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COoNsORcIO PUBLICO R10 GUANDU

RESOLUCAO N° 004-2019

Publicacdo N° 193230

RESOLUGAO N° 004/2019

DispOe sobre a concessao de diarias e indenizagao
de transporte aos funcionarios e membros da
Diretoria do Consorcio Publico Rio Guandu quando
do seu deslocamento da cidade sede do Consoércio
e da outras providéncias, cumprindo a deliberacao
da Assembleia Geral ocorrida em 26 de julho de
2016 e 20 de margo de 2019.

O Presidente do Consorcio Publico Rio Guandu, no uso de suas atribuigbes, com poderes que

Ihe conferem a Clausula Décima Segunda, § 19, Inciso VI do Contrato de Consdrcio Publico.

RESOLVE:

Art. 1° - Os funcionarios e os membros da Diretoria do Consdrcio Publico Rio Guandu,
quando se deslocarem do municipio sede do Consércio, no desempenho de suas atribuicoes,
fardo jus a percepgao de diarias, no valor de R$ 75,00 (cinquenta reais) sem pernoite e
R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) com pernoite, quando o deslocamento ocorrer
dentro do Estado.

§ 19 - Para os Municipios limitrofes da sede do Consdrcio Publico Rio Guandu e integrantes
do Consorcio, fica determinado o percentual de 60% (sessenta por cento) do valor
estipulado no caput.

§ 29 - Para didrias fora do Estado os funcionarios e os membros da Diretoria fardo jus a uma
complementagdo de diaria correspondente ao percentual de 50% (cinquenta por cento)
sobre o valor estipulado no caput deste artigo.

§ 39 - Para diarias com destino a Brasilia — DF., os funcionarios e os membros da Diretoria
do Consorcio fardo jus a diaria no valor de R$ 200,00 (duzentos reais) sem pernoite e
R$ 400,00 (quatrocentos) com pernoite.

Art. 2° - As diarias serdo concedias por dia de afastamento, destinando-se a cobertura de
despesas com alimentacdo e pousada e serdo pagas ou creditadas antecipadamente,
independente de prestacdo de contas.

Paragrafo Unico — Quando nio se efetivar o deslocamento, qualquer que seja o motivo, as
diarias serdo devolvidas imediatamente e aquelas recebidas em excesso serdo restituidas no

prazo de 05 (cinco) dias Uteis, mediante depdsito em conta bancéria a ser informada pelo
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Consércio Publico Rio Guandu, devendo apresentar o comprovante do depdsito no prazo

estabelecido.

Art. 3° - As despesas realizadas com combustiveis, lubrificantes, reparos de veiculos,
pedagio, passagens, taxis e outras similares serdo reembolsadas mediante a apresentacao

dos respectivos comprovantes legais.

Art. 4° - As despesas de execucdo desta Resolucdo correrdao por conta de dotacdo
orcamentaria prdpria, sendo que so poderdo ser concedidas nos limites dos recursos

orcamentarios do exercicio em que se der o afastamento.

Art. 5° - Integra esta Resolugdo o Anexo I que serd o regulamento para a concessao das
didrias.

Art. 69 - A solicitacdo de adiantamento devera ser formalizada apds criterioso planejamento
do quantitativo de didrias/més e o Requerimento da diaria ao funcionario devera conter as
seguintes informagoes:

I - Nome e matricula do servidor;

II - Valor das diarias, respeitado o limite definido nesta Resolucao;

III - Quantidade de diarias;

IV - Destino da viagem;

V - Justificativa do pedido, explicitando o motivo da viagem, data e horario previstos para
saida e retorno;

VI - Autorizacdo constante no Anexo II devidamente preenchida;

Paragrafo (nico. A Autorizacdo que se refere o inciso VI, do caput deste artigo deve ser

anexada ao Requerimento inicial de diaria.

Art. 7° - Apos a utilizagdo das didrias solicitadas nos moldes desta Resolugdo, o funcionario
ao prestar contas, apresentara o “Relatdrio de Viagem” (Anexo III), no qual constardo as
seguintes informagdes:

I - Seu nome e matricula;

II - Cargo;

III - Cidade para onde se deslocou;
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IV - Motivo do deslocamento;

V - Dia e hora da partida e do regresso a sede;

VI - NUmero de dirias;

VII - Certificado ou declaracdo de participagdo em curso, capacitacdo ou treinamento,

quando for o caso.

Art. 8° - Esta Resolugdao entrarda em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as

disposicoes contrarias, em especial a Resolucdo n° 002/2016.

Afonso Claudio, 01 de abril de 2019.

