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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 001/2019, DE 28 DE MAIO DE 2019.

REGULAMENTA A UTILIZACAO E PRESTAGAO
DE CONTAS DAS VERBAS INDENIZATORIAS
DO EXERCICIO PARLAMENTAR DOS
VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTAREM - PA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Controladoria Geral da Camara Municipal de Santarém, no uso de suas

atribuicoes legais, em atencao aos artigos 31, 70 e 75 da Constituicao Federal de 1988, ao
artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000, e ao capitulo |l da Lei Federal n® 4.320/1964;

CONSIDERANDO os principios basilares da Administragao Publica, constantes no
artigo 37, caput, da Constituicao Federal de 1988, em especial o da legalidade e moralidaqde;

CONSIDERANDO a atribuicao da Controladoria disposta no artigo 3° da Resolugao

n° 002/2010 e artigo 40 e incisos da Lei n°® 20.337/2018, devidamente regulamentando a
execucao de atividades e rotinas administrativas;

RESOLVE

Art. 1°. A utilizacao e prestacao de contas das verbas indenizatérias do exercicio
parlamentar dos Vereadores da Camara Municipal de Santarém/PA, instituida pela Lei

Municipal n°® 20.293/2017, destinada exclusivamente ao ressarcimento das despesas

relacionadas ao exercicio do mandato parlamentar, obedecera as exigéncias contidas nesta
Instrucao.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A verba indenizatéria serd paga em parcela Unica, na forma de
ressarcimento, até o 5° dia util posterior a aprovacéao do pedido pela Controladoria:

Art. 3° O pagamento da verba indenizatéria ao Vereador, devera ocorrer mediante
deposito ou transferéncia eletrénica para conta onde o mesmo recebe subsidios:

Art. 4° No ultimo més do ultimo ano de cada legislatura, ndo sera concedida verba
Indenizatdria aos Vereadores ndo reeleitos.
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Art. 5° O limite da verba indenizat6ria de que trata o caput do art. 2° da Lei Municipal
n° 20.293/2017 & mensal e estabelecido nos §§ 2° e 3° Resolugéo n° 001/2019 de 29/4/2019.

Paragrafo tnico. O valor que exceder os limites mensais ndo sera considerado para
fins de indenizacdo de despesas, devendo ser arcado pelo Vereador.

Art. 6° Na aplicacao do disposto no § 2° Resolugdo n° 001/2019 de 29/4/2019, sera
considerado o més de competéncia, indicado no documento fiscal, a data de emissao do
documento, ou, na falta deste, a data do efetivo pagamento da despesa.

CAPITULO I
DO DIREITO A VERBA INDENIZATORIA

Art. 7° Sao condicdes para que o Vereador obtenha o direito a indenizagao de
despesa realizada em razédo do exercicio do mandato:
| - Em se tratando de locacdo de veiculo, esta ndo podera ser realizada na
modalidade de “leasing” bem como o veiculo automotor locado devera pertencer a pessoa
juridica prestadora do servigo, permitindo-se, excepcionalmente, o pagamento do fretamento
em nome da pessoa fisica, observadas as exigéncias do artigo 10 desta Instru¢ao Normativa.
Il - Quando da indenizacéo das despesas com combustivel a que se refere o Iinciso
Il do art. 3° da Lei Municipal n°® 20.293/2017, deverao ser apresentadas a identificagao do
veiculo, barco ou lancha, a data da viagem, a informacao de que se trata de veiculo locado,
proprio ou cedido e, se cedido, devera ser informado o nome e CPF do cedente.

Secao l
Das Despesas Indenizaveis

Art. 8° Consideram-se despesas relacionadas ao exercicio do mandato

parlamentar aquelas especificadas no art. 3° da Lei Municipal n® 20.293/2017, conforme
listado abaixo:

| - Locacao eventual de imovel, e despesas a ele concernentes, tais como moveis

e equipamentos para realizagcao de eventos, que, justificadamente, ndo possam ser realizados
nas dependéncias da Camara Municipal;

Il - Combustivel para abastecimento de veiculos, lanchas e barcos locados,
proprios ou cedidos ao Vereador;

Il - Promocao e participagao em eventos;

IV - Divulgacéo de atividades e agdes do mandato parlamentar, *\
o > \9,
V- Locacao e fretamento de veiculos, lanchas e barcos; N

VI - Despesas com telefonia mével, limitada a um aparelho em nome £
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VIl - Passagens, hospedagem e alimentacao, que nao possam ser fornecidas pela
Camara Municipal e de forma que nao seja acumulavel com o recebimento de passagens e
diarias;

VIII - Assinatura de publicacoes, periddicos e clippings;

IX - Servigcos postais, vedada a aquisigao de selos.

