CAMARA MUNICIPAL

“2" DE CONQUISTA / MG

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2023, DE 10 DE MAIO DE 2023

"Dispbe sobre a concessdo de diarias, o custeio de
passagens € a indenizagéo de transporte no ambito
do Poder Legislativo do Municipio de Conquista, nos
termos dos da Lei Municipal n. 1.235/2018"

VERSAO 01 (IN 001/2020)
APROVADA EM: 20/01/2020

VERSAO 02 (IN 001/2023)
APROVADA EM: 16/01/2023

VERSAO 03 (IN 002/2023)
APROVADA EM: 10/05/2023

A Presidéncia da Camara Municipal de Conquista, por meio de sua Controladoria
Interna, no uso de suas atribuigdes, com fulcro na Lei Complementar n. 1.251/2019,

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

Art 1° - A concessao de diarias, o custeio de passagens e a indenizagéo de transporte
para os agentes publicos no &mbito do Poder Legislativo do Municipio de Conquista,
quando do afastamento eventual da sede do Municipio observara o disposto nesta
Instrugao Normativa - IN.

Paragrafo Gnico. Cabe ao Presidente da Camara autorizar a concesséo de diaria, o
custeio ou a indenizacéo das despesas previstas no caput.

Art 2° - Para fins de cumprimento do disposto nesta IN, seréo adotados os seguintes
modelos e/ou conteudos:

L. Minuta de Formulario de Solicitagcdo para Viagens;

il Minuta de Relatério de Viagem;

Art. 3° - Para efeito desta Instrucéo IN, considera-se:
. Agente Publico: pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou funcao
publica, vinculada a Administracéo Publica Municipal sob o regime juridico

estatutario,

il Passagens: documentagéo que viabiliza o deslocamento do agente entre o
local de exercicio e/ou residéncia e a localidade em que se realizara o objeto

do servico e/ou evento.
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il Diarias: indenizacdes de despesas extraordinarias com hospedagem,
alimentacao e locomog&o urbana, concedidas por dia de afastamento, em
virtude do servico de carater eventual ou temporario, a ser executado em
localidade fora da cidade de Conquista, por periodo inferior a 30 dias.

IV. Locomogao urbana: é todo trajeto a ser percorrido pelo agente publico, a
servico do Poder Legislativo Municipal, fora do Municipio de Conquista,
correspondente aos deslocamentos dentro da outra cidade ou entre cidades
pertencentes & mesma conurbagao ou regiao metropolitana.

CAPITULO Il - DAS DIARIAS
Seciao | - Disposicoes Gerais

Art. 4° - Os agentes pUblicos sejam eles servidores ou agentes politicos, que, em
carater eventual ou transitrio e por interesse do servigo, necessitarem se deslocar da
sede onde exercam suas atividades, para outro ponto do territério nacional, terao
direito a diarias, destinadas a indenizar as despesas com hospedagem, alimenta¢ao
e locomocéo urbana, quando a Cémara nao custear, por meio diverso, esse tipo de
despesa.

§1° O disposto no caput também se aplica aos agentes publicos que demonstrem a
necessidade de participagdo em evento, curso, palestras, simpésios, seminarios,
congressos ou similares.

§2° A locomogao urbana nao abrangera as despesas com as passagens para o
destino final e para o retorno & sede, nem as despesas com a utilizagao de veiculo
oficial ou veiculo locado, se for o caso.

§3° A hospedagem compreende a acomodagao para a pernoite.

Art. 5°- A concessao e o pagamento de didrias pressupdem obrigatoriamente:

L. compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

I correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribuigdes do cargo efetivo
ou as atividades desempenhadas no exercicio da fungao ou do cargo em
comissao;

M. comprovacao do deslocamento e da atividade desempenhada.

Art. 6° - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento, sendo que o valor
integral sera devido apenas quando ocorrer pernoite, nos termos art. 12, 1 da Lei
Municipal 1.235/2018.

