Casa do Legislativo Vereador Enio da Gama

PORTARIA CMC N° 102 /2026

Dispoe sobre o procedimento administrativo de
controle do critério de rodizio para participagcao de
vereadores em cursos, congressos, seminarios,
encontros e eventos custeados pela Camara Municipal
de Congonhas, nos termos da Lei Municipal n°
3.004/2010, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS, no uso das
atribuicées que lhe sao conferidas pelo inciso XXV do art. 42 do Regimento Interno da Casa,

e nos termos do art. 70, Il e Ill, da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia previstos no art. 37, caput, da Constituicdo da

Republica;

CONSIDERANDO o disposto no art. 31 da Constituicao da Republica, no art. 95 da
Lei Organica Municipal de Congonhas e na Lei Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), no que se refere ao sistema de controle interno e ao planejamento

da despesa publica;

CONSIDERANDO o disposto no art. 63 da Lei Federal n°® 4.320/1964, quanto a

regular liquidagcao da despesa publica;

CONSIDERANDO os principios da segregacgao de fungdes, da boa-fé administrativa,
da razoabilidade, da proporcionalidade, da segurancga juridica, do formalismo moderado e

da transparéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos
administrativos relativos a concessao de diarias, inscri¢gdes, deslocamentos e participacao

de vereadores em eventos de capacitacao;

CONSIDERANDO o disposto no art. 2°, §§ 1° e 2°, da Lei Municipal n° 3.004/2010,
com a redacgao dada pela Lei Municipal n° 3.758/2018;



Casa do Legislativo Vereador Enio da Gama

CONSIDERANDO a necessidade de observancia, durante a sessao legislativa, do
critério de rodizio e da preferéncia aos vereadores que ainda nao tenham participado de

eventos para a sua aprovacao pelo Plenario;

CONSIDERANDO a necessidade de definicho formal das competéncias

administrativas, legislativas, juridicas e de controle interno relacionadas a matéria,

RESOLVE:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Portaria regulamenta o procedimento administrativo de verificagéo,
certificacdo e controle do critério de rodizio previsto no art. 2°, §§ 1° e 2°, da Lei Municipal
n°® 3.004/2010 - que institui 0 pagamento de diarias para suportar as despesas de viagens
dos servidores e agentes politicos da Camara Municipal de Congonhas - para participacao
de vereadores em cursos, congressos, seminarios, encontros e demais eventos custeados,

total ou parcialmente, por esta Casa Legislativa.

Paragrafo unico - A regulamentacdo tratada nesta Portaria ndo se aplica a
participacdo de servidores em eventos, cuja analise observara os critérios técnicos e de
necessidade do servigo, definidos pela autoridade competente, sem prejuizo da observancia

dos demais comandos da Lei Municipal n° 3.004/2010.

Art. 2°. O processamento dos pedidos observara os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade, proporcionalidade,
transparéncia, segregacao de fungdes, segurancga juridica e supremacia do interesse

publico.

CAPIiTULOII

DA COMPETENCIA DA GERENCIA DO LEGISLATIVO
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Art. 3°. Compete a Geréncia do Legislativo, responsavel pela tramitacao legislativa

do requerimento apresentado para aprovacgao pelo Plenario:

| - receber e registrar os requerimentos de participagdo em eventos;

Il - manter controle atualizado das participacdes dos vereadores em cursos e eventos

durante a sessao legislativa;
[l - elaborar e atualizar planilha ou relatério de controle de rodizio;

IV - verificar a ordem de preferéncia prevista no art. 2°, §§ 1° e 2°, da Lei Municipal n°
3.004/2010;

V - colher, quando necessario, termos de desisténcia formal dos vereadores com

preferéncia legal;
VI - emitir certiddo administrativa atestando o cumprimento do critério de rodizio;

VII - instruir previamente os autos antes de sua submissao ao Plenario ou a autoridade

competente;

VIIl - manter arquivados os registros historicos das participagdes parlamentares para

fins de controle administrativo e fiscalizacao.

§ 1° — Compete a Geréncia do Legislativo o controle primario do critério de rodizio,

mediante registro documental tempestivo e fidedigno das participa¢des parlamentares.

§ 2° - A Geréncia do Legislativo devera adotar mecanismos de rastreabilidade e

registro documental das participagdes parlamentares.

CAPITULO 1l

DA COMPETENCIA DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 4°. Compete a Geréncia Administrativa:

| - realizar o controle dos aspectos procedimentais, financeiros e documentais

relacionados aos processos de participacdo em eventos;
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Il - verificar a regularidade formal da documentagdo administrativa;

lll - conferir a disponibilidade orcamentaria e financeira da despesa, observados os

limites da Lei Complementar Federal n° 101/2000;

IV - promover os atos necessarios ao empenho prévio, a liquidagao e ao pagamento,
observadas as exigéncias legais, especialmente os arts. 7° e 11 da Lei Municipal n°
3.004/2010;

V - manter organizados os registros administrativos relativos as despesas com cursos,

diarias, inscricdes, deslocamentos e viagens;

VI - encaminhar os autos devidamente instruidos aos 6rgaos de assessoramento

juridico e de controle interno para os pareceres técnicos e juridicos respectivos;

VIl - zelar pela observancia dos procedimentos administrativos previstos nesta

Portaria.