Paragrafo unico. Nao sera objeto de reembolso a despesa efetuada para aquisigao
de material permanente e para aquisi¢ao de géeneros alimenticios.

Art. 9° Nao serdo objeto de ressarcimento por meio de verba indenizatoria as
despesas referentes a:

l- Servicos técnicos profissionais de consultoria, assessoria e pesquisa prestados

por servidor ou empregado da Administracao Publica do Municipio de Santarem;

Il - Locacao de bens imoveis, moveis e equipamentos, bem como a aquisicao de
bens e a contratagao de servigos de:

a) Conjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim do Vereador até o
terceiro grau;

D) Empresa em que o Vereador ou pessoa prevista na alinea “a” deste inciso seja
sOclio- proprietario, controlador ou diretor;

Ill - Aquisicao de material permanente, assim considerado o de vida util superior a
2 (dois) anos;

IV - Divulgacao de atividades e acdes do mandato parlamentar que caracterize
campanha eleitoral;

V - Divulgacao de atividades e agées do mandato parlamentar nos 3 (trés) meses
que antecedem as eleicbes em que:

a) O Vereador seja candidato a outro cargo;

b) O cargo de Vereador esteja em disputa, independentemente de o parlamentar
estar ou nao concorrendo as eleicoes.

CAPITULO Il
DO PROCESSAMENTO E FISCALIZACAO DA CONCESSAO

Secao l
Do Requerimento para Ressarcimento

Art. 10. O requerimento para ressarcimento das despesas relacionadas ao
exercicio parlamentar devera ser efetuado até o 15° (décimo quinto) dia util do més

subsequente ao fornecimento do produto ou servigo, mediante apresentacao dg/s"" osumentos
contabeis, atestando-se que: |
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| - As despesas foram realizadas em razao de atividade inerente ao exercicio do
mandato parlamentar;

| - A contratacdo de servicos e a aquisi¢ao de bens estao de acordo com as regras
dispostas na Lei Municipal n® 20.293/2017;

11l - O servico foi prestado ou o bem foi recebido e os pregos estao de acordo com
os praticados no mercado;

IV - Assume-se inteira responsabilidade pela veracidade das informagoes
prestadas e pela autenticidade da documentagao apresentada.

Art. 11. O Vereador, ou servidor designado pelo Parlamentar, devera providenciar
a remessa a Controladoria Geral da Camara Municipal do requerimento (Anexo |) a que se
refere o art. 10 e do Quadro Demonstrativo das Despesas (Anexo Il), ambos assinados pelo

Parlamentar, em duas vias, juntamente com as notas fiscais ou documentos pertinentes ao
ato.

Art. 12. Para a comprovacao das despesas realizadas, além da apresentacao do
determinado nos arts. 10 e 11 desta Instrucdo Normativa, devera ser apresentada a nota fiscal
ou documento equivalente de quitacao de cada despesa na seguinte forma:

| - Original, em primeira via;

Il - Isento de rasura, acrescimo, emenda ou entrelinha;

Il - Emitido em nome do Vereador,

IV - Com a data e a discriminagao dos servicos prestados ou do material fornecido;

V - Com o0 nome, o endereco completo e o numero do Cadastro da Pessoa Fisica -
CPF, do beneficiario do pagamento, em caso de recibo.

§ 1° Somente sera admitido recibo para a comprovacao de despesa quando o
contratado, por forga de lei, estiver dispensado de emitir nota ou cupom fiscal.

