagens no caso de compras realizadas por meio de agéncia
de viagem serdo comprovadas, além da fatura emitida pela agéncia de viagem, por um
documento expedido pelo hotel com o registro contemplando os detalhes da hospedagem,
como o nome completo do hospede, periodo, quantidade de diarias.

Art. 20 - Os recibos de taxi deverdo ser devidamente preenchidos em todos os seus
campos.

Art. 21 - No caso de locomogdo urbana for 6nibus ou metrd devera ser apresentado o
comprovante da passagem (bilhete).

Art. 22 - A prestacdo de contas € individual, quando houver despesa conjuntas estas
dever@o ser citadas em ambos os relatorios.

Art. 23 - Nao serdo aceitas para prestacdo de contas documentos que ndo seja a via
original.

Art. 24 - Todos os comprovantes deverdo ser apresentados no original devendo ser
observado o seguinte:

I - inexisténcia de emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas;

II - emissao feita por quem forneceu o material ou prestou o servigo;

III - data da emissao;

[V - detalhamento do material fornecido ou do servigo prestado, evitando generalizagdes
ou abreviaturas que impe¢am o conhecimento da natureza das despesas e da unidade
fornecida de materiais ou servicos (discriminacao da quantidade do produto ou servigo);

V - declaragé@o expressa ou carimbo de recebimento pelo credor.

§ 1° - Todos os campos da nota fiscal devem estar corretamente preenchidos pelo
estabelecimento emissor, com a mesma grafia e tinta, ndo podendo conter rasuras ou
borrdes, nem preenchimento posterior com a inten¢do de complementar dados que néo
foram informados pelo estabelecimento.

§ 2° - Os bens ou servigos adquiridos devem vir descritos de forma detalhada e sem
abreviaturas, no campo apropriado da nota fiscal, de forma tal que se permita saber o que
foi adquirido, ndo sendo aceitas descrigdes genéricas, como por exemplo: Despesas,
Diversos, Despesas Diversas etc.
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§ 3° - Quitagdo pelo fornecedor/prestador de servigo por meio de recibo de pagamento ou
de aposi¢do de carimbo identificador da empresa, datado e assinado pelo preposto (data,
nome e assinatura), preferencialmente no verso da nota fiscal, para que fique comprovado
o0 pagamento das despesas (exceto Nota Fiscal ao Consumidor e Cupom Fiscal).

CAPITULO V
DOS CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO NOS EVENTOS

Art. 25 - O reembolso das despesas podera ser feito quando a viagem tiver um dos
seguintes objetivos e a apresentagdo obrigatoria dos documentos mencionados que
confirmar a participagdo no evento:

I - participagdo em congressos, convengdes, semindrios, simpOsios e outros eventos
congéneres: (Certificado/Diploma);

I - participag¢@o em treinamentos, cursos de capacita¢do e aperfeigoamento: (Certificado/
Diploma);

III - participagdo em reunides que versem sobre assuntos de interesse da Camara ou do
Municipio (Declaragdo/Comparecimento);

IV - participag@o em solenidades e eventos civicos (Declarag¢do);

V - tratar de assuntos administrativos de interesse da Camara Municipal
(Declaragdo/Comparecimento).

Paragrafo unico. Nado sera efetuado reembolso de despesa sem o cumprimento das
exigéncias descritas no caput deste artigo.

CAPITULO VI
DO PAGAMENTO DE TAXAS DE INSCRICAO NOS EVENTOS E PASSAGENS

Art. 26 - Os pagamentos de taxas de inscricdo nos eventos para os quais tenha sido
autorizada a viagem, bem como as despesas necessarias para a ida do interessado até o
destino e seu regresso, correrdo por conta da Camara Municipal.

Art. 27 - E irregular o reembolso de despesas com aquisicdo de passagens, taxas de
embarques, seguros ou similares.

Art. 28 - Nas viagens somente sera permitida a utilizagdo de veiculos particulares na
auséncia ou indisponibilidade de veiculo oficial e desde que justificado e autorizado pelo
ordenador de despesas.

§ 1° - As despesas com combustiveis, quando houver interesse publico, e for utilizado
veiculo particular, serem comprovadas por nota fiscal, extraida em nome da Céamara
Municipal, na qual constard, obrigatoriamente, a placa do veiculo, nome do proprietario e o
nome do motorista;

§ 2° - As despesas com combustiveis, quando houver interesse publico, e for utilizado
veiculo oficial da Camara havendo a necessidade de abastecimento em fornecedor ndo
contratado por meio de Processo Licitatorio, serem comprovadas por nota fiscal, extraida
em nome da Camara Municipal, na qual constard, obrigatoriamente, a placa do veiculo e o
nome do motorista.

