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Regulamenta, no &mbito da Cimara
Municipal de Alto Rio Doce, a aplicacdo da
Lei Municipal n2 1.049, de 03 de outubro de
2025 e da outras providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ALTO RIO DOCE, no uso de suas
atribuicBes legais e regimentais, conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e pelo Regimento

Interno desta Casa Legislativa, combinado com o Art. 82 da Lei 1.043/2025, propde

CAPITULO |
DO OBJETO E DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 - O presente ato tem por objeto regulamentar procedimentos, critérios, fluxos e
competéncias para a concessao de adiantamentos, reembolsos e didrias de viagem, de
natureza indenizatdria, destinados a custear os deslocamentos de Vereadores e Servidores
da Camara Municipal de Alto Rio Doce, em estrita conformidade com a Lei Municipal n®

1.049/2025.

Art. 22 - Toda e qualquer concessdo de verba indenizatdria tratada neste ato serd regida
pelos principios da supremacia do interesse publico, da estrita legalidade, da razoabilidade,
da proporciconalidade, da economicidade e da transparéncia, devendo cada etapa do

processo administrativo refletir a observédncia a estes preceitos.
Art. 32 - S3o objetivos precipuos e norteadores desta regulamentagado:

| - Assegurar a maxima transparéncia na gestdo das verbas indenizatdrias, mediante a
padroniza¢ac de formularios, a clareza dos fluxos processuais e a publicidade dos atos;
Il - Garantir a correta e completa instrugdo dos processos administrativos, permitindo uma

andlise técnica, criteriosa e fundamentada por parte dos setores competentes;
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Il - Promover a eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos, direcionando-os

exclusivamente para atividades que, de forma comprovada e mensuravel, resultem em
beneficios diretos para a atividade legislativa e para o Municipio;

IV - Prevenir e coibir o desvio de finalidade na utilizagdo das verbas, estabelecendo critérios
objetivos e restritivos para a sua concessdo, bem como mecanismos rigorosos de controle e
fiscalizacao;

V - Conferir seguranga juridica e administrativa aos agentes publicos solicitantes que atuam
de boa-fé e aos servidores responsaveis pela analise, pelo processamento e pelo controle

dos pedidos, delimitando claramente as responsabilidades de cada um.

Art. 42 Para os fins deste Ato e visando a uniformidade de interpretacdo, adotam-se as

seguintes defini¢bes:

| - Agente Publico: Os Vereadores em exercicio do mandato e os Servidores efetivos ou
comissionados que integram o quadro de pessoal da Cdmara Municipal de Alto Rio Doce;

Il - Verba Indenizatéria: Valor pecunidrio, de cardter ndo remuneratdrio, destinado a
ressarcir o agente publico por despesas extraordinarias com alimentag¢do, hospedagem e
locomogdo urbana e intermunicipal, decorrentes de deslocamento temporario da sede do
Municipio, a servigo ou para capacitacdo de inequivoco interesse do Poder Legislativo;

I - Sede: O territério geografico do Municipio de Alto Rio Doce, considerado o ponto de
origem e de retorno, via de regra, de todos os deslocamentos custeados por verbas
indenizatorias;

IV - Processo Administrativo de Pagamento (PAP): O conjunto de documentos e atos,
devidamente autuados, protocolados e numerados em ordem cronolégica, que formaliza o
pedido, a anilise técnica, o parecer de mérito, a autoriza¢do e a presta¢do de contas da
verba indenizatéria, constituindo-se em instrumento (nico de controle e auditoria;

V - Ordenador de Despesas: O Presidente da Camara Municipal, autoridade competente
para autorizar a realizaco da despesa e o consequente pagamento, ou seu substituto legal

nos casos de auséncia ou impedimento.
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CAP(TULO Il
DO REQUERIMENTO E DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO

Art. 52 - O procedimento para a concessao de verbas indenizatdrias serd invariavelmente
iniciado, mediante a formalizagdo do "Requerimento de Viagem e Concessdo de Verbas

indenizatdrias", conforme modelo detalhado constante do Anexo | deste Ato.

§ 12 - O requerimento devera ser protocolado fisicamente ou por meio de sistema eletrénico
oficial na Subseg¢do de Recursos Humanos {SRH) com antecedéncia minima de 05 (cinco} dias
uteis da data prevista péra o deslocamento.

§ 22 - A antecedéncia prevista no paragrafo anterior é requisito de admissibilidade e visa

garantir o tempo habil para a correta instrucio.

Art. 62 - Em situagdes de carater excepcionalissimo e de urgéncia manifesta, cuja
imprevisibilidade seja devidamente comprovada e justificada por escrito pelo solicitante, o

prazo minimo de antecedéncia podera ser dispensado pelo Ordenador de Despesas.

§ 12 - Para os fins deste artigo, considera-se urgéncia a situacdo que, se ndo atendida de
imediato, possa resultar em prejuizo comprovado ao erério, perda de prazo processual ou
dano irreparavel a representacdo institucional da Cadmara Municipal.

§ 22 - A mera conveniéncia do agente publico ou a inscricdo de tltima hora em eventos ndo
configuram, por si sés, o carater de urgéncia para a dispensa do prazo legal.

§ 32 - O requerimento em cariter de urgéncia deverd ser acompanhado de manifestacdo
fundamentada do solicitante, detalhando as razées da imprevisibilidade e da necessidade
premente do deslocamento, o qual serd objeto de andlise de mérito pelo Ordenador de

Despesas.

