Cimara Municipal de Viana

Plendrio Joio Paulo II

Resolugio Administrativa n. 11, de 27 de junho de 2023.

Dispoe sobre a aprova¢io da Versio 02 da
instru¢do normativa SFCO n. 01/2023,
expedida pela  Secretaria de Finangas e
Contabilidade.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIANA, no uso de suas atribuicoes
legais que lhe sio conferidas e objetivando a operacionaliza¢io do Sistema de Controle Interno no
Ambito deste Legislativo, faz saber que a Cimara Municipal aprovou a seguinte RESOLUCAO
ADMINISTRATIVA:

Art. 1° Fica aprovada a VERSAO 02 da Instru¢io Normativa SFCO n. 01/2023, de
responsabilidade da Secretaria de Finangas e Contabilidade, que dispoe sobre os procedimentos
de solicitagio, concessio e prestagio de contas do uso de didrias, cursos de capacitagio e passagens
no 4mbito da Cimara Municipal de Viana, objetivando a implementagio de procedimentos de

controle interno.
Parigrafo dnico. A Instru¢io Normativa em anexo faz parte integrante desta resolugio.
Art. 22 Caber4 a unidade responsével a divulgacio da Instrugio Normativa ora aprovada.

Art. 32 As despesas decorrentes desta Resolugdo Administrativa correrdo a conta de dotagio

prépria consignada no orgamento vigente.
Art. 4° Fica revogada a Resolugio Administrativa n. 04, de 31 de maio de 2019.
Art. 5°Fica revogada a Versio 01 da Instrugdo Normativa SFCO n. 01/2023.
Art. 6° Esta Resolugio Administrativa entra em vigor na data de sua publicagio.
Viana, 27 de junho de 2023.

Joilson Broedel Aldemiro Zekel Ademir Pereira

Presidente Vice-presidente Secretirio
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Cimara Municipal de Viana

Plendrio Joio Paulo II

Instrug¢io Normativa do Sistema Financeiro, Contédbil e Or¢amentirio — SFCO n. 01/2023

Dispoe sobre a aprova¢io da Versio 02 da
instru¢do normativa SFCO n. 01/2023,
expedida pela  Secretaria de Finangas e
Contabilidade.

Versao: 02
Aprovagio em: 27 de junho de 2023
Ato de Aprovagio: Resolugio Administrativa n. 11/2023

Unidade Responsivel: Secretaria de Finangas e Contabilidade

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa estabelecer normas e procedimentos para solicitagio,
concessio e prestagio de contas do uso de didrias, cursos de capacitagio e passagens concedidas a

servidores e membros da Cimara Municipal de Viana.

CAPITULOII
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para os fins desta Instru¢io Normativa considera-se:

I - agente publico: todo aquele que exerce, por elei¢do ou nomeagio, mandato, cargo ou fungio no
Ambito da Cimara Municipal de Viana, compreendendo, assim, os agentes politicos, também
chamados de membros do Poder Legislativo, e os servidores publicos, de provimento em comissio

ou efetivo;

II - inscrigdo: ¢ o registro documental de que o agente publico promoveu sua matricula perante
institui¢io de ensino, capacitagio profissional ou agente organizador, neste dltimo caso, quando se

tratar de evento publico voltado 4 gestdo ou governanga;
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III - didria: valor destinado a servir de auxilio para o custeio das despesas com alimentagio,
deslocamento e hospedagem do agente publico que participar de algum dos eventos prescritos no
inciso anterior, em valor certo e por dia de evento, observadas as demais disposi¢des desta Instrugio

Normativa.

IV - passagem: ¢ aquisi¢io do bilhete que garante ao agente publico o deslocamento da rodovidria,
ferrovidria, porto ou aeroporto mais préximo da Cimara Municipal de Viana até o local onde serd

realizada a capacitagio profissional ou evento publico;

V - requerimento: documento em que o agente publico requer 34 Cimara Municipal de Viana, de
forma isolada ou cumulativa, o pagamento de inscri¢do, de didrias e de passagens para participar dos

eventos enumerados no artigo anterior.

VI - relatério de didria: documento confeccionado pelo agente publico acerca das atividades
realizadas no curso ou evento, o qual serd instruido com documentos comprobatdrios de presenga e

de atividades realizadas, cuja finalidade ¢é a prestagio de contas da verba publica.

VII - processo de didria: ¢ o procedimento fisico ou digital que conterd todos os requerimentos,
notas fiscais, documentos contibeis,e manifestagio dos setores envolvidos na Cimara Municipal de

Viana e o relatério de atividades do agente publico.