JOAO DO CARMO DIAS
PRESIDENTE DO CONSORCIO PUBLICO RIO GUANDU

ANEXO I
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REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 1° - Nos termos constantes desta Resolucdo, fica instituido o regulamento de
concessao de didrias aos funcionarios e membros da Diretoria do Consércio Publico Rio
Guandu, quando se deslocarem do Municipio sede do Consorcio, em missdo oficial, no

desempenho de suas atribuigdes, a servigo ou participacdo em cursos e similares.

Art. 2° - As didrias instituidas por esta Resolucdo independerdao de prestacao de contas,
ficando, porém, o responsavel obrigado a restitui-las, imediatamente, quando deixar de
seguir para o lugar designado na época prevista, abandonar o estudo ou missao para o qual
tenha sido autorizado, se haver deixado de exercer suas atividades na esfera administrativa
do Consdrcio ou ainda se forem recebidas em excesso.

§ 1° - A restituicdo sera realizada no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, mediante depdsito em
conta bancaria a ser informada pelo Consodrcio Publico Rio Guandu, devendo apresentar o
comprovante do depdsito no prazo estabelecido.

§ 20 - Para fins de controle, o beneficiario devera apresentar, dentro do prazo de 05 (cinco)
dias Uteis contados da data de seu regresso, relatdrio de atividades desenvolvidas.

§ 39 - Sendo o motivo da viagem para participacdo em cursos, treinamentos ou similares,

devera anexar ao relatério o certificado ou declaragdo da participacdo no evento.

Art. 3° - Compreende-se como despesas custeadas por didrias as decorrentes de

hospedagem propriamente dita, alimentagao, gorjetas, lavanderias e outras.

Art. 4° - As despesas realizadas com combustiveis, lubrificantes, reparos de veiculos,
pedagio, passagens, telefonemas, taxis e outras similares, serdo reembolsadas mediantes a

apresentacdo dos respectivos comprovantes legais.

Art. 52 - Quando a viagem for em carater de estudo ou treinamento superior a 07 (sete)

dias, o valor da diaria sera reduzido a 40% (quarenta por cento), como ajuda de custo.

Art. 6° - O processamento das despesas concernentes as didrias efetuar-se-a mediante

empenho prévio a conta da dotagdo orcamentéria correspondente e emissdo de ordem de
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pagamento ao autorizado, devendo ser requerida com antecedéncia minima de 48 (quarenta
e oito) horas.

Paragrafo Unico — As didrias serdo pagas ou creditadas antecipadamente.

Art. 7° - As solicitagbes de diarias serao formuladas em modelo préprio, sendo que sé
poderdo ser concedias apos a autorizacdo do Presidente do Consorcio Publico Rio Guandu.

§ 19 - A autoridade mencionada podera delegar essa competéncia, a seu critério.

§ 2° - Sendo o motivo da viagem a participacao em cursos, treinamentos ou similares,
devera ser anexado o formulario, folder, fax. E-mail, cdpia de divulgacdo na Internet, revista

jornal etc., que comprove o afastamento e especifique a cidade onde acontecera o evento.

Art. 89 - A concessdo de diarias obedecera aos seguintes critérios:

I — As diarias serao calculadas por periodo de 24 (vinte e quatro) horas;

II — O pagamento da didria sera integral, por fracdo de tempo superior a 16 (dezesseis)
horas;

III — Sera paga "2 (meia) didria quando a fracdo de tempo for superior a 06 (seis) horas e
inferior a 12 (doze) horas;

§ 1° - Quando a alimentacdo ef/ou hospedagem forem oferecidas por instituicoes
governamentais, o valor da diaria fica reduzido a 50% (cinquenta por cento).

§ 20 - As diarias e fragOes serdo contadas da data e horario de saida do Municipio sede do

Consorcio até a data e horario do seu regresso.
Art. 9° - Revogam-se as disposicdes contrarias.

Afonso Claudio, 01 de abril de 2019.

JOAO DO CARMO DIAS
PRESIDENTE DO CONSORCIO PUBLICO RIO GUANDU
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ANEXO I1
DA AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO
(DEVE ACOMPANHAR O REQUERIMENTO INICIAL DA DIARIA)

AUTORIZACAO

Eu, , portador da Carteira de

Identidade Rg. n° SSP , funciondrio do Consércio Publico Rio
Guandu, DECLARO ter pleno conhecimento do regulamento sobre diaria, sendo que
AUTORIZO o Consércio Publico Rio Guandu, a EFETUAR O DESCONTO EM FOLHA DE
PAGAMENTO das diarias por mim recebidas nos seguintes casos: por falta de prestacdo de
contas, falta de devolucdo de diarias recebidas e ndo utilizadas, falta de devolucdo de saldos

de diarias nao utilizadas.