Art. 72 - O requerimento devera ser, socb pena de indeferimento, obrigatoriamente instruido
com a documentacdo completa e pertinente a cada caso, essencial para a andlise do mérito e

da comprovagao do interesse publico, conforme se segue:
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| - Para participacdo em cursos, congressos, semindrios e eventos congéneres: Copia da

programac¢ao completa e definitiva do evento, contendo o detalhamentc dos temas, a
qualificacdo dos palestrantes, a carga hordria de cada atividade, as datas, os hordrios e o
local de realizagdo, bem como informagdes sobre a entidade promotora;

Il - Para representagdes ou visitas oficiais: Copia do convite oficial em papel timbrado do
érgao ou entidade convidante, ou do ato de designagdo formal emitido pela Presidéncia da
Camara, que especifique claramente a pauta, os objetivos e a importancia estratégica da
representacao;

lIl - Para atuagGes processuais ou comparecimento a orgdos de controle (Tribunais de Contas,
Ministério Pablico, etc.}): Copia da intimagdo, notificagdo ou convocagdo oficial ou designagdo

institucional que determine a presenca do agente publico, especificando data, hora e local.

Art. 82 Fica expressamente vedada, sendo nulo de pleno direito qualquer ato em contrario, a
concessdo de verbas indenizatdrias para viagens cujo objetivo principal seja de interesse

estritamente politico-partidario, pessoal, privado ou de mera conveniéncia.

Paragrafo udnico. Considera-se de interesse estritamente politico-partidario, para os fins
deste artigo, a participagdo em convengdes, congressos ou encontros de partidos politicos,
eventos de campanha eleitoral, reunides de diretérios ou quaisquer outros atos que ndo
possuam relacdo direta e comprovada com o exercicio da fungdo publica legislativa ou

administrativa no estrito interesse da municipalidade.

CAPITULO I
DOS CRITERIOS PARA PARTICIPAGAO EM CURSOS E SEMINARIOS

Art. 92 - A concessdo de verbas para a participagdo de agentes publicos em cursos,
semindrios e eventos de capacitagdo observara, de forma cumulativa, os seguintes critérios

de mérito:

[ - Pertinéncia Tematica: Devera haver uma correlagdo direta e inequivoca entre o conteudo

programatico do evento e as atribui¢des do cargo do Servidor ou as fung¢des institucionais e
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Il - Razoabilidade do Investimento: O custo total do deslocamento (verba indenizatéria mais
eventuais taxas de inscricdo) devera ser proporcional ao beneficio potencial que o
conhecimento adquirido possa gerar para a Administragdo Publica;

Il - Reputagdo da Entidade Promotora; A entidade promotora do evento deverad possuir
reconhecida idoneidade e especializagdo na area de conhecimento ofertada, o que serd

verificado pela SRH.

Art. 10. A autorizagdc para participacdo em eventos de capacitagdo fica condicionada a
comprovacdo de uma carga horaria minima de 6 (seis) horas didrias de atividades
presenciais principais, como aulas, palestras e painéis, ndo sendo contabilizados plantbes de

tira davidas ou consultorias individualizadas.

§ 12 - Para eventos com duragdo superior a um dia, a verificacdo da carga horaria minima
didria serd apurada pela média aritmética simples, obtida pela divisdo da carga horéria total
do evento (somente das atividades principais) pelo seu nimero de dias de duragdo, de modo
que a média resultante devera ser igual ou superior a 6 {seis) horas.

§ 22 - Caso a média de que trata o paragrafo anterior resulte em valor inferior a 6 (seis)
horas, a concessdo da verba serd encaminhada A Presidéncia, ainda que em um dos dias a
carga horaria tenha superadc o minimo exigido, ficando a cargo deste a op¢do fundamentada

pela modalidade do pagamento da respectiva despesa, se por meio de diarias ou reembolso.

Art. 11. Para fins de cdlculo do valor da verba indenizatéria e apuragdo da carga horaria,

aplicar-se-3o as seguintes regras:

| - Periodo Integral: Considera-se de periodo integral o evento cujas atividades principais
ocorram, comprovadamente, nos turnos da manhd e da tarde, totalizando a carga hordria
minima exigida, habilitando o Agente Publico ao recebimento da didria com pernoite, se for
0 caso;

ll - Periodo Parcial: Quando as atividades principais do evento ocorrerem em apenas um
turno (manha ou tarde), e a carga horaria seja inferior a 6 horas didrias, a concessdo da verba

observara os valores estipulados para deslocamentos sem pernoite ou reembolso, a ser
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§ 12 - O cOmputo das didrias e da carga hordria terd como marco inicial e final, o dia e horario
designados estritamente para aulas/atos presenciais de abertura e término do curso/evento,
independente de consultorias, plantbes de duvidas e credenciamento, este Ultimo se
dispensado, sempre condicionada a analise da administragado superior.

§ 22 - N3o serdao computadas, em nenhuma hipdtese, para o cdlculo da carga horéria
minima, atividades de carater acessério, facultativo, social, preparatério ou de organizagao,

tais como:

a) Oficinas, workshops ou laboratérios préticos, salvo se forem a Unica atividade do dia e
cumprirem a carga horaria minima;

b) Plantdes de dividas ou sessdes de tutoria;

c) Consultorias individuais ou coletivas, mesmo que agendadas;

d) Periodos de credenciamento, entrega de material; e

e) Coquetéis, almogos, jantares de confraternizacdo ou eventos culturais associados.

Art. 12. O pagamento integral das didrias concedidas para participagdo em cursos e eventos
fica rigorosamente condicionado a comprovacédo de 100% (cem por cento) de frequéncia em

todas as atividades previstas na programacdo oficial, inclusive naquelas de natureza eletiva.