VIII - regiio metropolitana da grande vitéria (RMGV): A RMGV ¢ integrada pelos

Municipios de Cariacica, Fundao, Guarapari, Serra, Viana, Vila Velha e Vitéria.

CAPITULO III
DA ABRANGENCIA

Art. 3¢ Esta Instru¢io Normativa abrange todas as atividades que demandem deslocamento
intermunicipal, interestadual ou internacional de servidor ou membro da Cimara Municipal de

Viana que, atendendo ao interesse publico, precise se fazer presente, dentre outros, em:
I - congressos;

II - cursos de capacitagio profissional;

III - grupo de trabalho ou forga-tarefa;

IV - visitas técnicas;
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§12 Nio serd devido o pagamento de didrias e passagens quando o deslocamento intermunicipal
ocorrer dentro da Regido Metropolitana da Grande Vitéria, assim definida na Lei Complementar
Estadual n. 318/2005.

§22 Também nio serd devido o pagamento quando o servidor residir no municipio para o qual se

fard a viagem, ainda que o municipio nio seja integrante da RMGV.

§32 Em todas as hipSteses previstas neste artigo ¢ preciso ficar demonstrado o interesse publico e a

pertinéncia da viagem com as atividades da Cimara Municipal de Viana.

§4° Somente serdo concedidos os beneficios previstos nesta Instrugio Normativa a servidores e

vereadores que estejam no efetivo exercicio dos seus respectivos cargos/mandatos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugio Normativa integra um conjunto de agdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal a fim de implementar o Sistema de Controle Interno no
ambito da Cimara Municipal de Viana, CMV, em aten¢io as disposi¢des contidas na Constituigio
Federal; na Lei Federal n. 4.320/1964; na LC n. 101/2000, LRF; na Lei Orginica do Municipio de
Viana; na Lei Municipal n. 1.596/2001, que institui o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Viana; na Lei Municipal n. 2.422/2011, que dispde sobre a implantagio do Sistema
de Controle Interno no Municipio de Viana; na Resolu¢io Administrativa n. 15/2021, que dispde
sobre o funcionamento do Sistema de Controle Interno na Cimara Municipal de Viana e na

Instru¢io Normativa SCI n. 01/2021, a “Norma das Normas”.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a0 agente publico que receber qualquer dos beneficios previstos nesta Instrugdo

Normativa:
I - cumprir integralmente as suas disposigoes;

II - apresentar o relatdrio de prestagio de contas ao Setor de Contabilidade para ser anexado ao

processo em que foram requeridas;
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III - providenciar a devolugio de didrias no utilizadas ou utilizadas indevidamente; e

IV - providenciar a indeniza¢io ao erdrio municipal em relagio aos valores pagos por passagens
aéreas e inscricdes que nio foram utilizadas pelo agente publico, ressalvado motivo devidamente

justificado, a ser analisado pela Presidéncia da CAmara Municipal.
V - restituir, no prazo de 05 (cinco) dias, contados da data do retorno a sede:

a) as didrias recebidas a maior;

b) as didrias nao utilizadas quando, por qualquer circunstincia, nio ocorrer o deslocamento do
agente publico, neste caso, contado-se o prazo de restitui¢io a partir da data de recebimento
pelo servidor;

c) as didrias ndo utilizadas, em caso de retorno do agente publico antes do término do evento,
por fato alheio 4 sua vontade e que diga respeito a organizagio do evento;

d) as didrias ndo utilizadas, quando o retorno se der por motivo particular do agente pablico;

e) os valores gastos com passagens rodovidrias adquiridas nos moldes do pardgrafo tnico do

art. 12 desta Instru¢ao Normativa.
VI - restituir, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data do retorno a sede:

a) os custos adicionais e extraordindrios que teve a Cimara Municipal com a antecipagio de
retorno do agente publico, por motivo de natureza particular;

b) os valores gastos com o custeio de passagens, independentemente do meio de transporte,
quando o retorno do agente publico se der por motivo particular;

c) os valores gastos com o custeio de cursos e inscrigdes, quando o retorno do agente publico
se der por motivo particular; e

d) os valores gastos com inscri¢io e matricula dos cursos de capacitagio nio utilizados;

§12 Nas hipéteses dos incisos IIT e IV o agente publico fard restitui¢io ao erdrio municipal por meio

de Documento de Arrecadagio Municipal emitido pela Prefeitura Municipal de Viana-ES.

§2° Responderio solidariamente o agente publico requerente, a Presidéncia e qualquer dos agentes
envolvidos no procedimento que, por agio ou omissio, violarem as disposi¢des desta Instrugio

Normativa.