CAPITULO IV

DA APROVAGCAO PELO PLENARIO

Art. 5°.  Somente serdo encaminhados para prévia deliberacido plenaria os

requerimentos devidamente instruidos com:

| - requerimento formal do parlamentar, em formulario proprio (Anexo | desta Portaria),

com exposig¢ao dos motivos, na forma do art. 5° da Lei Municipal n° 3.004/2010;
Il - documentagao do evento;

[l - programacéo oficial;

IV - estimativa de despesas;

V - certiddo administrativa de observancia do rodizio, emitida pela Geréncia do

Legislativo;
VI - termos de desisténcia, quando aplicaveis;

VII - demais documentos exigidos pela legislagao vigente.
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Paragrafo unico - O modelo padronizado de requerimento de participagdo em evento,
contemplando os campos minimos exigidos por esta Portaria e pela Lei Municipal n°

3.004/2010, integra esta norma como Anexo |.

Art. 6°. A aprovacao plenaria do requerimento possui natureza politica e autorizativa,

nao dispensando:
| - a observancia dos requisitos legais objetivos;
Il - a regular instru¢édo administrativa;
lll - a analise e manifestacdo da Procuradoria Juridica;
IV - o controle e parecer de conformidade do Controle Interno;
V - a existéncia de disponibilidade orgamentaria e financeira;

VI - a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia.

§ 1° - Nenhum processo de participagdo em cursos, congressos, seminarios,
encontros ou eventos com 6nus para a Camara Municipal sera encaminhado para empenho,
liquidagdo ou pagamento sem prévia manifestagado da Procuradoria Juridica e do Controle

Interno.

§ 2° - As manifestagbes da Procuradoria Juridica e do Controle Interno possuem
natureza opinativa e de controle de legalidade e conformidade, ndo substituindo a decisao

administrativa da autoridade competente.

§ 3° - A auséncia de manifestagao juridica ou de parecer de conformidade do Controle
Interno implicara a devolugdo do processo ao setor competente para regular instrugéao

administrativa.

§ 4° - Os requerimentos apresentados ao Plenario em prazo inferior a 15 (quinze) dias
da realizagdo do evento serdo indeferidos liminarmente, ressalvadas as hipoteses de
imperativa necessidade devidamente justificada, casos em que somente poderao ser objeto
de restituicdo as despesas comprovadas mediante documento habil, nos limites e nas

hipoteses expressamente autorizadas pelo art. 3°, §§ 1° e 2°, da Lei Municipal n°® 3.004/2010.
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CAPITULO V

DO CONTROLE INTERNO

Art. 7°. Compete ao Controle Interno:

| - auditar a conformidade da documentagao apresentada;

II - verificar a observancia formal da Lei Municipal n° 3.004/2010 e desta Portaria;
[l - emitir parecer de conformidade quanto a regularidade do processo;

IV - recomendar diligéncias, complementagdes ou adequagdes documentais;

V - exercer controle preventivo, orientativo e fiscalizatério da regularidade

administrativa da despesa.

§ 1° - O Controle Interno ndo exercera fungdes de gestao legislativa relativas ao

controle primario do rodizio.

§ 2° - A produgdo das planilhas, registros, certiddes e documentos administrativos

compete exclusivamente aos setores administrativos e legislativos responsaveis.

CAPITULO VI

DA PRESTAGAO DE CONTAS E DA TRANSPARENCIA

Art. 8°. O parlamentar beneficiario de diarias e demais despesas de viagem fica
obrigado a apresentagao do relatério circunstanciado de viagem, na forma e nos prazos
previstos no art. 8°, caput e §§ 1° a 4°, da Lei Municipal n° 3.004/2010, sob pena de nao
liberagdo de novas diarias e de adogdo das medidas administrativas e contabeis cabiveis

para a restituicdo dos valores recebidos.

Paragrafo unico - O modelo padronizado de prestagcdo de contas de viagem,
contemplando os campos minimos exigidos pela Lei Municipal n°® 3.004/2010 e pela

jurisprudéncia dos Tribunais de Contas, integra esta Portaria como Anexo Il.
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Art. 9°. A Geréncia do Legislativo mantera disponivel, no portal eletrénico da Camara
Municipal, a relagédo atualizada dos vereadores que tenham participado de eventos durante
a sessao legislativa em curso, em cumprimento ao art. 5°, XIV, e ao art. 37, caput, da
Constituicdo da Republica, bem como ao art. 8° da Lei Federal n°® 12.527/2011.