Paragrafo unico. A auséncia, mesmo que parcial e justificada, a qualquer parte do evento,
ensejard o desconto proporcional do valor da didria correspondente ao dia da auséncia, sem
prejuizo da apuracdo de responsabilidade, caso se verifique que a falta descaracterizou o

interesse publico do deslocamento.

CAPITULO IV
DO TRAMITE ADMINISTRATIVO E DAS COMPETENCIAS SETORIAIS

Art. 13 - Uma vez protocolado, o Processo Administrativo de Pagamento (PAP) seguira,
obrigatoriamente, o fluxo descrito neste capitulo, sendo vedada a supressdo de qualquer
uma de suas fases ou a tramitacdo fora da ordem estabelecida, de modo que cada setor tera

o prazo de 2 (dois) dias lGteis para analise e despacho.
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Art. 14 - Compete 3 SRH, como unidade instrutora inicial, realizar a andlise de

admissibilidade e conformidade, devendo, para tanto:

| - Autuar, numerar as paginas e registrar o requerimento e os documentos anexos no
controle de processos;

I - Verificar o correto e completo preenchimento de todos os campos do formuldrio padrdo
(Anexo 1};

lll - Certificar a tempestividade do pedido ou, em caso contrario, a existéncia de justificativa
de urgéncia;

IV - Atestar que o agente publico solicitante estd em dia com todas as suas obrigacdes de
prestacdo de contas relativas a concessdes anteriores;

V - Certificar a compatibilidade da solicitagdo com o planejamento administrativo anual da
Camara e com a politica de capacitagio;

Vi - Atestar que o agente publico solicitante ndo atingiu eventuais limites financeiros ou
quantitativos de concessao definidos para o exercicio;

VIl - No caso de cursos, realizar pesquisa e atestar que ndo ha oferta de capacitagdo similar,
de gualidade equivalente, na modalidade a distincia (EAD) ou em localidade de menor
custo; e

VIl - Ao final, emitir um despacho de instrugdo, declarande o processo apto ou inapto para a

préxima fase e remeté-lo a Contadoria.

Art. 15 - Apés a instrugdo pela SRH, o processo sera remetido a Contadoria, que devera, de

forma técnica e expressa:

| - Realizar a classificacio da despesa segundo o plano de contas aplicavel;

Il - Certificar nos autos, de forma clara e inequivoca, a existéncia de dotagdo orgamentaria
suficiente e disponibilidade financeira para cobrir a despesa estimada;

Il - Indicar a rubrica orgamentdria e a fonte de recursos que serao oneradas;

IV - Proceder & reserva do empenho {pré-empenho) do valor correspondente.

V - Emitir despacho e remeter o processo a Controladoria Interna.
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Art. 16 - Com a certificagdo contébil, o processo seguira para a Controladoria Interna, rgao

de controle prévio, que devera:

| - Realizar a andlise de mérito do pedido, avaliando a efetiva comprovagao do interesse
publico, a razoabilidade e a economicidade do ato;

Il - Verificar a legalidade do pleito, conferindo sua total conformidade com a Lei n®
1.049/2025, com este Ato e com os demais normativos aplicaveis;

IIf - Emitir um Parecer Técnico conclusivo e fundamentado, opinando pelo deferimento, pelo
deferimento parcial ou pelo indeferimento do pedido;

IV - Caso identifique falhas ou irregularidades sandveis, a Controladoria podera restituir o
processo ao setor de origem para as devidas correc8es, interrompendo-se o prazo de analise.

V - Emitir o parecer e remeter o processo ao Gabinete da Presidéncia.

Art. 17- Devidamente instruido com os despachos e pareceres técnicos, o processo serd
encaminhado & decisdo final do Ordenador de Despesas, que proferird seu ato de forma

fundamentada.

§ 12 - A decisdo do Ordenador de Despesas observara, em regra, o parecer técnico da
Controladoria Interna e, caso decida de forma contriria, devera fazé-lo em despacho
fundamentado, justificando as razbes de fato e de direito que o levaram a divergir do parecer
técnico.

§ 22 - Em caso de deferimento, a autorizacdo devera definir expressamente a modalidade
{didria, adiantamento ou reembolso) e o valor exato da verba a ser concedida, determinando
a emissdo da nota de empenho.

§ 32 - Em caso de indeferimento, o solicitante sera formalmente cientificado da decisado e de

seus fundamentos.

Art. 18. Apds a autorizacio e o0 empenho, o processo retornara a SRH e ao Setor Financeiro
para as providéncias de pagamento, que devera ocorrer, preferencialmente, em até 24 horas
antes do inicio do deslocamento. Concluida a fase de prestagdo de contas, o processo

retornard a Controladoria Interna para andlise final e, somente apés manifestagdo de
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CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS
Secdo

Da Obrigatoriedade e dos Prazos

Art. 19. A prestacdo de contas € um dever funcional inafastdvel do agente publico
beneficiario da verba indenizatéria e condi¢io essencial e indispensavel para a comprovagdo

da legalidade, da legitimidade e da economicidade da despesa pubiica.

Pardgrafo Unico. A ndo apresenta¢gio da prestagdo de contas no prazo e na forma
estabelecidos neste Ato configurard falta grave, sujeitando o agente publico s sanc¢Bes

administrativas, civis e penais cabiveis.

Art. 20. A prestagio de contas completa deverda ser protocolada na SRH no prazo
improrrogavel e peremptério de 3 {trés) dias uteis, contados da data de retorno do agente

publico a sede.

§ 12 - O decurso do prazo sem a devida apresentacdo da prestagdao de contas implicara na
notificagdo formal e imediata do agente pliblico para que, no prazo de 48 horas, regularize a
pendéncia ou devolva integralmente os valores recebidos.