Afonso Claudio — ES, de de

Funcionario ou membro da Diretoria solicitante
(assinatura)
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ANEXO III

RELATORIO DE VIAGEM

Conforme Regulamento — Anexo I da Resolucdo n° 002/2016

RELATORIO DE VIAGEM

Funcionario (a): Matricula:

Cargo:

Autorizado por:

Data de saida: Horario:

Data do retorno: Horario:

Quantidade de Diarias recebidas:

Valor recebido: R$ --------- (XXxXxXxxx reais)

Destino da Viagem: (Cidade/estado)

Motivo: (especificar o que foi fazer, por que, quando e onde)

Afonso Claudio - ES., , de de

Funcionario ou membro da Diretoria
(assinatura)

www.diariomunicipal.es.gov.br
DOM / ES AsSINADO DIGITALMENTE P 9
I



08/04/2019 (Segunda-feira) DOM/ES - Edigdo N° 1237 Pagina 12

ANEXO IV
MODELO DE DECLARAGAO DE PARTICIPACAO EM
CAPACITAGAO/TREINAMENTO/CURSO

DECLARACAO
Declaramos que o(a) funcionario(a) participou da
capacitacdo/treinamento/curso  sobre (tema): ,
realizado no(s) dia(s): a de de 20 , ha cidade de
pela (instituicdo/drgdo/empresa) ,
com carga horariade __ horas. , de de
20 (cidade de realizacdo da capacitacdo/treinamento/curso)

Assinatura e carimbo do responsavel pela organizacdo da capacitacao/treinamento/curso.

Nome completo do responsavel por
extenso:

Telefone para contato:
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ANEXO V

DECLARAGAO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM

Venho por meio desta DECLARAR a Secretaria Executiva do Consércio Publico Rio Guandu, e

a quem mais possa interessar que a viagem com saida prevista para o dia / /

foi cancelada, sendo que efetuei a devolugdo das diarias recebidas, através de depdsito
bancério na agéncia conta bancéria n° em nome do Consorcio Publico
Rio Guandu no dia / / no valor de R$

comprovante de depdsito anexo para ser anexado ao processo de despesa deste.

, conforme

Afonso Claudio — ES, ,

Funcionario ou membro da Diretoria
(assinatura)
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ANEXO VI

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Secretaria / Orgdo: Més/ Ano
Responsavel:
PARTIDA CHEGADA | Local do NO de
Nome do Funcionario Dia | Hora Local Hora Local Pernoite | Diaria
Observagoes:
() Pendente de regularizagao !/
() Sanada a irregularidade / /
() De acordo, direito a ___diarias
Afonso Claudio, Em, / /
Secretaria Executiva Setor de Contabilidade

RESOLUGAON® 003-2019

Publicacdao N°© 193225

RESOLUGAO N°© 003/2019

20 de margo de 2019.

Dispde sobre o controle adiantamento do suprimento de fundos conforme deliberacdao da Assembleia Geral ocorrida em

O Presidente do Consodrcio Publico Rio Guandu, no uso de suas atribuicdes, com poderes que Ihe conferem a Clausula Dé-
cima Segunda, § 19, Inciso VI do Contrato de Consédrcio Publico.
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RESOLVE:

Art. 19 Fica instituido o valor de R$ 500,00 (quinhentos reais) a titulo de adiantamento para cobrir pequenas despesas
eventuais que por sua natureza ou urgéncia ndo possam aguardar o processo normal de execugao.

Art. 20 As requisicoes de adiantamento serdo feitas pela Secretaria Executiva do Consoércio, ao Presidente do Consércio
Publico Rio Guandu, através de solicitacdo de despesa.

Art. 3° Osadiantamentos sé poderdo serempenhadosem nome da Secretaria Executiva ou gerente da pasta e somente poderdo
custear despesas realizadas por funcionarios do Consércio Publico Rio Guandu, quando autorizada pela Secretaria Executiva.

Art. 4° A concessdo de adiantamento ficara condicionada a existéncia de dotagdo orgamentaria e de recursos financeiros,
além da observancia as demais regras e condicOes estabelecidas nesta Resolucgdo.

Art. 5° OS pagamentos a serem efetuados através de adiantamento serdo em carater de excegdo, restringir-se-ao aos
casos previstos na legislagdo e nesta Resolugdo.