§ 3° - Os comprovantes de despesas deverdo ser entregues para ressarcimento ao
favorecido, quando for o caso, no maximo até o terceiro dia util seguinte ao seu regresso,
devendo o mesmo arcar com os gastos, caso deixe de apresenta-los neste prazo.

LD
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Art. 29 - O vereador ou o servidor devera solicitar via Requerimento a ser protocolado
junto a Geréncia de Recursos Humanos o pagamento da taxa de inscri¢do e também das
passagens, quando for o caso.

Art. 30 - A aquisi¢do de passagens aéreas devera ser realizada nos termos das Leis Federais
n° 8.666/93 e 10.520/02.

Art. 31 - As viagens que necessitam de deslocamento com veiculo oficial deverdo ser pré-
agendadas junto ao setor responsavel.

CAPITULO VII
SESSAO 1
Do controle de pagamento de reembolso de despesas

Art. 32 - O Controle Interno da Camara Municipal mantera o controle de todas as viagens e
deslocamentos (Anexo IV) feitos por vereadores e servidores, quando haja pagamento
de reembolso de despesas, registrando as datas, horarios, distancias percorridas, destinos e
objetivos, dentre outras informagdes Uteis para atestar a existéncia do interesse publico e o
respeito ao principio da moralidade, em cada caso, além de verificar o contetido das notas
fiscais e dos certificados de participagdo nos eventos fora do Municipio.

Art. 33 - Serdo publicados no quadro de avisos da Camara Municipal e no site oficial
www.cmbaraodecocais.mg.gov.br o relatério mensal com os gastos com despesas e
deslocamentos, separado por favorecido, para fins de transparéncia (Anexo V).

SESSAO II
Dos valores maximos para gastos com reembolso de despesas

Art. 34 - E fixado como limite méximo anual de gastos com reembolso de despesas de
viagens, tanto para agentes politicos como para servidores, o valor equivalente a 03 (trés)
subsidios do Vereador.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. Compde esta Instrugdo Normativa:

a) Anexo I: Modelo de Requerimento Viagens - Reembolso;

b)Anexo II: Modelo de Relatorio Circunstanciado de Viagens;

c¢) Anexo III: Check List Processo de Prestagcdo de Contas do Reembolso

d) Anexo IV: Modelo de Controle mensal de Viagens e deslocamento;

e) Anexo V: Modelo Controle mensal Reembolso de Despesas (publicagio).
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Art. 36. A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Bardo de Cocais-MG, 12 de julho de 2018.

Vereador Le6héi Morais Pires
Presidente da CaAmara

Jadé¢r Fonseca de Oliveira
ontrolador Interno

Certidao de Publicagdo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 69,
§4° da Lei Organica Municipal, que a presente
Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de
aviso e no sitio oficial da Camara Municipal de Bardo
de Cocais, www.cmbaraodecocais.mg.gov.br, em 12
de julho de 2018.
Mol lnde L(),,
\

Rubrica/Matricula
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ANEXO I
MODELO DE REQUERIMENTO DE VIAGENS

Recursos Humanos
Cimara Municipal de Barao de Cocais-MG

REQUERIMENTO DE VIAGENS - REEMBOLSO

DESPACHO
( )Autorizado ( ) Néo Autorizado
Em /. /

Presidente da Cdmara Municipal

Nome do Requerente: Cargo/funcao:

Objetivo/motivo da viagem:
Mencionar o interesse publico do deslocamento (motivagio)

Local de destino: Periodo de duragao da viagem:
dias

* No caso de participa¢do de eventos e cursos:

*Data: *Local de realizagao: *Valor da taxa
de inscrigao:
f—/ RS

* Temas a serem tratados:

* Nome da entidade promotora:

Data e horario para saida: Data e horario para retorno:

/ / : hs / / : hs

Informagdes do Transporte:
Transporte utilizado pelo Requerente - Ida:
(No caso de veiculo oficial mencionar o niimero do Requisi¢do para uso do veiculo oficial)

Transporte utilizado pelo Requerente - Volta:
(No caso de veiculo oficial mencionar o niimero do Requisi¢io para uso do veiculo oficial)

Valor estimado para Valor estimado para Valor estimado para
alimentagao: hospedagem: locomogdo urbana:
R$ R$ R$
Bardo de Cocalis, .......... o [ S de 20.....

Assinatura do Requerente
Cargo:
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_ ANEXOII
MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO T
DE VIAGEM 20

CAMARA MUNICIPAL DE
BARAO DE COCAIS-MG

Nome do Requerente:

Cargo/funcao:

Data da viagem:

Data e horario da saida:

Data e horario de retorno:

Destino da viagem:

Motivo da viagem:

Portaria autorizativa:

Relato das atividades
realizadas na viagem:

Valores de reembolso de | Alimentagdo: | Hospedagem: Locomocgao urbana:
despesas:

Total de despesas de
Reembolso:

Descrever os comprovantes
que estio sendo anexos a
este relatorio:

Declaro sob as penas da Lei, que nao utilizei desta viagem para finalidade diversa das
previstas no art. 22 da Lei Municipal n? 1.618, de 19 de agosto de 2013.