§ 22 - A persisténcia da omissdo apds a notificagdo ensejara a instauragdo de Tomada de
Contas Especial, para fins de garantir o desconto integral do valor em folha de pagamento e o

registro do débito em nome do agente publico.

Secaoll

Da Composicao e da Documentag¢ao

Art. 21. A prestagdo de contas sera materializada pela apresentagdo do "Relatério de
Viagem e Prestacdo de Contas", conforme modelo detalhado do Anexo Il deste Ato,
devidamente preenchido em todos os seus campos e assinado, acompanhado da

documentacdo comprobatdria original e em primeira via.
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Art. 22. O Relatdrio de Viagem devera conter:

I - Uma descricdo pormenorizada e circunstanciada das atividades realizadas em cada dia do
deslocamento, com hordrios e locais;

Il - Uma andlise critica sobre a relevancia do evento ou da missdo para as atividades da
Camara Municipal;

HI - A descri¢do dos resultados praticos, dos conhecimentos adquiridos ou dos contatos
institucionais realizados que justifiquem o interesse publico do deslocamento e o
investimento realizado; e

IV - Sugestdes de aplicagdo pratica dos conhecimentos adquiridos, se for o caso.

Art. 23. O Relatdrio devera ser instruido, obrigatoriamente, com os seguintes documentos,

conforme a modalidade da verba e a natureza do deslocamento:

| - Para Didrias:

a) Certificado ou declara¢io oficial de participa¢io no evento, emitido pela entidade
promotora em papel timbrado, contendo o nome do participante, o nome do evento, o local,
a data e a carga hordria total. A comprovacio de frequéncia de 100% {cem por cento) devera
ser atestada por meio de listas de presenca assinadas ou outro mecanismo de controle
idoneo fornecido pela organizagdo.

b) Canhotos originais dos cartdes de embarque (aéreo ou rodovidrio) ou bithetes de
passagem, tanto de ida quanto de volta ou outro documento habil que comprove o
deslocamento.

c) Nota fiscal de servigos de hospedagem, emitida em nome do agente publico, com o CNPJ
do estabelecimento, descri¢io clara do servigo, periodo de estadia e valor, ndo sendo aceitos
recibos simples ou comprovantes de reserva.

d) Comprovantes originais de pagamento de peddgios, em caso de uso de veiculo préprio
ou oficial.

Il - Para Adiantamento ou Reembolso:

a} Todos os documentos listados no inciso anterior, se aplicavel.

b) Notas fiscais ou cupons fiscais originais de todas as despesas realizadas com alimentacdo,
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c) Notas fiscais originais de abastecimento de combustivel, se autorizado o uso de veiculo

proprio.

Art. 24. E terminantemente proibido e considerado irregular o ressarcimento de despesas
com combustivel, estacionamento, peddagio, taxi, transporte por aplicativo ou passagens
quando for concedida a modalidade de diiria de viagem, uma vez que o valor da diaria ja se

destina a cobrir, de forma indenizatoria, a totalidade destes custos.

Secao Il
Da Andlise e do Julgamento da Prestacdo de Contas
Art. 25. Recebida a prestacdo de contas, a SRH conferird a documentagdo e a remetera a

Controladoria Interna no prazo de 2 {(dois) dias uteis.

Art. 26. Compete a Controladoria Interna, no prazo de 5 {cinco} dias Gteis, realizar a analise

final da prestag¢do de contas, verificando:

| - A tempestividade da entrega;
Il - A conformidade da documentagdo apresentada com as exigéncias deste Ato;
Il - A compatibilidade das despesas realizadas com o objeto do deslocamento;

IV - O cumprimento integral da programacao e da carga horaria, no caso de cursos.

Paragrafo unico. Ao final da analise, a Controladoria Interna emitird Parecer Final de Contas,

que podera concluir pela:

a) Aprovagao: quando a prestacdo de contas estiver regular e completa.

b) Aprovagdo com Ressalvas: quando houver falhas de natureza meramente formal que nao
configurem dano ao erario.

¢) Reprovagdo: quando for constatada irregularidade, dano ao erdrio, desvio de finalidade,

auséncia de documentos essenciais ou fraude.

Art. 27. No caso de reprovacio, a Controladoria Interna notificara o agente publico para que,

no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, apresente defesa ou devolva os valores impugnados.
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Paragrafo Unico. Apresentada a defesa, o Presidente reanalisard o processo e emitira decisdo
final. Mantida a reprovagdo, o processo seguird para as providéncias de ressarcimento ao

erario.

Art. 28. O agente publico que tiver sua prestacdo de contas reprovada ficara impedido de

receber novas verbas indenizatdrias até a completa regularizagdo de sua pendéncia.

capituLo vi
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 29. Os valores das didrias de viagem sdo os definidos no Anexo | da Lei Municipal n2

1.049/2025, e somente poderdo ser reajustados por meio de lei.

Art. 30. A responsabilidade pela veracidade das informactes e pela autenticidade dos
documentos apresentados, tanto no requerimento quanto na prestagdo de contas, é
exclusiva do agente publico solicitante, que respondera nas esferas administrativa, civil e

criminal por eventuais falsidades.

Art. 31. A concessao de verbas indenizatdrias sera sempre registrada no contracheque do
agente publico e publicada no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, em se¢do
especifica, contendo no minimo o nome do beneficiario, o destino, o periodo, o objetivo da

viagem e o valor concedido.