Art. 6° Poderdo ser realizados sob o regime de adiantamento os pagamentos das seguintes despesas:

I - Despesas eventuais, inclusive em viagens ou servigcos especiais que exijam pronto pagamento em espécie, que por sua
natureza ou urgéncia ndo possam aguardar o processo normal de execugdo;

IT - Despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas com prestacdes de servigos e aquisicdes de materiais que se
realizarem em quantidade restrita para uso ou consumo imediato, que por sua natureza ou urgéncia ndo possam aguardar
0 processo normal de execucao.

Art. 7° O adiantamento ndo podera ser aplicado em despesas diferentes daqueles para o qual foi autorizado ou com valor
superior ao do adiantamento, exceto nos casos em que o responsavel pelo adiantamento arque com a despesa.

Art. 8° A cada pagamento efetuado, o funcionario responsavel pelo adiantamento exigird o correspondente comprovante.

Art. 9° Os comprovantes de pagamento deverdo ser emitidos em nome do Consércio Publico Rio Guandu, com indicagdo
do nimero do CNPJ e:

I - Deverdo conter nome do emissor, 0 CNPJ e endereco, a discriminagdo precisa dos servicos prestados, o valor unitario
e valor total da despesa;

II - Ndo poderdo apresentar rasuras, emendas, borrGes e escrita ou impressao ilegivel, no que se refere a data, valor,
quantidade e objeto;

III - Nao serdo admitidas, segundas vias ou outras vias, fotocopias ou qualquer espécie de reproducao;

IV - Somente serdo admitidos como comprovante de despesas: recibo de taxi (Unica excecdo como recibo), nota ou
cupom fiscal observada a legislacdo pertinente, ndo sendo admitidos pagamentos efetuados a pessoas fisicas (exceto
taxi), ainda que comprovados através de recibo ou nota fiscal avulsa;

V - Cada pagamento sera conveniente e justificado, esclarecendo-se a razao da despesa, o destino dos servigos prestados,
e outras informagdes que possam elucidar a necessidade da operacdo.

Art. 10 O periodo de aplicacdo sera de 60 (trinta) dias, desde que nao tenha findo os valores disponibilizados para custear
as pequenas despesas.

Paragrafo Unico - N&o havendo aplicacdo até o final do prazo estabelecido, o valor ndo aplicado devera ser depositado em
conta corrente bancaria do Consércio Publico Rio Guandu, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, a contar do término
do periodo de aplicacdo, identificando o nome do responsavel com respectivo CPF (depdsito identificado).

Art. 11 No prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar do término do periodo de aplicacdo, o funcionario responsavel pelo
aditamento prestara contas da aplicagdo do recurso recebido.

§ 1° No dia Gtil imediato ao vencimento do prazo para prestacdao de contas, sem que o responsavel as tenha apresentado,
0 Setor de contabilidade oficiard diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 03 (trés)
dias Uteis para fazé-lo.

§ 29 Na copia do oficio, ou outro documento, o responsavel assinard o recebimento da via original colocando a data do
recebimento.

www.diariomunicipal.es.gov.br
DOM / ES AsSINADO DIGITALMENTE P 9



08/04/2019 (Segunda-feira) DOM/ES - Edigdo N° 1237 Pagina 16

§ 32 Ndo sendo cumprida a obrigacdo da prestacdo de contas, apds o vencimento do prazo final estabelecido no paragrafo
primeiro, fica vedado novo adiantamento.

§ 4° O descumprimento do previsto nos procedimentos definidos sera objeto de instauracdo de processo administrativo
para apuracao da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 12 Nenhum adiantamento podera ter sua prestagdo de contas postergada para o exercicio seguinte.

Art. 13 No més de dezembro, todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos ao Consorcio Publico até o dia 20, data
limite para prestacdo de contas no ultimo més do ano, mesmo que o periodo de aplicacdao ano tenha sido expirado.

Art. 14 A prestacdo de contas far-se-a mediante formulario préprio (anexo I), preenchido de forma clara, sem emendas,
rasuras ou entrelinhas e contera os seguintes documentos:

I - Balancete de prestacdo de contas, do qual constara:

a) Nome do servidor publico ou agente politico municipal responsavel;

b) Nimero do empenho e respectivos dados;

c) O valor adiantado;

d) O valor das despesas realizadas, discriminadas em ordem cronoldgica;

e) Comprovante de depdsito de saldo recolhido, quando houver;

f) Data, da assinatura e carimbo do funcionario responsavel pelo adiantamento.