§ 2° Para a comprovacao de despesa de contratacdo com profissional auténomo

ou liberal, sera exigido Nota Fiscal Avulsa, ou documento equivalente que a legislacao
posterior vier a aceitar.

Secao |l
Da Solicitacao de Reembolso

Art. 13. A solicitacdo de reembolso devera ser feita por requerimento padréo,

assinado pelo Parlamentar, que, nesse ato, declarara assumir inteira responsabilidade pela
liquidagao da despesa, atestando que:

| - O material foi recebido ou o servigo foi prestado;
Il - O objeto do gasto obedece aos limites estabelecidos na legislacao:
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Il - A documentacao apresentada € auténtica e legitima;

Art. 14. Os documentos citados no art. 13 deverao seguir os modelos definidos nos
anexos desta Instrucao Normativa.

Secao lli
Do Processamento

Art. 15. O processamento da documentacao comprobatéria das despesas sera
realizado pela Controladoria Geral da Camara Municipal, que emitira parecer pela glosa ou
pela regularidade e reembolso da despesa.

Art. 16. A Controladoria Geral da Camara Municipal, ou outro orgao que vier a
substituir este ou a ele integrar, fiscalizara os gastos apenas no que diz respeito a regularidade
fiscal e contabil da documentagao comprobatéria, cabendo exclusivamente ao Vereador
responsabilizar-se pela compatibilidade do objeto gasto com a legislagao e a aquisi¢ao de fato
do bem ou servigco, fato que o parlamentar atestara expressamente mediante declaragcao
escrita.

§ 1° A Controladoria podera solicitar ao requerente informagdes ou esclarecimentos
adicionais para subsidiar a instrugao do processo de analise da documentacao apresentada.

§ 2° Na hipétese de que trata o § 1° deste artigo, o requerente regularizara as

pendéncias no prazo de 15 (quinze) dias uteis contados da solicitacdo, sob pena de
Indeferimento do reembolso.

Art. 17. Serao glosados pela Controladoria Geral da Camara Municipal e devolvidos
os documentos:

| - Sem valor fiscal;

Il - Nao originais, em primeira via;

Il - Com prazo de validade expirado;

IV - Com rasura, acréscimo, emenda ou entrelinha;

V - Sem data e discriminagéo do item de servico prestado ou do material fornecido:

VI - Sem nome, endereco completo ou nimero do CPF do beneficiario do
pagamento discriminado no recibo, no caso de dispensa de emiss&ao de nota ou cupom fiscal,

VIl - Emitidos ou quitados antes do término do servico prestado:

VIII - Em desacordo com o disposto no art. 7° desta Instrucéo:

IX - Em modelo incompativel com o tipo de servico prestado ou material forresido:

X - Com valor manifestamente superior aos precos praticados no mercad¢
Xl - Que apresentem divergéncia quanto a:
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a) Endereco;
b) Atividade economica;
c) Nome ou razao social,

d) Numero de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, CPF, INSCricao
estadual ou municipal.

Paragrafo Unico. Os casos de despesa glosada pela Controladoria Geral da
Camara Municipal que eventualmente configurem omissdo do regulamento, ou ensejem
interpretacées divergentes, poderdo ser levados, mediante requerimento do Vereador, a
apreciacdo do Presidente e do 1° Secretario, que decidirdo sobre a materia, e

subsequentemente, se necessario, a Mesa da Camara Municipal, que decidira em ultima
iInstancia administrativa.

Art. 18. Os documentos nao aptos e que estejam em desacordo com as normas da

presente Instrucdo Normativa serdo devolvidos ao parlamentar para as devidas corregoes €
substituicdes.

Art. 19. De posse dos documentos comprobatérios das despesas, apresentados
na forma desta Instrucao, a Controladoria, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados do seu
recebimento, apds examina-los sob os aspectos fiscais e contabeis, emitira relatorio de
liberacéao, remetendo- diretamente ao Presidente da Camara para processar os respectivos

documentos para a contabilidade financeira, para que seja efetuado o ressarcimento no prazo
de 02 (dois) dias uteis.

