CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVO TEMPO, NOVAS IDEIAS!

INSTRUGAO NORMATIVA N° 03 / 2025

Controladoria da Camara Municipal de Pedro Leopoldo

Considerando a necessidade de regulamentar o ressarcimento das despesas inerentes
ao exercicio do Presidente da mesa diretora da Camara Municipal de Pedro Leopoldo,
disciplina os procedimentos para a prestagédo de contas e para a indenizagéo dos valores

gastos, e da outras providéncias.

A CONTROLADORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO, no uso de suas
atribuicdes legais, em conformidade com a Lei Orgénica Municipal, o Regimento Interno
e os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, vem

propor a seguinte:
CAPITULO | — DAS FINALIDADES

Art. 1° Para efeito desta Resolucdo, consideram-se passiveis de ressarcimento as
despesas realizadas pelo Presidente da Camara de Pedro Leopoldo em razao de
atividade inerente ao exercicio desta funcdo no limite maximo de R$5.000,00 (Cinco mil
reais) de acordo com §2° do artigo 1° do Decreto Legislativo n® 1 de 2024, nao
acumulaveis.

Paragrafo Gnico A verba de que trata o caput seré paga ao Presidente da Camara, em

efetivo exercicio nas atividades do cargo, de forma indenizatéria.

Art.2° Esta instrucéo visa garantir:

| — Transparéncia na utilizagéo de recursos publicos;

Il — Controle e fiscalizacdo das despesas;

Il — Prestacéo de contas clara, completa e tempestiva;

IV — Observancia das normas legais e regimentais aplicaveis.

V-Responsabilizacéo do Presidente em caso de irregularidades comprovadas no uso
indevido da verba de representacao.
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CAPITULO Il - DAS DESPESAS PASSIVEIS DE RESSARCIMENTO

Art. 3° Atendidas as exigéncias e os pressupostos contidos nas disposicdes anteriores,
enquadram - se no conceito de despesas inerentes ao exercicio da presidéncia da Camara

Municipal de Pedro Leopoldo aquelas realizadas com:
Art. 4° — Transporte:

| — Combustivel de veiculos de uso particular, quando da impossibilidade do uso de

veiculos oficiais, para uso de viagens institucionais;
Il — Pedagios e estacionamento em viagens oficiais;

Il — Passagens aéreas, ferroviarias, ou rodoviarias para uso de viagens institucionais, em

representagao ao Poder Legislativo Municipal;
IV — Transporte em veiculos locados ou fretados para atividades institucionais.

Paragrafo Gnico: As despesas acima mencionadas devem ser compativeis com as

distancias de origem e do local de realizacdo do evento.
Art. 5° — Hospedagem e Alimentacio:

| — Hospedagem em hotéis ou pousadas durante viagens oficiais, quando em

representagéo ao Poder Legislativo Municipal;

Il — Alimentacéo durante deslocamentos e participagéo em eventos oficiais para si e outras
autoridades do Municipio ou de outros entes, quando nio fornecida pela Camara
Municipal de Pedro Leopoldo;
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Art. 6° — Materiais e Servigos:

| — Materiais de escritério e de consumo, utilizados fora das dependéncias da Cémara ou

guando nao oferecidos por ela;

Il — Servicos de impresséo, copia e digitalizagdo de documentos oficiais ou necessarios a

atividade presidencial da Camara,

lIl — Aquisicdo de materiais de informatica e comunicagédo para uso institucional, quando

nao fornecidos pela Camara.
Art. 7° — Consultorias, Assessorias e Capacitacao:

| — contratacdo de servicos, para fins de apoio ao exercicio do mandato presidencial, de
consultoria, assessoria, pesquisa e trabalho técnico, realizados por empresa que esteja
em situacdo regular junto a entidade representativa da categoria e demais érgéos, vedada

para a finalidade de publicidade e divulgacdo pessoal;

Il — Participacdo em cursos, treinamentos, seminarios, congressos ou workshops

relacionados ao exercicio do mandato da presidéncia da Camara.
Art. 8° — Representacao Institucional
| — Recepciao de autoridades e convidados oficiais;

Il — Organizacéo de eventos, cerimdnias e solenidades oficiais, quando ndo oferecidos

pela Camara;

Art. 9° — Salde e Seguranca
| — Despesas emergenciais relacionadas a salide e seguranca durante atividades

oficiais.
Art. 10 - E vedado o reembolso para:

| - Aquisicdo de bebidas alcodlicas, cigarros, tabacos e entorpecentes congéneres;
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Il - Divulgagdo de atividade parlamentar que caracterize campanha eleitoral e/ou

promogao pessoal;

Il - Pagamento de multas de transito ou de qualquer outra natureza;
IV - Notas fiscais emitidas manualmente ou canceladas;

V- Pagamento de juros, encargos ou multas de qualquer origem;

VI - Uso de documento emitido em nome de terceiros;

VIl — Gorjetas e gratificagoes;

VIII - Aquisicao de material permanente, assim considerado o de vida util superior a 02

(dois) anos;

IX — Despesas estranhas ao exercicio da presidéncia;
X — Despesas antecipadas;

XI — Despesas que néo atendam o interesse publico.
CAPITULO Ill - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 11 O pagamento da indenizagdo de que trata o art. 1° somente sera efetivado

mediante prestagéo de contas na qual constara:
| - solicitacdo do Presidente por meio de requerimento padréo do anexo [;

Il - comprovagado das despesas, mediante apresentagéo de Nota Fiscal, Cupom Fiscal ou
documento equivalente, legalmente previsto, de fornecimento, na seguinte forma: a)

original, em primeira via;
b) isenta de rasura, acréscimo, emenda ou entrelinha;

c) emitida em nome do presidente da Camara ou com identificacdo do CPF do mesmo;
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d) com a data e a discriminag&o dos servigos prestados ou do material fornecido.

