PREFEITURA MUNICIPAL DE CEDRO DO ABAETE
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.296.657/0001-03

CONTROLADORIA-GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 29 DE ABRIL DE 2025

Instrui e regulamenta o processo de requerimento e
concessao de diarias aos agentes publicos do Poder
Executivo Municipal de Cedro do Abaeté-MG e da
outras providéncias...

O Controlador-Geral do Municipio de Cedro do Abaeté-MG, no uso de suas
atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n® 389, de 5 de dezembro de 2024, inclusive o artigo 7°
desta, €;

CONSIDERANDO que, conforme estabelecido no artigo 37 da Constituicdo Federal
de 1988, a administracdo publica direta e indireta obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°® 237 de 13 de marco de 2013, além de
fixar valores de diarias a serem percebidas pelos servidores publicos, secretario municipais e
agentes politicos, estabelece critérios para a concessdo daquelas;

CONSIDERANDO mais, que, os valores Lei Municipal n°® 237/2013 séo atualizados
por Decreto Municipal, anualmente;

CONSIDERANDO a necessidade de se padronizar o processo de requerimento e
concessdo de diarias aos agentes publicos — servidores e agentes politicos do Poder Executivo
Municipal de Cedro do Abaeté-MG, proporcionando maior controle e efetividade no requerimento e
concessdo das diérias;

RESOLVE:

Art. 1° Todos os agentes publicos do Poder Executivo Municipal de Cedro do
Abaeté-MG devem observar o disposto nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. Entende-se por agente publico: servidores publicos municipais
detentores de cargos de provimento efetivo (com vinculo efetivo ou temporéario), servidores
publicos municipais detentores de cargos de provimento em comissao, secretarios municipais e
agentes politicos (prefeito e vice-prefeito).

Art. 2°. Faz jus a concessao de diarias o agente publico que, no exercicio das funcbes
de seu cargo, ou em detrimento de sua representatividade funcional ou politica, afasta-se do
municipio, para atendimento as demandas e interesse da municipalidade ou administracao.

81° As diarias tratadas pela Lei Municipal n® 237/2013 sdo entendidas como
reembolso de despesas com alimentacdo, suportadas pelo agente publico em razdo do seu
deslocamento.
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82°. As despesas com deslocamentos e estadias serdo devidamente reembolsadas ao
agente publico, quando da justificativa e comprovacdo legal, reconhecida a necessidade, e ndo se
confundem com a concessao de diarias.

Art. 3°. Todos os agentes publicos do Poder Executivo Municipal tratados no
parégrafo Unico do Artigo 1° desta instrucdo normativa devem atentar-se ao estabelecido no artigo
7° da Lei Municipal n® 237/2013.

Art. 4° Todo afastamento/deslocamento que requerer concessdao de didrias ou
reembolso de despesas, deve ser comunicado, antecipadamente, pelo agente publico ao seu superior
hierarquico maximo, que devera atestar e autorizar o deslocamento.

81°. Fica dispensado o comunicado prévio ao superior hierarquico maximo, aos
agentes publicos, que no exercicio de suas funcdes, tenham como atribuicdes habituais, viagens
para fora da sede administrativa municipal.

82°. O comunicado ao superior hierdrquico maximo deve ser efetivado de forma
simplificada via e-mail ou por meio de oficio ou formulério proprio da secretaria ou setor, e deve
conter, no minimo, justificativa e comprovacdo do deslocamento (folder, informativo ou qualquer
outro documento comprobatorio).

83°. O comunicado tratado no caput do presente artigo, alcanca 0s secretarios
municipais, que devem fazé-lo, ao chefe do Poder Executivo Municipal ou ao Secretario Municipal
de Administracdo e Governo.

Art. 5°. Todas as secretarias municipais devem remeter & Secretaria Municipal de
Administracdo e Governo, no ultimo dia Gtil do més de referéncia, o Relatorio para Requerimento
de Diéria e ou Reembolso de Despesas, conforme o Anexo | desta Instrugdo Normativa.

§1°. A Secretaria Municipal de Administracdo e Governo atestard os relatorios
recebidos e remeterd a secretaria solicitante para que providencie o Requerimento de Concessdo de
Diéria e ou Reembolso de Despesas, conforme o Anexo Il desta Instrucdo Normativa, ou para que
proceda com as adequacdes necessarias.