§32 O uso ou a prestagio de contas irregular dos beneficios de que trata esta Instru¢do Normativa
impede que o beneficidrio venha novamente solicitd-los pelo prazo de 1 ano a contar do término do

procedimento de prestagdo de contas.
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§4° Na hipétese de o procedimento nio ter sido finalizado, fica obstada a concessio de novo

beneficio.

§5¢2 As restitui¢des de que tratam os incisos V e VI do caput serio realizadas mediante desconto em
folha, por op¢io do agente publico, ou, em caso de inadimplemento nos prazo ali estabelecidos, de

oficio, por ordem da Presidéncia, conforme pardmetros estabelecidos no art. 13. desta Instrugio.
Art. 62 Compete a Secretaria de Finangas e Contabilidade:

I - providenciar para que o pagamento das didrias seja realizado com antecedéncia minima de um
dia util da data do deslocamento, exceto em casos excepcionais justificados a serem analisados pela

presidéncia, que dard autorizagio para pagamento em prazo menor que aqui estabelecido.

IT - receber a documentagio relativa a prestagio de contas dos beneficios previstos nesta Instrugio

Normativa;
III - organizar o respectivo procedimento e encaminhd-lo, instruido, 4 Diretoria-Geral;

IV - realizar os procedimentos necessirios para protesto junto ao Fisco Municipal, em caso de

inadimplemento do débito, conforme disposto no art. 13 desta Instru¢io Normativa.
Art. 72 Compete ao Diretor-Geral:

I - acompanhar os procedimentos realizados pela Secretaria de Finangas e Contabilidade que versem

sobre a concessio dos beneficios de que trata esta Instrugio Normativa;

II - observar o cumprimento do prazo para apresentagio do relatério de didria pelo agente publico

beneficidrio das didrias e passagens; e

III - emitir despacho sobre a regularidade no uso das didrias e passagens, de modo a subsidiar a

decisio da Presidéncia.
Art. 82 Compete a Presidéncia:
I - autorizar a concessio dos beneficios de que trata esta Instrugio Normativa; e

IT - emitir decisio final acerca da regularidade do uso dos beneficios, determinando, se for o caso, o

inicio dos procedimentos de ressarcimento ao erdrio.
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III - autorizar o protesto do crédito junto ao Fisco Municipal, em caso de inadimplemento do

devedor, nos moldes do art. 13 desta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 92 O pedido de concessio dos beneficios de que trata esta Instru¢io Normativa deverd ser

motivado e pressupde, obrigatoriamente:

I - quando versar sobre didrias, situar-se o evento em local fora da drea compreendida pela Regido
Metropolitana da Grande Vitéria, conforme o disposto no inciso VIII do art. 3¢ desta Instrugio

Normativa;

IT - quando versar sobre curso de capacitagio, guardar correlagio com as fungdes exercidas pelo

servidor ou Membro do Poder Legislativo;
III - haver disponibilidade or¢camentdria atestada pela Secretaria de Finangas e Contabilidade;

IV - haver compatibilidade com o interesse ptblico, em especial frente as hipSteses previstas no art.

2¢ desta Instru¢ao Normativa;

V - haver correlagio entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo ou mandato

parlamentar;

VI - inexisténcia de pendéncia na prestagio de contas de beneficio anterior pelo mesmo beneficiirio,

a ser atestada pelas respectivas autoridades.
VII - a observincia dos valores mencionados no Anexo VI desta Instrugio Normativa.
Parégrafo dnico: As autoridades a que se refere o inciso VI sio, respectivamente:

I - Secretaria de Finangas e Contabilidade quanto a existéncia de débitos pretéritos, inscritos ou nio

divida ativa;

IT - A Presidéncia da Casa quanto ao parecer atestando ou nio o correto uso de beneficio anterior,

observado, em especial, o disposto no art. 5¢ desta Instru¢io Normativa.
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Art. 10 A fim de instrumentalizar o pedido, a solicitagio de qualquer dos beneficios deve ser feita
mediante apresentagio do requerimento, protocolado e formalizado, constante no Anexo I desta

Instrugdo, a Presidéncia, devidamente preenchido, sob pena de indeferimento automitico.

Parigrafo unico. O deferimento do pedido pela Presidéncia nao ¢ condicionado 2 sua totalidade,

podendo ser feito de forma parcial.