§1° Sera devido meia diaria por dia (24 horas) de afastamento, caso nao haja pernoite,
exceto quando o deslocamento ocorrer para cidades limitrofes, guando as despesas
serdo ressarcidas pelo sistema de reembolso.
§2° Considera-se termo inicial da contagem de tempo do deslocamento, para fins de
concessao de diaria de viagem, o horario de partida da cidade de Conquista.
§3° Considera-se termo final da contagem de tempo do deslocamento, para fins de
concessao de diaria de viagem, o horario de retorno a sede da cidade de Conquista. _A:
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Art. 7° - E vedada a concesséo de diarias: o
I a agentes publicos que estejam em gozo de férias, licencas, afastamentos

ou qualquer outra situagao incompativel com a cpncess?o de diarias;
L. quando 0 deslocamento ocorrer as sextas-feiras, sabados, domingos,

feriados ou dias de ponto facultativo do local dg destino;
. Acima do limite de 20 (vinte) diarias integrais por ano, salvo em €asos

——vrnw T Gealha omaiye gooracae

assinada pelo solicitante, e com prévia e expressa autorizacdo do

Presidente da Camara.
IV. Com efeito retroativo.

Paragrafo Gnico - Somente sera permitida a concessio de diarias nos limites dos
recursos orcamentarios disponiveis no exercicio do afastamento.

Art. 8° - Nao sera devida diaria:
l quando o servidor ndo se deslocar para desempenhar a atividade a que se
propds ou, se deslocando, nao a cumpra injustificadamente;
| quando o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo.
Paragrafo Unico - E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas com
hospedagem, alimentagéo, transporte ou de qualquer outra natureza, realizadas por
iniciativa do servidor, sem vinculagao direta as razoes do seu deslocamento a servico.

Art. 9° - As diarias serdo pagas em pecunia, antecipadamente, no maximo 02 (dois)
dias antes do inicio do deslocamento, de uma so vez.

Art. 10 - O cancelamento de viagem sera comunicado por oficio, pela unidade
solicitante a Secretaria Geral da Camara Municipal de Conquista, no prazo de até 02
(dois) dias uteis apos a data da ocorréncia do motivo do cancelamento.

Art. 11 - O valor unitario da diaria é fixado pela lei supracitada.

Art. 12 - Para a concess3o e o pagamento de diarias, torna-se obrigatéria a publicagao
mensal de todos os formularios em anexo de solicitagdo das diarias em link especifico
no site oficial da Camara Municipal, até o ultimo dia do més subsequente ao da
realizacédo dos pagamentos, que deverao informar:

L. do nome do agente publico; do cargo/fungdo ocupado; do destino;

I da atividade a ser desenvolvida e suas devidas comprovacdes; do periodo

de afastamento;
Il do numero de diarias fornecidas e seu valor total.

Secio Il - Da solicitagio, autorizagido e concessao de diarias

Art 12 - O nedido de concessan de diarias contendo o numero de ordem em série
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§1° - O procedimento de concessao de diarias sera iniciado com o protocolo do
formulario de solicitagao para viagens preenchido pelo agente publico interessado

perante a Secretaria Geral da Camara.
§ 2° - Seréo de preenchimento obrigatério todos os campos do formulario.
§ 3° - Além das providéncias dos paragrafos anteriores, aos solicitantes cabe:

. anexar os documentos que evidenciem a realizagao do evento, tais como
folders, agendas, convites, programacoes, e-mails de agendamento e
confirmacao etc.

Il demonstrar objetivamente qual a contribui¢do para a Administracédo podera
resultar a atividade a ser desenvolvida, qual a vinculagao do objeto da
viagem com a agao/programa na qual sejam empenhados os recursos €
outros esclarecimentos considerados importantes e pertinentes;

il indicar os horarios para reserva/compra da passagem, considerando-se 0
horario e o periodo da participagdo no evento, a pontualidade, a
economicidade, o tempo de traslado e a otimizagao do trabalho, visando
garantir condigéo laborativa produtiva, dando preferéncia as viagens nos
horarios de expediente ou no dia anterior, observada a opgao mais
vantajosa para a Administragéo, se for o caso;

§ 4° - O preenchimento dos formularios é de responsabilidade do agente solicitante
da liberagao das didrias, principalmente a justificativa do item Il do §3°acima, ficando
a cargo da Secretaria Geral somente o protocolo e encaminhamento interno.