§2°. Devidamente preenchido e assinado, 0 Requerimento de Concessdo de Diaria e
ou Reembolso de Despesas deve ser remetido pela secretaria solicitante a Secretaria Municipal de
Financas ou Contabilidade até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente ao més de
referéncia/solicitacao.

Art. 6° Ficam orientados os agentes publicos alcancados por esta Instrucéo
normativa para que instrumentem o Requerimento de Concessdo de Diaria e ou Reembolso de
Despesas com documentacdo que comprove a participacdo em atividades diversas que demandem
sua presenca e, consequentemente seu afastamento ou deslocamento do municipio sede da
administragao.

81°. Fica dispensado, o disposto no caput deste artigo, aos agentes publicos, que no
exercicio de suas funcgdes, tenham como atribui¢Ges habituais, viagens para fora da sede
administrativa municipal.
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82°. Na auséncia de comprovante tratado no caput deste artigo, fica o agente publico
responsavel por apresentar relatorio das atividades desempenhas, com justificativa e fotos
comprovando seu deslocamento e participacao.

Art. 7°. O ndo cumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa, bem como os
dispositivos legais da Lei Municipal n® 237/2013; Decreto Municipal n® 047/2024 e demais decretos

que regulamentarem a legislacdo pertinente, ensejar-se-a aos infratores as penalidades previstas em
legislacdo pertinente ao mister.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicOes contrarias.

Controladoria-Geral do Municipio de Cedro do Abaeté-MG, 29 de abril de 2025.

Assinado digitalmente por: JOAO
MARCOS DO NASCIMENTO0:09228791683
O tempo: 29-04-2025 08:13:54

Jodo Marcos do Nascimento
Controlador-Geral do Municipio
Matricula 3757-4

Em conformidade. Remete-se cOpia a todas as secretarias municipais.

PUBLIQUE-SE!
CUMPRA-SE!

Assinado de forma digital por
JOSE ROSA JOSE ROSA FILHO:85??5‘578PO644
F”_HO85355780644 Dados: 2025.04.29 09:14:02
-03'00"

José Rosa Filho
Prefeito Municipal
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ANEXO |
RELATORIO PARA REQUERIMENTO DE DIARIA E OU REEMBOLSO DE DESPESAS

Embasamento legal: Lei Municipal n® 237/2013. Decreto Municipal n°® 047/2024.

Meés de solicitacao: 12025

Servidor: Matricula:

Cargo:

Unidade de Lotagéo:

Secretaria Solicitante:

Detalhamento da Viagem

Cidade de Horario | Horéario Placa

Destino (km) Inicio Fim Veiculo Valor da diéria (R$) Relatorio Resumido

Data

Valor total a receber (R$)

Atestada a necessidade da referida viagem, remete-se a secretaria solicitante para requerimento da concessdo da diaria ou reembolso de
despesas.
Cedro do Abaeté-MG, / /

DIEGO BUENO DO COUTO
Secretario Municipal de Administracdo e Governo
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ANEXO I
REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE DIARIA E OU REEMBOLSO DE DESPESAS

“Conforme estabelecido na Lei Municipal n® 237 de 13 de margo de 2013 e o Decreto Municipal
Vigente que atualiza o valor das didrias, faz jus receber didria o servidor abaixo identificado. ™

Mes de solicitaciio: 2025
Servidor: Matricula:
Cargo:
Unidade de Lotacio:
Dados bancarios para pagamento da diaria
Pagamento via chave PTX:

Pagamento via transferéncia:

Banco: Agéncia: N° da conta:

Descricido da Viagem

Secretaria Solicitante:
Meio de transporte utilizado:
Placa veiculo:
Frota Municipal
Motorista:

Frota Terceirizada — Veiculo proprio, empresa de transporte de passageiros rodovidrios - Gnibus,
empresa de transportes de passageiros aeroviarios - avido ete.

Cidade de Relatorio Resumido (inserir anexos contendo relatorio
Data Destino Valor da diaria (RS) | fotografico, certificado ou comprovante de participacio
em CUrs0o ou evento)
Valor total a receber (R$)
Atestada a necessidade da referida viagem, encaminha-se para pagamento.
(Notne do servidor) (MNotne do secretario solicitante) (Nome do controlador interno)
Assinatura do Servidor Assinatura do Secretario Controle Interno
Obs._:

1 - Se utilizar passagem de dnibus, avido, ou utilizar Uber, taxi — deve ser inserido o comprovante com o valor.
2- Caso o secretario ufilize a didria, o formulario sera assinado pelo secretirio de administragio ou pelo
prefeito.
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