Art. 11. Em se tratando de evento internacional, sem prejuizo das demais disposi¢des desta

Instrugio Normativa, observar-se-4 o seguinte:

§1° Quando o pais destinatdrio tiver como lingua oficial outro idioma que nio o Portugués, o

agente publico devera apresentar:

I - certificado de proficiéncia na lingua estrangeira do pais destinatdrio, com proficiéncia minima de

nivel C1; ou

II - levar consigo, s suas expensas, tradutor com certificado de proficiéncia do idioma oficial do pais
de destino expedido por instituicoes globalmente reconhecidas, com proficiéncia minima de nivel
Cl.

§22 Os parimetros de proficiéncia e as institui¢des globalmente reconhecidas a que se refere o §1°

estao dispostos nos anexos IV e V desta Instrugao Normativa.

§32 Em hipétese alguma a Cimara Municipal de Viana custeard gastos com o tradutor mencionado

no inciso IT do §1¢ deste artigo.

Art. 12. As passagens aéreas a que fizerem jus o vereador e o servidor serdo fornecidas pela Cimara
Municipal, mediante aquisi¢io em processo licitatério ou procedimento correlato definido em
regulamentagio prépria, devendo constar nos respectivos bilhetes a declaragio “transporte a custa

de recursos publicos, reembolséveis somente ao comprador”.

§1° A aquisi¢io de passagens, independentemente do meio de transporte, serd feita na classe

econdmica.

§22 Sempre que possivel, a reserva do bilhete de viagem deverd ser feita na tarifa promocional mais

vantajosa e sem escalas.

§32 A solicitagdo para emissio de passagens aéreas deverd ser feita pela Secretaria de Compras,

Servigos e Contratos com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.
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§4° O bilhete de passagem deverd ser devolvido pelo usudrio, no prazo de cinco dias apds o retorno,

cuja copia serd anexada ao processo de didrias.

Art. 13. A critério da Presidéncia poderd ser fornecido meio de transporte da prépria Cimara

Municipal de Viana.

Parigrafo unico. No deslocamento a servico em que seja necessdria a aquisi¢io de passagens

rodovidrias, esta poderd ser feita por meio de suprimento de fundos, mediante apresentagio do

bilhete.

Art. 14. O ressarcimento dos valores utilizados de forma indevida ou que de qualquer forma viole

as disposi¢oes desta Instrugdo Normativa ser feito da seguinte forma:

I - por meio de desconto em folha de pagamento, parcelado em até 12 vezes, a requerimento do

servidor;

IT - por meio de procedimento instaurado junto a Prefeitura Municipal de Viana para ressarcimento

do erdrio municipal.

§1° Em nenhuma hipdtese o valor da parcela poderd inferior a 10% da remuneragio bruta do

servidor.

§2° Em caso de rompimento do vinculo antes do término do adimplemento das parcelas, a
Secretaria de Finangas e Contabilidade deverd, apds ciéncia da Presidéncia, remeter o procedimento

para cobranga junto ao Fisco Municipal.

§32 Em qualquer caso, o nio ressarcimento importard inscrigio do débito em divida ativa.

CAPITULO VII
CONSIDER ACOES FINAIS

Art. 15. Eventuais esclarecimentos a respeito desta Instrugio Normativa poderio ser obtidos junto

a Secretaria de Finangas e Contabilidade e 2 Controladoria, naquilo que lhe for cabivel.

Art. 16. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa nio eximem a observincia das demais

normas pertinentes que deverio ser respeitadas por exigéncia legal.
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Art. 17. Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagio a legislagio vigente, bem como

manter o processo de melhoria continua dos servigos.
Art. 18. Os casos omissos serao decididos pela Presidéncia da Cimara.
Art. 19. Esta instrugio normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Viana, 27 de junho de 2023.

Alcimar Mariano de Morais

Secretirio de Finangas e Contabilidade

Joilson Broedel

Presidente

Gicelly Butzke Vieira

Controladora
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ANEXO 1

REQUERIMENTO DE DIARIAS, INSCRIQOES EM CURSOS E PASSAGENS
Exmo. Presidente,

Venho por meio deste expediente requerer autorizagio para viagem em prol do servigo publico

Vianense, conforme especificagdes a seguir.

Vinculo juridico do solicitante:

() Servidor Publico () Agente Politico

Dados do solicitante:

Nome completo:

Matricula: Cargo:

Setor:

Beneficios requeridos:
() Didrias, em ntimero de
() Passagens
() Cursos e Inscri¢oes

Termo de ciéncia quanto a possibilidade de desconto em folha, de oficio, pelo setor
competente, em caso de md ou nio utilizagio dos beneficios, nos termos do art. 5¢ desta

Instrugio Normativa.