Art. 14 - Ap6s receber o formulario com a solicitacéo para a concessao de diarias, 0
Controlador Interno procedera a analise no prazo de 02 (dois) dias Uteis, e na hipotese
de proferir parecer favoravel no campo do proprio formulario, o encaminhara, junto
com os documentos anexos para a Secretaria Geral, que acionara por e-mail o
Departamento de Contabilidade da Camara, para fins de verificagao da existéncia de
dotacdo orgamentaria e saldo financeiro, a ser informada no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, que deveréo ser informado em documento préprio.

Art. 15 - Diante da informacdo de existéncia de dotacao orcamentaria e saldo
financeiro, o formulario para viagens e documentos anexos serdo encaminhados para
a Presidéncia, que, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas analisara a solicitagéo e, em
caso de deferimento total ou parcial, em campo préprio no formulario para viagens,
determinara o processamento das diarias, determinando, no mesmo ato, a emissao
de nota de empenho e o respectivo pagamento.

§1° - Sendo autorizada a despesa, 0 formulario para viagens seguira para o Setor de
Compras, que solicitara em até 24 (vinte e quatro) horas, a empresa contratada para
emiss3o dos bilhetes de passagem em nome do beneficiario, se for o caso.

§2° - Ato continuo, o Setor de Compras comunicara por e-mail o Departamento de
Contabilidade o deferimento do pedido de diarias, enviando cépia do formulario para
viagens.

§3° - O Departamento de Contabilidade realizara o correspondente empenho em até
24 (vinte e quatro) horas que encaminhara para o pagamento das diarias, observado
o disposto no art. 9° deste IN.

§4° - Realizado o pagamento & concluidos os procedimentos contabeis pertinentes, a
Secretaria Geral encaminhara copia do formulério para viagens e documentos anexos
a Assessoria de Imprensa, para que esta proceda a sua publicagao.
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Art. 16 - Nao s€ exigira a autorizagao prevista no art. 14, na ”hipgtesceo r?t?o\cgggﬁ:
solicitadas pelo Presidente da Camara, sem prejuizo da atuagad a o
Interna e do cumprimento dos demais requisitos previstos nos referidos artigos.

Art. 17 - A emissao de passagens em nome do beneficiario estara atrelada as

informacdes contidas no formulario para viagens, confrontadas com a disponibilidade

de voos e de horarios das companhias aereas ou das empresas de Onibus

responsaveis pelo transporte para o local pretendido.

Art. 18 - Fica vedada 2 indicagdo da companhia aférea, d‘e'c.”mibus ou c_ie horario
comprovadamente mais caro, salvo justificativa de |_mp0531b|||dagie de viagem em
horario com tarifas mais vantajosas, devidamente aceita pelo Presidente dg Qa[nara.
Paragrafo unico - Nzo serdo admitidas just'iﬁca”dvas b_aseadas na atribuicao de
vantagens pessoais pela escolha da companhia aerea tais como milhagens, bonus,

dentre outros beneficios.

CAPIiTULO Il - DO CUSTEIO DE PASSAGENS

Art. 19 - As passagens destinam-se a atender ao deslocamento de servidores_ ou
agentes politicos, entre 0 local de exercicio e a localidade em que se realizara o objeto
do servico e/ou evento.

Art. 20 - A reserva/compra devera ser realizada tendo como parametro o horario e 0
periodo de participacao do beneficiado no evento ou servico, o tempo de traslado e a
otimizagéo do trabalho, visando garantir condicao laborativa produtiva.

Art. 21 - As passagens devem ser emitidas com trechos de origem e destino
previamente marcados, nao sendo permitida a emissdo de trechos com datas em

aberto.
Paragrafo tnico - Na viagem com percepgao de diarias € obrigatoria a devolugéo do

canhoto do‘c_;artéo de embarque ou da passagem rodoviaria, de modo que seja
possivel verificar as datas, 0s ntmeros e os horarios de deslocamento.