Data: / /

Assinatura
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CHECK LIST PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DO REEMBOLSO

Somente apés a conferéncia do Check List e verificado se foi apresentada toda a

documentagdo exigida para a prestagio de contas sera elaborada a Nota de Subempenho.

Verificar se:

O processo de Concessio e Prestacdo de Contas do Reembolso apresenta:

SIM | NAO | N/A
1.1 Requerimento de Viagens - Reembolso
1.2 Nota de estimativa por empenho
1.3 Portaria autorizativa
1.4 O Vereador/Servidor apresentou o Relatério de Viagem, dentro do
prazo maximo de trés dias uteis?
1.5 Foi atingido o limite maximo anual de gastos com reembolso de
despesa de viagens, tanto para os agentes politicos como para os
servidores (valor equivalente a trés subsidios do vereador)?
O relatério de viagem esta preenchido corretamente, sem rasuras, contendo os itens abaixo:
Relatorio Circunstanciado de Viagem SIM NAO | N/A

2.1 Nome do Requerente

2.2 Cargo/funcao

2.3 Data da viagem

2.4 Data e horario da saida

2.5 Data e horario de retorno

2.6 Destino da viagem

2.7 Motivo da viagem

2.8 Relato das atividades realizadas na viagem

2.9 Valores de reembolso de despesas

2.10 Total de despesas de Reembolso

2.11 Os comprovantes fiscais dos gastos originais estio anexados ao
relatorio.

2.12 Assinatura do Requerente

2.13 DOCUMENTO OBRIGATORIO QUE CONFIRMAM A PARTICIPACAO NO
EVENTO:

2.13.1 | I - participagdo em congressos, convengdes, seminarios, simpésios e
outros eventos congéneres: (Certificado/Diploma).

2.13.2 | II - participagdo em treinamentos, cursos de capacitagdao e
aperfeicoamento: (Certificado/ Diploma).

2.13.3 | III - participagdo em reunides que versem sobre assuntos de interesse
da Camara ou do Municipio (Declaragdo/Comparecimento).

2.13.4 | IV - participacdo em solenidades e eventos civicos (Declaragio).

2135 |V - tratar de assuntos administrativos de interesse da CAmara
Municipal (Declaragdo/Comparecimento).

2.14 Foram anexados outros documentos ao relatério que confirmam a

participagdo no evento: foto, cracha ou qualquer outro comprovante
de sua presenca.

Observagoes (se houver):

Barao de Cocais, ............ de ... de 20.....

Assinatura do Responsével
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ANEXO 1V
MODELO DE CONTROLE MENSAL DAS VIAGENS E DESLOCAMENTOS

: [ Controle Interno
Camara Municipal de Bario de Cocais-MG
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Pagina 11 de 12

CONTROLE MENSAL DAS VIAGENS E DESLOCAMENTOS

EXERCICIO: 20.......

- Lei Municipal n.° 1.618/2013 -
MES: ...oooerreee

Nome do Requerente:

Cargo/fungdo:

Data da viagem:

Data e horario da saida:

Data e hordrio de retorno:

Destino da viagem:

Objetivo da viagem:

Portaria autorizativa:

Valores de reembolso de
despesas:

Alimentacio:

Hospedagem:

Locomogao urbana:

Total de despesas de
Reembolso:

Nota de subempenho:

Bario de Cocais, ......... de ........

Assinatura do Controlador Interno

Av. Getulio Vargas, n.° 65, Centro - CEP 35970-000 - Bardo de Cocais/MG
Tel.: (31) 3837-1391 | Site: www.cmbaraodecocais.mg.gov.br
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ANEXO V
MODELO DE CONTROLE MENSAL - REEMBOLSO DE DESPESAS
PUBLICACAO

: 1 Controle Interno
Camara Municipal de Baido de Cocais-MG

CONTROLE MENSAL - REEMBOLSO DE DESPESAS
(més)/201....

- Lei Municipal n.° 1.618/2013 -

Identificacdao (Agente Politico ou Servidor)

Relatério (més)/201....

N.© Tipo Valor (R$) Especificagdo Local Periodo
Empenho
Total R$
Barao de Cocais, ......... de iiiiiienisnn de 201......

Assinatura do Controlador Interno

Av. Getulio Vargas, n.° 65, Centro - CEP 35970-000 - Bardo de Cocais/MG
Tel.: (31) 3837-1391 | Site: www.cmbaraodecocais.mg.gov.br