Nome do requerente

Matricula

Av. Florentino Avidos, n. 40, Centro, Viana/ES- CEP 29.130-065
Pigina 11/19



Cimara Municipal de Viana

Plendrio Joio Paulo II

Periodo de afastamento:

Data de ida: / /

Data de retorno: / /

Especificagdes do local de destino:

() Fora do Estado. Municipio: UF:

() Dentro do Estado. Municipio de /ES.

() Internacional:

Meio de transporte:
() Aéreo () Carro Oficial
() Rodovidrio () Veiculo Préprio

() Ferrovidrio

Motivo do requerimento:

(Descrever sobre o curso, evento, reunido, visita técnica, etc e qual a contribuigio que travd para as

atividades/fungoes que o agente piiblico ou servidor exerce na Cdmara Municipal de Viana-ES)
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Observagio: nas hipdteses de evento/curso de capacitagdo, ao presente documento deverd ser

obrigatoriamente anexada a programagio do evento/curso.

Viana, DIA de MES de ANO.

Nome do requerente

Matricula
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ANEXOII

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

Processo n.
Itinerario
Destino:
Data de Ida: Data de Chegada (Evento):
Data de Retorno: Data de Chegada (Cimara):

Comprovante de Participagio no Evento

() Certificado e/ou Declaragio
() Fotos

() Lista de Presenca

() Bilhetes de embarque.

() Outros

Os documentos de comprovagdo devem obrigatoriamente ser anexados a este documento.

Viana, DIA de MES de ANO.

Nome do requerente

Matricula
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ANEXO III

TERMO DE RECEBIMENTO PELO SETOR RESPONSAVEL

Recebimento pelo setor responsivel pela prestagio de contas

Recebido por:

Viana, ES / /

() Declaro para os devidos fins que toda a documentagio relativa a prestagio de

contas foi por mim recebida.

() Declaro que a documentagio apresentada carece dos seguintes documentos:

Obs: Antes de assinar, favor conferir se a este relatério foram anexados os bilhetes de embarque
(aéreos, ferrovidrios ou rodovidrios), documentos comprobatdrios de participagio em reunido,

simpdsio, palestra, curso ou outros eventos (certificado, relatdrio de visita etc).
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ANEXO IV

ENTIDADES DE CERTIFICACAO DE PROFICIENCIA E SEUS RESPECTIVOS IDIOMAS

Inglés
TOEFL - Test of English as a Foreign Language
TOEIC - Test of English for International Communication

CAMBRIDGE - First Certificate in English (FCE), Certificate in Advanced English (CAE) e
Certificate of Proficiency in English (CPE)

IELTS - International English Language Testing System

ECPE - Michigan: Examination for the Certificate of Proficiency in English
BEC - Cambridge Business English Certificate

GMAT - Graduate Management Admission Test

BULATS

Francés
DELF - Diplome d’Etudes em Langue Frangaise

DALF - Diploma Approfondi de Langue Francaise

Espanhol

DELE - Diploma de Espanol como Lengua Extranjera
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Alemio
Goethe-Zertifikat

TestDaF - Test Deutsch als Fremdsprache

Italiano
CELI - Certificato di Conoscenza della Lingua Italiana
CILS - Certificazione di Italiano come Lingua Straniera
IT - Certificato di italiano come Lingua Straniera

PLIDA - Progetto Lingua Italiana Dante Alighieri
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ANEXOV

PARAMETROS DE PROFICIENCIA DO QUADRO EUROPEU COMUM DE
REFERENCIA PARA LINGUAS - CEFR

Nivel de dominio Classificagio no CEFR
Dominio Pleno C2
Proficiéncia operativa eficaz C1
Usudrio independente B2
Intermedidrio B1
Bésico A2
Iniciante Al

Av. Florentino Avidos, n. 40, Centro, Viana/ES- CEP 29.130-065
Pigina 18/19



Cimara Municipal de Viana

Plendrio Joio Paulo II

ANEXO VI - INSTRUCAO NORMATIVA N. 01/2023 - SECRETARIA DE FINANCAS
E CONTABILIDADE

ATO DE APROVACAO : RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N. 11/2023 - PUBLICACAO
NO DIARIO: 28/06/2023.

VALORES DE REFERENCIA PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Solicitante Dentro do Estado Fora do Estado Internacional
Vereador 100 VRFMV 200 VRFMV 400 VRFMV
RS 426,49 R$ 852,98 R$1.705,96
Servidor pl'lblico 100 VRFMV 150 VRFMV 300 VRFMV
R$ 426,49 R$ 639,73 R$1.279,47
Legenda:

VRFMYV = Valor de Referéncia Fiscal do Municipio de Viana = R$ 4,2649 - Atualizado até

30/06/2023.
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