Art. 22- E vedada:

I toda e qualquer aquisicdo direta de passagem pelo servidor ou agente
politico para posterior ressarcimento pelo Poder Legislativo, exceto guando
nao disponibilizados previa e tempestivamente pela Camara Municipal;

1. a alteracéo de trechos previamente marcados e seus respectivos horarios,
exceto em estrita necessidade do servigo ou circunstancia que o justifique.

Art. 23 - No caso de cancelamento da viagem ou da nao realizacdo de percurso, o
beneficiario devolvera o comprovante de passagem a Secretaria Geral para que ’se
possa proceder ao estorno do montante pago ou reserva do trecho para outro
beneficiado ou ocasido, no prazo de até 05 (cinco) dias Gteis.
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CAPITULO IV

DAS REMARCACOES, REMISSOES, MULTAS E DO NAO COMPARECIMENTO
AOS TERMINAIS DE EMBARQUE

Art. 24 - A geragéo de despesas adicionais para a Camara Municipal provenientes de
remarcacoes, reemissoes, multas, bem como as situagdes de nao comparecimento
aos terminais de embarque quando ja existir bilhete emitido, devem ser justificadas
por escrito pelo beneficiario da diaria.

Paragrafo unico - Nas situacdes a que se refere este artigo, sera apurado quem deu
causa a ocorréncia de despesas adicionais, devendo ser imputado ao agente publico
o ressarcimento dos valores pagos por motivos que decorram de situagéo em que €ele
poderia ter agido para evitar o surgimento de tal despesa.

CAPITULO YV
DA |NDENIZA9I\O DE DESPESAS COM TRANSPORTE

Art. 25 - A indenizagdo de despesas com transporte somente ocorrera nas hipoteses
previstas na Lei Municipal n. 1.235/2018

CAPITULO VI
DA PRESTAC}Z\O DE CONTAS E DO RELAT ORIO DE VIAGEM

Art. 26 - O beneficiario de diarias e passagens encaminhara a Secretaria Geral em
até 05 (cinco) dias ap6s seu regresso ou cancelamento da viagem, O Relatorio de
Viagem - RV devidamente preenchido.

Art. 27 - Do RV constara, obrigatoriamente, as datas e horarios de saida e chegada,
os trechos percorridos, o motivo da viagem (trabalho, congresso, treinamento etc.),
bem como os resultados alcangcados em beneficio do Municipio ou do Poder
Legislativo Municipal.

§1°. O beneficiario devera juntar ao RV:

1. copia do comprovante de passagem (cartdo de embarque, bilhete etc.),
quando for o caso;

i comprovagdo de sua participagdo em reunides, grupos de trabalho,
congresso, treinamento € cursos em geral, mediante apresentacao de copia
do certificado efou ata de reunido ou declaragdo emitida por unidade
administrativa, no caso de reunioes de Conselhos, de Grupos de Estudos,
de Comissoes ou assemelhados, em que conste o nome do beneficiario
como presente;

. comprovante de frequéncia em cursos € seminarios, quando for o caso.
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§ 2° - A elaboragdo de RV é obrigatoria para todos os agentes pUblicos e agentes
politicos, inclusive para o Presidente da Camara.

§ 3° - A ndo apresentacao do RV resultara no impedimento do beneficiario de perceber
novas diarias, exceto em casos emergenciais, desde que haja a aprovagdo do
Presidente, sem prejuizo da devolugdo aos cofres publicos municipais dos valores
percebidos a titulo de diarias.

§4° - No caso de extravio do cartdo de embarque ou da passagem rodoviaria,
beneficiario devera adotar providéncias junto a empresa responsavel, visando obter a
segunda via do cartdo de embarque/passagem rodovidria ou declaracdo quanto a
realizagéo da viagem, cuja documentagao devera ser apresentada para fins prestacao
de contas.