Art. 15 A comprovagdo documental das despesas realizadas, devera ser disposta em ordem cronoldgica, na mesma sequ-
éncia dos langamentos efetuados no balancete (anexo I).

Art. 16 Serao consideradas irregulares as prestagdes de contas:

I - Com documentacao incompleta ou que ndo ofereca condicdes para comprovacado da boa e regular aplicagao dos recur-
sos publicos;

IT - Com documentagao que evidencie que a aplicacdo foi efetuada de forma diversa da finalidade para a qual o adianta-
mento foi autorizado;

III - que ndo contenham todos os requisitos especificados nesta instrugdo normativa.

Art. 17 A comunicagdo sobre as irregularidades ou despesas impugnadas far-se-a através de notificacdo, pelo Setor de
contabilidade, fixando prazo de 3 (trés) dias Uteis para que o responsavel possa sana-la.

Art. 18 O responsavel assinara o recebimento da via original da notificagdo, colocando de préprio punho a data do rece-
bimento.

Art. 19 Sendo a prestacdo de contas aprovada, o Setor de contabilidade certificara o fato no local apropriado do documento
e encaminhara o processo a baixa contabil.

Art. 20 Cabe ao Setor de contabilidade, manter registro e controle sobre os adiantamentos concedidos e prestacdes apro-
vadas.

Art. 21 As pendéncias de prestacdo de contas e irregularidades constatadas serdao acompanhadas através das copias das
notificagdes encaminhadas pelo Setor de contabilidade.

Art. 22 Ao final de cada exercicio cabe ao Setor de contabilidade verificar se todos os adiantamentos tiveram suas presta-
cOes de contas apresentadas e se houve devolucdo dos valores ndo utilizados até entdo, tomando as providéncias cabiveis.

Art. 23 Decorrido o prazo concedido para a regularizacdo das situagdes apontadas na analise, caso as contas forem consi-
deradas total ou parcialmente irregulares, o funcionario responsavel pelo adiantamento devera ressarcir aos cofres publi-
cos, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, os valores correspondentes as despesas impugnadas.

Art. 24 Cabera ao Setor de contabilidade comunicar a Assessoria Juridica, todas as situacdes de nao recolhimento aos
cofres publicos dos valores ndo aplicados, assim como, da auséncia de ressarcimento do valor de despesas consideradas
irregulares (impugnadas) nas prestagdes de contas e também atraso na prestacao de contas.
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Art. 25 De posse dessa informagdo, a Assessoria Juridica, no prazo de 15 (quinze) dias, devera orientar o Presidente
do Consodrcio Publico Rio Guandu para as devidas providéncias e instauracdo da competente tomada de contas especial,
quando necessario.

Art. 26 A concessdo de adiantamento sem a observancia das condigdes, procedimentos e comprovacoes estabelecidas
nesta Resolugdo constitui omissdo de dever funcional, e podera sujeitar os agentes que procedem indevidamente a impu-
tacdo de responsabilidade, sem prejuizo de outras medidas administrativas.

Art. 27 A auséncia de prestacdo de contas dos adiantamentos, ou ndo ressarcimento de despesas consideradas irregula-
res, sujeitara o responsavel ao ressarcimento do valor aos cofres do Consdrcio PUblico, que serd caracterizado através de
processo de tomada de conta especial.

Art. 28 A Secretaria Executiva do Consorcio Publico Rio Guandu se obriga a cumprir, e zelar pelo fiel cumprimento dos
procedimentos estabelecidos nesta Resolucdo.

Art. 29 Integram esta Resolugdao o seguinte anexo:
a) Anexo I - modelo padronizado de formulario de prestagdo de contas;
Art. 30 - Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposicGes contrarias.

Afonso Claudio, 01 de abril de 2019.

JOAO DO CARMO DIAS
PRESIDENTE DO CONSORCIO PUBLICO RIO GUANDU

ANEXO I
PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

Orgso:

Responsavel pelo Pagamento:

Cargo: N© Matricula:

N© Empenho: Valor (R$)

Periodo de Aplicagdo Prestacdo de Contas Até:

Motivo da Despesa:

Vimos por meio deste, enviar os comprovantes abaixo relacionados, para prestacdao de contas do adiantamento recebido
em / /

BALANCETES DE PRESTAGAO DE CONTAS

Razdo Social CNPJ N© Nota Data Valor Justificava da Despesa

(R$)

RESUMO GERAL

Valor do Adiantamento
Valor das Despesas
Saldo a Devolver

Afonso Claudio/ES, de de 20__ .

[Carimbo e/ou assinatura do responsavel pelo adiantamento]
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