Art. 20. Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal analisar o parecer emitido
pela Controladoria Geral da Camara Municipal e julga-lo procedente ou improcedente,
Incumbindo-se de:

| - Acompanhar e fiscalizar o trabalho a ser realizado pela Controladoria Geral da
Camara Municipal a fim de que o mesmo atenda aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade e eficiéncia;

Il - Proceder as demais medidas pertinentes ao regular processamento da

documentacao apresentada para fins de reembolso de despesas, de acordo com a legislacao
vigente e com o disposto nos regulamentos da Camara Municipal.

Ill - Determinar o desconto, na folha de pagamento do subsidio do Vereador, dos

valores correspondentes ao ressarcimento a Camara Municipal, de valores reembolsados
Indevidamente ao Vereador.

§ 1° Na hipétese de encerramento do mandato do Vereador, sem que seja
0 reembolso, a Coordenadoria Juridico-Legislativa da Camara Municipal, ou outrg

alizado
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vier a substituir este, atendida a solicitacdo da Mesa Diretora, devera providenciar a cobranga
administrativa e/ou judicial do debito.

Art. 21. A Camara Municipal fara publicar, em sua pagina na internet, informagoes
relativas as despesas de cada Vereador com a verba indenizatoéria, discriminando:

| — 0 nome e 0 numero do CNPJ ou CPF do fornecedor do material ou servigo;

Il — O nimero e a data de emissdo do documento fiscal ou equivalente;

Il = O valor de cada documento fiscal ou equivalente a ser reembolsado;
IV — Descricao do bem ou servigo.

Paragrafo unico. Além das informacgdes definidas nos incisos | a |V, deverao ser
publicadas no portal da transparéncia da Camara Municipal, as imagens digitalizadas dos

comprovantes das despesas que forem efetivamente indenizadas, mediante reembolso ao
Vereador, ressalvadas as hipoteses legais de sigilo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. A guarda da prestacao de contas e dos documentos a ela referentes ficarao
a cargo de cada Vereador e seus respectivos gabinetes.

Art. 23. As despesas decorrentes da concessao de verba indenizatoria correrao a
conta das dotagcdes orgamentarias da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Nos exercicios financeiros seguintes a publicacao desta Instrucao

Normativa, o orgamento devera consignar dotacdo orcamentaria especifica para custear a
verba indenizatodria.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando as disposicdes em contrario.

ROSIDELMA CERQUEIRA DE S. DOS SANTOS

CONTROLADORA GERAL
Poxtaria n° 033/2019

. p—

KACHADO DE AGUIAR
‘ PRESIDENTE
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REQUERIMENTO PARA RESSARCIMENTO
' Anexo |

Competencia:

Data do requerimento:

Vereador:

Venho através deste, requerer ao Presidente da Camara Municipal de Santarém - PA, o pagamento de Verba Indenizatoria para ressarcimento das despesas relativas

)

3 atuacdo parlamentar do Vereador acima descrito,novalordeR$ (. o

conforme especificado na relagéo de pagamentos anexa, nos moldes da Lei Municipal n® 20.293/2017.

Santarém - PA, de ~de 2019.

Vereador
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QUADRO DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS
Anexo |

Nome do Vereador: Periodo de execugao:
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DECLARAQAO DE RESPONSABILIDADE
Anexo lli

DECLARO para os devidos fins de direito, que assumo inteira responsabilidade pela veracidade, legitimidade e

autenticidade dos documentos constantes da prestacdo de contas da verba indenizatoria, relativa ao mes de ,

conforme determina a Lei Municipal n® 20.293/2017.

Santarem- PA, de  de2019.

Vereador
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CARIMBO DE ATESTO PARA VERBA INDENIZATORIA
Anexo IV
(Solicitar confecgao)

Atesto que os itens abaixo assinalados foram executados:

o Servigos
o Materiais

o Qutros:

Santaréem - PA, de de 2019.

e ,—,—,——————————————rrrrrrnrrnrnr-rrrrnnnrnrnrnonree————

Vereador

I11del2
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COMPROVACAO DE GASTOS COM COMBUSTIVEL

Anexo V
) SE CEDIDO
IDENTIFICACAO DO TRANSPORTE DATA DA VIAGEM TIPO NOME CPF
Santarém-PA,  de de 2019.
Vereador
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