Paragrafo Gnico - No requerimento a que se refere o inciso | do art. 11°, o Presidente

atestara que:

| - as despesas foram realizadas em razao de atividade inerente ao exercicio do mandato
presidencial;
Il - a contratacédo de servigos e a aquisicdo de bens estdo de acordo com as regras

dispostas nesta Instrucéo;

Il - o servico foi prestado ou o bem foi recebido e os pregos estdo de acordo com os

praticados no mercado;

IV - o Presidente assume inteira responsabilidade pela veracidade das informagdes

prestadas e pela autenticidade da documentacéo apresentada.

Art. 12 O relat6rio devera conter:

| — Identificacdo do Presidente: nome, cargo e periodo do mandato;

Il — Descrigcao detalhada das despesas: finalidade, categoria, data e local;

Il — Comprovantes fiscais: notas fiscais, recibos ou documentos equivalentes em nome
do Presidente da Camara ou com identificacdo do CPF do mesmo;

IV — Justificativa da despesa, demonstrando sua relevancia para o exercicio das fungdes
presidenciais;

V — Documentos adicionais, como convites, programas de eventos ou contratos de

servigcos, quando aplicavel.

Art. 13 O expediente de prestacédo de contas, instruido na forma dos artigos 11° e 12°,
sera processado pelos Setores de Contabilidade e Tesouraria e o reembolso mensal sera

efetuado apds aprovagdo do Controlador Interno e do Diretor da Camara.

§1° Para atendimento do que dispde o caput o expediente de prestagédo de contas deve
ser apresentado ao Setor de Contabilidade, até o Ultimo dia do més subsequente ao da

realizagdo da despesa;
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§ 2° No caso de despesas realizadas no més de dezembro, a prestagado de contas deve

ser apresentada até o dia 20 deste, para reembolso dentro do préprio exercicio financeiro.

§3° O Setor de Controle Interno analisara as prestagoes de contas em até 15 (quinze) dias
uteis, podendo solicitar esclarecimentos ou documentos complementares ao Presidente,

antes da autorizacéo final de reembolso.

Art. 14 Todas as despesas ressarcidas deverao ser publicadas no Portal da

Transparéncia da Camara Municipal, assegurando publicidade e controle social.
CAPITULO IV — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15 O nao cumprimento das normas desta Instrugcao Normativa podera ensejar a
suspensdo do ressarcimento até a regularizagdo das pendéncias, sem prejuizo das

responsabilizagdes administrativas e legais cabiveis.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando

totalmente a Instrugdo Normativa 01/2025, publicada no dia 03 de janeiro de 2025.

Pedro Leopoldo, 28 de outubro de 2025.

el i
Rafael Vieira Faria
Presidente da Camara Municipal de Pedro Leopoldo
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Controladora da Camara Municipal de Pedro Leopoldo
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ANEXO UNICO
REQUERIMENTO DE REEMBOLSO

Gabinete da Presidéncia:
Para: Controle Interno

Pelo presente, com base no disposto na Instrugdo Normativa 01/2025, venho requerer o
pagamento de indenizagéo das despesas efetuadas por meu gabinete no periodo de

/ / a / / , cuja soma atinge a importancia
de R$ ( ),conforme
demonstrativo e notas fiscais em anexo.

N° do
Motivo da Valor da Natureza da recibo/Nota
Data Viagem Despesa Despesa CNPJ Fiscal

Declaro, para os devidos fins, que todas as despesas discriminadas acima foram
efetuadas em decorréncia do exercicio das atribuigbes inerentes a Presidéncia da Camara
Municipal de Pedro Leopoldo. Declaro, ainda, que os bens e/ou servigos correspondentes
foram devidamente entregues ou prestados, que os valores pagos estdo compativeis com
os pregos praticados no mercado e que todas as informacdes aqui prestadas sao
verdadeiras, assumindo inteira responsabilidade por sua veracidade.

Pedro Leopoldo, de de 20 )

Presidente da Camara Municipal de Pedro Leopoldo

Controlador Geral da Camara Municipal de Pedro Leopoldo
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PORTARIA N° 188/2025

TR

Aprova o Plano de Auditoria Interna para o
exercicio de 2026.

O Presidente da Camara Municipal de Pedro Leopoldo, Vereador Rafael Vieira Faria,
no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei Orgénica Municipal, pelo

Regimento Interno e demais normas aplicaveis, e:
RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna, referente ao

exercicio de 2026, anexo a esta Portaria.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Pedro Leopoldo, 02 de dezembro de 2025.

Noloe] faua
Rafael Vieira Faria
Presidente
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Ardicema Tatiane Barbosa
Controladora Intrerna

Rua Comendador Anténio Alves, n° 389 — Centro — Pedro Leopoldo — CEP 33250-003 — Fone: 31 3665-3200
E-mail: camarapl@pedroleopoldo.mg.leg.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leg.br