Art. 32. Os Anexos | (Requerimento de Viagem e Concessdo de Verbas Indenizatdrias) e 1)
(Relatério de Viagem e Prestagdo de Contas) sdo partes integrantes e indissociaveis desta

Resolucdo, devendo ser utilizados como modelos obrigatérios.

Art. 33, A Mesa Diretora promovera, anualmente, uma revisao deste Ato, a fim de aprimorar

0s mecanismos de controle e adequé-los as necessidades da Administracdo e as

recomendagdes dos 6rgaos de controle externo.

ﬂ/m%f:)

Av. Carlos Couto, »° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) m%&ﬁ%n: Gz carvalne
Presidente da Camara Municipal
Afto Rio Doce-MG

www.altoriodoce.mg.leg.br
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Art. 34, Os casos omissos ou as duvidas de interpreta¢do decorrentes da aplicacdc deste

complexo normativo serdo dirimidos pela Mesa Diretora.

Art. 35. Este Ato devera ser publicado em meio oficial e amplamente divulgado a todos os
Vereadores e Servidores para que produza seus plenos efeitos legais.

Art. 36. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se todas as
disposicGes em contrario contidas em outros atos normativos internos, especialmente

aqueles que tratam de forma diversa ou menos restritiva sobre a matéria.

Alto Rio Doce/MG, 24 de outubro de 2025.

i atho
gant-ana de Carval
%:ésideme da Camara Municipal
o Rie Daoce-MG

@/mﬁm
ARI SANT ANA DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806

www.altoriodoce.mg.leg.br
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ANEXO | - MODELO DE REQUERIMENTO
REQUERIMENTO DE VIAGEM E CONCESSAO DE VERBAS INDENIZATORIAS

(RESOLUCAQ N 06/2025).

. DADQS DO SOLICITANTE

Nome Completo:

Cargo/Funcdo:

Matricula:

CPF:

Dados Bancérios para Pagamento: (Banco, Agéncia, Conta Corrente)
. DADOS DA VIAGEM

Destino (Cidade/UF):

Periodo do Afastamento:

Data/HoradeSaida: _ / /  as_:

Data/Horade Retorno: _ / /  as

Motivo/Objetivo da Viagem:

] CursofSemindrio [ ] Representagdo Oficial [ ] Atuagdo Processual [ ] Outro:

.

[
3
d

Meio de Transporte a ser utilizado:
] Veiculo Oficial [ ] Veiculo Préprio [ ] Transporte Coletivo (Aéreo/Rodoviario)
. JUSTIFICATIVA DETALHADA DO INTERESSE PUBLICO (Neste campo, o solicitante deverd

iscorrer pormenorizadamente sobre a finalidade da viagem, o conteudo programdtico do

evento (se aplicavel), a correlagio com suas atividades funcionais e os beneficios concretos e

mensuraveis esperados para @ Cdmara Municipal e para o Municipio de Alto Rio Doce.

Justificativas genéricas ndo serdo aceitas.)

t.ri Sant-ana de Carvalho

“rgsidente da Camara Municipal
Alin Rio Doce-MG

Av. Carles Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32} 3345-1806 //
W it

www.altoriodoce.mg.leg.br @[{
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4. DOCUMENTAGCAO OBRIGATORIA ANEXA (Checklist)

[ ] Copia da programacdo/convite do evento, com carga horaria
[ ] Copia da designagdo/convocacgio oficial

[ ] Justificativa de urgéncia (se aplicavel)

[ ] Outros {especificar):

5. DECLARACAO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE Declaro, para todos os fins de direito,
que as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras e gque os documentos anexados sdo
auténticos. Declaro, ainda, ter pleno conhecimento das normas da Lei Municipal n?
1.045/2025 e da Resolugdo de regulamentagdo, comprometendo-me a cumprir
integralmente todas as exigéncias, especialmente no que tange a prestacio de contas no

prazo legal, sob pena de arcar com as sangdes cabiveis.

Alto Rio Doce/MG, de de 20

Assinatura do Requerente

Y

Av. Carlos Couto, n”° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3343 3&ibana de cawaiho
Presidente da Camara Municipal
Ao Rio Doce-MG

www.altoriodoce.mg.leg.br
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ANEXO il - MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM
RELATORIO DE VIAGEM E PRESTACAO DE CONTAS (RESOLUCAQ N¢ 06/2025

1. DADOS DO AGENTE PUBLICO E DA VIAGEM

® Nome Completo:
. N2 do Processo Administrativo:
e Destino:

. Periodo da Viagem:De __/_/ a_ /[ [
2. DESCRICAO CIRCUNSTANCIADA DAS ATIVIDADES REALIZADAS (Relatar de forma

detalhada, por dia, as atividades desenvolvidas durante o periodo de afastamento, com
hordrios, locais e temas abordados, como participacdo em palestras, reunibes, visitas

técnicas, audiéncias, etc.)

3. ANALISE CRITICA, RESULTADOS E BENEFICIOS PARA O MUNICIPIO (Descrever o
conhecimento adquirido, os contatos realizados, as informagdes obtidas e de que forma a
viagem contribuiu ou contribuird para o aprimoramento das atividades legislativas e

administrativas. Apontar a aplicabilidade prdtica do que foi aprendido/tratado.)