Art. 28 - O RV e seus anexos serdo encaminhados ao Presidente da Camara, que
aprovara ou n&o a prestacgéo de contas, no prazo de 03 (trés) dias Uteis.

$1°- A Presidéncia podera solicitar maiores esclarecimentos, dispondo o beneficiario
da diaria de um prazo de 05 (cinco dias) para tal complementacao. Atendido ao diposto
pela Presidéncia, este aprovara ou reprovara o RV, no prazo previsto no caput.

§2°- E vedada a aprovacao de despesa com aquisi¢édo de passagens e pagamento de
diarias em favor de agente publico pendente de apresentagédo de RV e respectivos
comprovantes.

§ 3° - A néo aprovagéo do RV implicara na devolugao dos valores percebidos a titulo
de diarias, nos prazos previstos nesta IN, contados da data da referida decis3o.

CAPITULO VI
DA RESTITUICAO DAS DIARIAS

Art. 29 - As diarias serao restituidas nas seguintes hipoteses:
L. nao realizagdo do deslocamento, com devolucdo integral do valor
percebido;
il retorno antecipado, com devolugéo proporcional do valor percebido;
M. outras hipoteses que nao justifiquem o pagamento da verba indenizatoria.

§1° - Quando houver percepcéo de diarias e o beneficiario nao se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restituir os respectivos valores, integralmente, no
prazo de 05 (cinco) dias, a contar da data prevista para o inicio do afastamento,

§2° - Serdo igualmente restituidas, nos mesmos prazos acima assinalados, contados
da data do retorno a sede originaria de servigo, as diarias recebidas em excesso.

§3° - A restituicdo sera efetivada em conta-corrente do Municipio, por meio
Documento de Arrecadagdo Municipal, devendo o comprovante de depodsito ser
entregue na Secretaria Geral.

§4° - Nao havendo restituicdo das diarias recebidas indevidamente, nos prazos
assinalados anteriormente, o beneficiario estara sujeito ao desconto do respectivo
valor em folha de pagamento do respectivo més ou no crédito correspondente a
eventuais diarias imediatamente subsequentes.

§5° - A restituigdo nao isenta o beneficiario de responsabilidades judiciais e suas
devidas condenacoes. ‘
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CAPITULO VIlII

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 30 - N3o serdo devidas as passagens quando ocorrer 0 uso de veiculo oficial.

Art. 31 - Constitui infragao disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder, receber
ou utilizar diaria de viagem em desacordo com as disposicoes desta IN

Art. 32 - O nao cumprimento de qualquer disposicao desta IN ensejara
responsabilidade disciplinar a quem houver dado causa ao seu descumprimento, nos
termos do Estatuto dos Servidores Municipais do Municipio de Conquista.

Art. 33 - Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei n.
8.666/93.

Paragrafo unico. Todos os prazos previstos nesta IN, que ndo decorram de lei ou de
ato regulamentar, podem ser prorrogaveis uma unica vez por igual periodo, na
hipétese de sobrevirem situacdes excepcionais, sendo considerados individuaimente,
devendo ser multiplicados pelo niumero de processos elou documentos enviados
concomitantemente.

Art. 34. Cabera a Controladoria Internas expedir normas complementares a esta IN.

Art. 35- Esta IN entra em vigor na data de sua publicag&o, revogadas as disposicoes
em contrario.

Conquista, 10 de maio de 2023

Vit
Hermégitd Zanini da Silva
Controlador Interno

Presidente da ara Municipal de Conquista/MG
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FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA VIAGEM

Nome:

Setor:

Ne.