Ari Sant-ana de Carvalho
Presidente da Camara Municipal
Alto Rio Doce-MG

www.altoriodoce.mg.leg.br

Av. Carlos Couto, n® 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806 ﬁl/,)
R&U«ﬂ
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4. CHECKLIST DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA ANEXA

[ 1 Certificado/Declaracdo de Participacdo (com frequéncia de 100%)

[ ] Canhotos originais de Passagens (ida e volta)

[ ] Nota Fiscal original de Hospedagem

[ ] Comprovantes originais de Pedagio

[ ] Notas/Cupons Fiscais originais de Alimentagdo (para adiantamento/reembolso)
[ ] Notas Fiscais originais de Combustivel {para adiantamento/reembolso)

[ ] Outros Comprovantes (especificar):

5. DECLARACAO DE VERACIDADE Declaro, sob as penas da lei, que a presente prestacio de
contas é a expressao fiel da verdade, que os documentos apresentados sdo auténticos e que
as despesas foram realizadas estritamente em funcdo do interesse pablico que motivou o

deslocamento, em conformidade com as normas da Lei n? 1.049/2025 e da Resolucio de

regulamentacdo.

Alto Rio Doce/MG, de de 2025.

Assinatura do Agente Piiblico

rvatho

{ Sant-ana Ge Ca

fé!resuiente da Camara Municipal
Ao Rio Doce-M MG

Av. Carlos Couto, n® 32 - CEP: 36260-000 - Alte Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345- 1806@(}1 JL l

www.altoriodoce.mg.leg.br
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Este formuldrio deve ser preenchido pela Subse¢do de Recursos Humanos para cada
Processo Administrativo de Pagamento (PAP) de verba indenizatdria, servindo como a
primeira folha de analise técnica do processo.

Processo AdministrativoN2: _ /

Requerente:

Destino:

Perfodo do Deslocamento: _ / / a_ [/ /

ARTE | - LI Bl

Item de Verificacio Sim N3o N/A Observagdes

1. FORMALIZACAO

1.1. O requerimento (Anexo
I) foi utilizado e esta [] [] []

devidamente preenchido?

1.2. O pedido foi protocolado
com a antecedéncia minima| [] [] []

legal?

1.3. Caso a resposta ao item
1.2 seja "Nao", ha
[] [] []

justificativa formal de

urgéncia anexada?

2. DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

2.1. A justificativa de

interesse publico estd clarae| [] [] []
detalhada?

2.2. A documentagdo

pertinente 3 natureza da| [] (] (]

viagem foi anexada (convite,

ARG ue Caf\"ﬁ“‘?
E%és?denle da Camara Muaicipa
Alio Rio Doce-MG

Av. Carlos Couto, n” 32 - CEP: 36260-000 - Alte Rio Doce/MG - Tel: {32) 3345-1806 m \/él[l/‘)
L

www.altoriodoce.mg.leg.br
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Item de Verificagcao Sim Ndo N/A Observagdes
programag¢do, convocagao,
etc.)?
3. CONFORMIDADE ADMINISTRATIVA

3.1. O agente publico possui
prestacoes de contas
pendentes de viagens

anteriores?

[]

{1

Se "Sim", o

processo  nao

podera

prosseguir.

3.2. A solicitaggo €
compativel com o
planejamento administrativo

anual da Cimara?

(]

[]

[]

3.3. Foi verificado o limite de
concessdo de verbas para o

agente no exercicio?

[]

[]

(]

4, CRITERIOS

ESPECIFICOS PARA CURSOS/EVENTOS

4.1. A pertinéncia tematica
do cursc com as fungdes do

agente foi analisada?

[]

(]

[]

4.2, A carga horaria minima
de 6h diarias (ou a média

aritmética) foi atendida?

[1

[]

(]

4.3. Foi realizada e anexada a
pesquisa sobre a inexisténcia
de curso similar em
modalidade a  distancia

(EAD)?

[]

[]

[]

4.4, A entidade promotora
do evento possui reputacio

reconhecida?

[]

[]

(]

-~

presidente

da Camara
Ao Rio Dace MG

:¢ Carvamo

Canval
Municipal

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806

www.altoriodoce.mg.leg.br
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PARTE Il - CERTIDAQ DE iNSTRUCAO PROCESSUAL

Certifico, para os devidos fins e em conformidade com as atribuigdes delegadas pela
Resolugdo N2 06/2025, que realizei a andlise de admissibilidade e conformidade do presente
Processo Administrativo, com base nos itens verificados no checklist acima.

Diante do exposto, atesto que o processo:

{ ) ENCONTRA-SE APTO para prosseguir & Contadoria para andlise de disponibilidade
or¢amentaria e financeira.

( ) NAO SE ENCONTRA APTO, devendo ser ARQUIVADO / DEVOLVIDO AO REQUERENTE

pelo(s) seguinte(s) motivo(s), conforme assinalado(s) no checklist:

Alto Rio Doce/MG, de de 2025.

Responsavel pela Andlise (SRH)

o r‘e C‘&Na‘ho

e

A v 3 Municipa

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806@11(/\/[[{[/\)

www.altoriodoce.mg.leg.br
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XO IV - NIBILIDA ARIA E FI
(USO EXCLUSIVO DA CONTABILIDADE)

Este formuldrio deve ser preenchido pela Contadoria para cada Processo Administrativo de

Pagamento (PAP)} de verba indenizatdria, apés a andlise prévia da SRH.
Processo Administrativo N2: /

Requerente:

Objeto da Despesa: Concessdo de verba indenizatéria para viagem a

Valor Estimado da Despesa: RS

PARTE | - CLASSIFICACAO DA DESPESA

Classificacdo Orcamentaria Cdédigo

Orgdo

Unidade Orgamentdria

Funcao

Subfuncgdo

Programa

Acdo (Projeto/Atividade)

Elemento de Despesa

PARTE Ul - CERTIDAQ DE DISPONIBILIDADE

Certifico, em cumprimento ao disposto no art. 42 da Lei Municipal n? 1.049/2025, na Lei
Federal n2 4.320/64, na Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e no
Resolugdo N2 (05/2025, que a despesa acima referida, no valor estimado de RS

( ), é adequada & |Lei

Or¢amentaria Anual e compativel com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias.
Certifico, ainda, que ha disponibilidade or¢camentaria e financeira suficiente para o seu
custeio na dotagdo especificada na Parte | desta certiddo.

Diante do exposto, atesto que o processo encontra-se apto, sob o aspecto contabil, para

prosseguir a Controladoria Interna para analise de mérito e legalidade.

g e CENVAR
Fat SN Camara Munic?

piin Rio DOCE”

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806 & ,{/\ﬂﬁ/\)

www.altoriodoce.mg.leg.br

Numero da Reserva de Empenho (Pré-Empenho):




Alto Rio Doce/MG, de de 2025.

Responsavel pela Contabilidade

(Nome, CRC e Assinatura)

Aii Sant-ana de Carvalho
Presidente da Cémara Municipal
Alto Rio Doce-MG

www.altoriodoce.mg.leg.br
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ANEXO V - PARECER TECNICO
{USO EXCLUSIVO DA CONTROLADORIA INTERNA)

Este formulério constitui o parecer técnico da Controladoria Interna, peca obrigatdria para a
andlise de legalidade e mérito de cada Processo Administrativo de Pagamento (PAP) de verba
indenizatoria, conforme a Resolucdo N2 06/2025.

Processo AdministrativoN2: _  /

Requerente:
Objeto:

Valor Estimado: RS

| - DO RELATORIO

Trata-se de Processo Administrativo de Pagamento (PAP) autuadoem _ / /  , apartirde
requerimento apresentado pelo{a) agente puablico(a) supramencionado(a), visando a
concessdo de verba indenizatéria para custear despesas de viagem. O processo foi
devidamente instrufdo pela Subseg¢ido de Recursos Humanos (Anexo Ill) e recebeu a Certiddo
de Disponibilidade Orgamentéria e Financeira da Contabilidade (Anexo V). Compete a esta

Controladoria a andlise de mérito e legalidade do pleito, em fase de controle prévio.

Il - DA ANALISE DE LEGALIDADE E MERITO

A andlise foi realizada com base na Lei Municipal n2 1.049/2025 e na Resolugdo N2 06/2025,

verificando-se os seguintes pontos:

Nao
Item de Verificagdo de Controle Conforme N/A [Fundamentag¢do/Observacdes
Conforme

1. LEGALIDADE E FORMALIDADE

1.1. O processo cumpriu todas as fases 0 (]
[]

anteriores do tramite administrativo?

1.2. O objeto da despesa estd em

[] [] (]

conformidade com as hipoteses

R ~rycing
L PareLaTa GO CG”‘_‘“:
i ;;afif.ng:tﬂ_“ aMumc,\pa\
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Nao

Item de Verificagao de Controle Conforme N/A [Fundamentacio/Observagées
Conforme

previstas no Art. 22 da Lei

1.049/2025?

1.3. A documentagido comprobatoria é

suficiente e iddnea para a analise de M1 1] [1

mérito?

2. MERITO ADMINISTRATIVO

2.1. O interesse publico estd

devidamente justificado e [] [] []

demonstrado?

2.2. A despesa atende aos principios

da razoabilidade, proporcionalidade e [] [] (]

economicidade?

2.3. O objetivo da viegem ndo se
enquadra nas vedagbes (interesse

estritamente politico-partidério, etc.)?

[]

(]

[]

2.4. Os beneficios esperados para a

Camara Municipal justificam o custo?

[]

(]

[]

3. CRITERIOS PARA CURSOS (se
aplicavel)

3.1. A pertinéncia tematica do evento

com as fungdes do agente é clara?

[]

[]

[]

3.2. A carga horaria atende ao minimo
de 6h didrias (ou média), conforme o

Ato?

[]

[]

[]

3.3. A entidade promotora possui
reputacdo que valide o investimento

puablico?

[]

[]

[]

ClmriEia v is urnmﬁo
Jles dnme da Camara anc.pa\
Ao Rio Doce- MG

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806 &L‘/\ﬂ
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Il - DA CONCLUSAO

Diante do exposto, e apés a andlise dos autos, esta Controladoria Interna, no exercicic de sua

competéncia legal e regimental, OPINA;

( ) PELO DEFERIMENTO do pleito, por entender que atende a todos os requisitos de
legalidade e mérito previstos na legislagdo vigente.
( ) PELO DEFERIMENTO PARCIAL do pleito, recomendando-se as seguintes adequagdes para

sua regular concess3do:

( ) PELO INDEFERIMENTO do pleito, em razio das seguintes inconformidades insandveis,

conforme apontado na analise acima:

E o parecer, Salvo Melhor Juizo.

Encaminhe-se o processo ao Gabinete da Presidéncia para decis3o.

Alto Rio Doce/MG, de de 20

Controlador{a) Interno(a)

Do T E,T'\.'a-“-'.‘:
o T a2l el
o sente 8a Camara

pre Ao Rio DoceM

TR,

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806
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Este formuldrio constitui o ato final do Ordenador de Despesas, que autoriza ou indefere a

concessdo de verba indenizatéria, vinculando a Administragdo a sua decisdo.

Processo Administrativo N2: f

Requerente: Objeto: Valor Postulado: RS

VISTOS,

Os autos do Processo Administrativo em epigrafe, que trata da solicitagdo de concessdo de

verba indenizatdria para viagem; e

CONSIDERANDO a regular instrugdo processual, contendo a andlise da Subsegdo de Recursos
Humanos (Anexo I}, a Certiddo de Disponibilidade Orgamentdria e Financeira da
Contabilidade {Anexo 1V) e, notadamente, o Parecer Técnico da Controladoria Interna {(Anexo

V), que constitui o fundamento técnico desta decisdo.