Data da Solicitagao:

BENEFICIARIO: ( ) Servidor (

) Agente Politico

Nome: Telefone:
Endereco: Bairro: CEP: Cidade:
Cargo/Funcgao: Legislatura:
Lotagao:
DIARIAS

(_) Nao Solicita Diarias
Banco: Agéncia: Conta Corrente: OP:
MOTIVO DA VIAGEM:
Diarias

Numero de diarias:

Valor unitario das diarias (segundo lei municipal):

\VValor total das diarias:
Esclarecimentos:
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INSCRICAO DO CURSO

() N3ao Solicita Inscricdo para Curso

NOME DO CURSO:

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

Taxa de Inscrig3o:
Forma de Pagamento:

Instituicao: CNPJ:

Motivacao (preenchimento exclusivo do solicitante):

Funcéo do agente politico/servidor na qual se vincula o objetivo da viagem:

Descricdo da contribuicdo resultante da atividade a ser desenvolvida pelo servidor/agente
politico para a cidade:

Outros esclarecimentos:

O solicitante abaixo assinado se responsabilidade totalmente e integralmente pelas informacgées
prestadas neste formulario, colocando-se 3 disposigéo para prestar esclarecimentos adicionais em
qualquer momento. Se reponsabilizando pelo ndo cumprimento rigoroso da Lei Municipal 1.251/2018
e da Instrugdo Normativa 002/2023. Confirma ainda que tal viagem € exclusivamente para atividades
de interesse publico e no cumprimento constituicional de suas funcées.
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| Conquista, ___de de

Nome e assinatura do solicitante

PARECER DA CONTROLADORIA INTERNA

() AUTORIZO ( ) NAO AUTORIZO

[

() AUTORIZO COM RESSALVAS

MOTIVACAO DA DECISAO:

OBS: MOTIVACAO DA RESSALVA:

Conquista - MG, em de de

Nome e assinatura do Controlador Interno

MANIFESTACAO DA ASSESSORIA CONTABIL
(Em via especifica anexada)

Ha disponibilidade orgamentaria? ( ) sim ( )nao

Dotagdo orcamentaria:

Nome do Assessor Contabil:

DECISAO DO PRESIDENTE DA CAMARA

-
Y g_r; "
N
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Na qualidade de presidente da Camara,

) AUTORIZO;
) NAO AUTORIZO;
( ) AUTORIZO COM RESSALVAS;

o empenhamento da solicitagdo de diarias.

MOTIVACAO DA DECISAO:

RESSALVAS: |

Conquista — MG, em de de ‘

Nome e assinatura do Presidente

SOLICITACAO PARA TRANSPORTE

( ) Nao Solicita Transporte

TRANSPORTE: \

Tipo: ( ) aéreo ( ) rodoviario ( ) veiculo oficial ( ) veiculo proprio () outro l
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DATA, LOCAL E HORARIOS:

Data e horario da lda:
Local:

Data e horario da Volta:
Local:

Informaco6es para Compra de Passagens:

O solicitante abaixo assinado se responsabiliza totalmente e integralmente pelo veiculo oficial, por
qualquer dano, multa, ou demais infragbes. Ainda, se responsabiliza em utilizar o veiculo
rigorosamente no cumprimento de suas fungdes, para o motivo elencado neste formulario na
realizagéo de atividades de notério interesse publico.

Conquista - MG, em de de

Nome e assinatura do solicitante

Autorizo () Nao Autorizo ()

Conquista — MG, em de de

Nome e Assinatura do Presidente:
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ADIANTAMENTO PARA VEICULO OFICIAL

() Nao Solicita Adiantamento

Valor do adiantamento:

Justificativa do adiantamento:

Informacdes Adicionais: (O vereador/servidor esta acompanhando os vereadores/servidores...) |

|
|
|

O solicitante abaixo assinado se responsabilidade totalmente e integralmente pelas informagdes
prestadas neste formulario, colocando-se a disposi¢ao para prestar esclarecimentos adicionais em
qualquer momento. Se reponsabilizando pelo ndo cumprimento rigoroso da Lei Municipal 1.251/2018 |
e da Instrucdo Normativa 002/2023. Confirma ainda que tal viagem é exclusivamente para atividades
de interesse publico e no cumprimento constituicional de suas fungoes. i

Assinatura do Solicitante:

Nome (substituir nome)

PARECER DA CONTROLADORIA GERAL

() AUTORIZO (_ ) NAO AUTORIZO
() AUTORIZO COM RESSALVAS

MOTIVACAO DA DECISAO:

OBS: MOTIVACAO DA RESSALVA:
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Conquista/MG, em de de

Nome e assinatura do Controlador Interno

MANIFESTACAO DA ASSESSORIA CONTABIL
(Em via prépria em anexo)

Ha disponibilidade orcamentaria? ()sim ( )nao

Dotacao orgamentaria:

Nome do Assessor Contabil:

DECISAO DO PRESIDENTE DA CAMARA

N

Na qualidade de presidente da Camara,
( ) AUTORIZO;

( ) NAO AUTORIZO;

( ) AUTORIZO COM RESSALVAS;

0 empenho da despesa para o objetivo elencado.