DECIDO:
( ) ACOLHER INTEGRALMENTE o Parecer Técnico da Controladoria Interna.
{ ) ACOLHER PARCIALMENTE o Parecer Técnico da Controladoria Interna, pelas seguintes

razoes:

{ ) DIVERGIR do Parecer Técnico da Controladoria Interna, com base nas seguintes razdes de
fato e de direito, que demonstram o inequivoco interesse publico na

concessdo/indeferimento da verba:

e TR - 'E'A‘T""T‘\,ng
"recidene be .
PIESEE Lo Rio DoC®

DISPOSITIVO (/
nJ

Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806
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Ante o exposto, com fundamento no Art. 49, V, da Lei Municipal n? 1.049/2025 e nas
atribuigbes de Ordenador de Despesas, determino:

() A AUTORIZAGAO da despesa, nos seguintes termos:

. Beneficidrio:

. Modalidade da Verba: [ ] Diaria de Viagem [ ] Adiantamento [ ] Reembolso

° Valor da Concessao: RS

( )

e Encaminhamento: Remetam-se os autos a Contadoria para emissdo da respectiva

Nota de Empenho e, ato continuo, ao Setor Financeiro para as providéncias de pagamento.
() O INDEFERIMENTO do pedido.

. Encaminhamento: Remetam-se os autos a SRH para que cientifique o requerente da
presente decisdo e, apds, proceda ao arquivamento do processo.

Publique-se. Cumpra-se.

Alto Rio Doce/MG, de de 20

Presidente da Cimara Municipal

3 rvalho

. sant-ana de Garvat

Apggii\;\\te ga Camara Municipal
Alto Rio Doce-M

@M&ﬁﬁw

Av. Carlos Couto, n” 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-1806
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ANEXO VII - TERMO DE ANALISE E PARECER CONCLUSIVO SOBRE A PRESTACAO DE CONTAS

(USO EXCLUSIVO DA CONTROLADORIA INTERNA)

Este formulario constitui a andlise final e o julgamento das contas apresentadas pelo agente

publico, encerrando o ciclo de controle da despesa.
Processo AdministrativoNe: __ /
Requerente:

Objeto da Viagem:

PeriododaViagem: _/ / a_ /[ [/

I - DO OBJETO DA ANALISE
Trata-se da analise da Prestacdo de Contas referente a verba indenizatdria concedida ao
agente publico supramencionado, em conformidade com o Ato Decisério da Presidéncia

{Anexo Vi) e com base no Relatério de Viagem (Anexo li} e documentos comprobatdrios

apresentadosem _ / / .
- CHE DE CIAD AL E REGULARIDAD

Nao Observactes do
Item de Verificagdo da Presta¢do de Contas Conforme N/A

Conforme Controle
1. TEMPESTIVIDADE E FORMALIDADE
1.1. A prestacdo de contas foi apresentada no prazo
legal de 3 dias Gteis? U t ]
1.2. O Relatério de Viagem (Anexo Il) foi utilizado e
preenchido detalhadamente? . . .
2. COMPROVACAO DOCUMENTAL
2.1. O Certificado/Declaracdo de participagdo (com
100% de frequéncia, se curso) foi anexado? 1 x U
2.2. Os canhotos de passagens/embargue {ida e
volta) foram apresentados? x . U
2.3. A Nota Fiscal de hospedagem é idénea (em
nome do agente, datas corretas, etc.)? . x x

i Santana 48 gmﬁgg
e el

. e - hoce MG
Av. Carlos Couto, n° 32 - CEP: 36260-000 - Alto Rio Doce/MG - Tel: (32) 3345-180670
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Nao Observagdes do
Item de Verificacdo da Presta¢do de Contas Conforme N/A
Conforme Controle

2.4. (Para Adiantamento/Reembolso} Todos os
demais comprovantes fiscais sdo vélidos e [] [] []

pertinentes a viagem?

3. ANALISE SUBSTANCIAL

3.1. As despesas sdo compativeis com o local,

[] [] []

periodo e objeto da viagem?

3.2. O Relatério de Viagem demonstra o efetivo

[] [] []

cumprimento do interesse publico?

Iil - PARECER CONCLUSIVO

Diante do exposto, e com base na andlise documental e fatica, esta Controladoria Interna
emite seu parecer conclusivo sobre a presente Prestagdo de Contas:

{ ) PELA APROVACAO: Tendo em vista que a prestagio de contas foi apresentada
tempestivamente e encontra-se regular e completa, em conformidade com as normas
vigentes,

( ) PELA APROVACAO COM RESSALVAS: Tendo em vista a existéncia de falhas de natureza

meramente formal que nao resultaram em dano ao erario,

r

ecomenda-se encaminhar ao Presidente para decis3o final.
( ) PELA REPROVAGAO: Tendo em vista as seguintes irregularidades insandveis, que

configuram dano ao erdrio / desvio de finalidade / grave infracio &s normas:

recomenda-se encaminhar ao Presidente para decisdo final.

Determino a notificagdo do responsivel para, no prazo legal, devolver os valores
impugnados, sob pena das san¢des cabiveis.

IV - ENCAMINHAMENTO FINAL

Com a presente andlise, o ciclo de controle da despesa se encerra. Determino o
encaminhamento dos autos a Subse¢do de Recursos Humanos {SRH) para o devido
ARQUIVAMENTO. arvalho
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Alto Rio Doce/MG, de de 2025.

Controlador(a) Interno(a)
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