MOTIVACAO DA DECISAO:

CONSIDERACOES ADICIONAIS:

Conquista - MG, em de de

Nome e Assinatura do Presidente:
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RELATORIO DE VIAGEM - RV

Relatério de viagem relativo ao Formulario de N°:

Beneficiario ( )Servidor () Agente Politico:

Nome: Data: / /

Endereco:

Cargo/Funcao:

Lotagao:

Afastamento da cidade:

Ida (data/hora):

Volta (data/hora):

Locais/cidades onde o agente pernoitou e datas de pernoite:

Relato e descricio das atividades desenvolvidas:

secretaria@camaraconquista.mg.gov.br | (34) 3353-1199 | @camaraconquista
Praga Deputado Renato Azeredo, 15, Centro — Conquista/MG
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O retorno foi:

( ) na data prevista.
()em [ , havendo necessidade da restituicao do valor recebido a mais.
(em_/ / , havendo necessidade de complementacao das diarias.

() ndo ocorreu o afastamento da sede, havendo necessidade da restituicao da restituicdo na
integralidade das diarias.

JUSTIFICATIVA: (desnecessaria caso seja assinalada a primeira opg¢éo)

Diarias

N° de dias de afastamento:

Valor total das diarias recebidas:

Valor total de diarias a serem devolvidas:
Valor total de diarias a serem ressarcidos:

Quanto ao transporte:

() foi utilizado veiculo oficial.

() foi utilizado veiculo oficial, em parte da viagem.
() foi utilizado veiculo particular

() foi utilizado veiculo particular em parte da viagem
( ) outro:

Quanto a devolugio do bilhete de passagem nao utilizado:

Anexos a este relatério estio sendo devolvidos os bilhetes, a seguir relacionados:
N° bilhete:

Data: Trecho: Empresa:

N° véo/8nibus: Horario:

secretaria@camaraconquista.mg.gov.br | (34) 3353-1199 | @camaraconquista
Praca Deputado Renato Azeredo, 15, Centro — Conquista/MG
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() Todos os documentos pertinentes a esta viagem seguem anexo a este relatério.

Quanto a entrega dos comprovantes de viagem

Anexos a este relatério estio sendo entregues os canhotos dos cartées de embarque e/ou
bilhetes, a seguir relacionados:

N° bilhete: Data: Trecho:

Empresa: N° v6o/6nibus: Horario:

Documentos que acompanham o presente relatorio:

( )comprovante dos deslocamentos realizados via taxi;

( )comprovante dos deslocamentos realizados com veiculo proprio e respectivos gastos:
() comprovagao de participagao em reunides, grupos de trabalho, congresso. treinamento.
() comprovagao de devolugao de diarias nao utilizadas/desnecessarias;

() outros ( especificar abaixo)

Beneficiario:

Me responsabilizo anica e exclusivamente por todas as informagées prestadas, me
comprometendo com o zelo, lisura, probidade, honestidade e moralidade na lida com os recursos
publicos destinados a custear as diarias e demais custos desta viagem.

Conquista — MG, em de de

Nome e assinatura do solicitante

OBSERVACOES:

3
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AVALIACAO DO PRESIDENTE DA CAMARA

( ) APROVO
( ) NAO APROVO o Relatoério de Viagem.
( ) APROVO com ressalvas.

MOTIVACAO DA DECISAO:

RESSALVAS:

Conquista/MG, de de

Nome e assinatura do Presidente da Cimara

4
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