CAPITULO VII

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 10. A auséncia de comprovagao documental do cumprimento do critério de
rodizio impedira:

| - o ateste de conformidade;

Il - o empenho da despesa;

Il - a liquidacéo;

IV - 0 pagamento de diarias, inscrigcdes ou ressarcimentos relacionados ao evento.

Art. 11. Os relatorios, planilhas e controles de participacdo deverdo permanecer

arquivados na Geréncia do Legislativo para fins de:
| - transparéncia administrativa;
Il - fiscalizacdo interna;
Il - prestacao de contas;
IV - auditorias;
V - atendimento aos 6rgaos de controle externo.

Art. 12. Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Diretora, observadas as

disposigdes legais e os principios da Administragao Publica.

Art. 13. Integram esta Portaria, para todos os fins, o Anexo | (Modelo de Requerimento

de Participacao em Evento) e o Anexo Il (Modelo de Prestacao de Contas de Viagem).

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Congonhas, 08 de maio de 2026.

Assinado de forma digital por
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Camara Municipal de Congonhas
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ANEXO |

(a que se refere o art. 5°, paragrafo unico, da Portaria CMC n° /2026)

REQUERIMENTO DE PARTICIPAGAO EM EVENTO

(Curso, congresso, seminario, encontro ou correlatos)

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Congonhas,

1. IDENTIFICAGAO DO PARLAMENTAR REQUERENTE

Nome completo:

Nome parlamentar:

Cargo:

Vereador(a) - Mandato 20 /20

Matricula:

CPF:

E-mail institucional:

Telefone de contato:

Banco / Agéncia / Conta
corrente:

2. IDENTIFICAGAO DO EVENTO

Titulo / tema do evento:

Instituicao promotora:

Modalidade:

( ) Presencial ( )Hibrido ( )On-line

Cidade / Estado:

Local especifico:

(endereco, hotel, centro de convengdes etc.)

Data de inicio: / 120
Data de término: / 120
Carga horaria total: horas

Disténcia da sede (km):

(para fins do art. 3°, § 1°, da Lei n°® 3.004/2010)
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3. EXPOSIGAO DE MOTIVOS / JUSTIFICATIVA

(Descrever, de forma objetiva, a pertinéncia tematica do evento com o exercicio do mandato e o interesse publico da participacédo - art. 5°,
Il, da Lei n° 3.004/2010)

4. ESTIMATIVA DE DESPESAS

(Valores conforme Lei Municipal n° 3.004/2010 e Portaria CMC n° 148/2025 - sujeitos a reajuste pelo INPC)

Valor unitario

Natureza da despesa Qtd. (R$) Total (R$)
Diaria completa - Capitais e 1.100,00

Distrito Federal

Diaria completa - Demais 586,67

localidades

Somente hospedagem - Capitais 586,67

e Distrito Federal

Somente hospedagem - Demais 366,67

localidades

Almocgo ou jantar (afastamento > 102,66

6h sem hospedagem)

Taxa de inscricdo no evento (at¢
R$ 4.000,00 - art. 3°, § 2°)

Despesas com transporte
(passagens, combustivel etc.)

Restituicdo de alimentacdo (até
R$ 500,00 - art. 3°, § 1°)

VALOR TOTAL ESTIMADO (RS$):

10
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5. FORMA DE PROCESSAMENTO DA DESPESA
() Adiantamento prévio a viagem (regra geral - art. 7° da Lei n° 3.004/2010)

() Restituicdo mediante comprovagao documental, nas hipoteses do art. 3°, §§ 1° e 2°, da
Lei n° 3.004/2010

6. DOCUMENTOS QUE INSTRUEM O PEDIDO

() Convite, folder ou comprovante de inscricao

() Programacao oficial do evento

() Comprovante do valor da inscrigao

() Estimativa documentada de despesas com transporte

() Outros:

7. DECLARAGAO E TERMO DE RESPONSABILIDADE

DECLARO, sob as penas da lei, que: (a) as informagdes constantes deste requerimento sao
verdadeiras; (b) tenho ciéncia da obrigacdo de apresentar, no prazo de 03 (trés) dias uteis
apos o retorno, o relatério circunstanciado de viagem (Anexo Il), na forma do art. 8° da Lei
Municipal n° 3.004/2010; (c) estou ciente de que a ndo apresentacao do relatério implicara
a vedacgao a concessao de novas diarias; (d) na hipétese de nao realizagao total ou parcial
da viagem, restituirei integralmente os valores eventualmente recebidos, no prazo de 03
(trés) dias uteis (arts. 9° e 10 da Lei Municipal n°® 3.004/2010).

Congonhas, de de 20

Vereador(a) Requerente

11
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8. CAMPOS PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA GERENCIA DO LEGISLATIVO

N° de protocolo:

Data de protocolizagao: / 120 -Hora: .

Sessao legislativa em
curso:

e

Quantitativo ja vereadores na presente sessao
participante:

Limite de 1/3 da|( )Atendido ( ) Na&o atendido - justificar (ar. 20, caput, da
edilidade: Lei n® 3.004/2010)

Preferéncia legal (art. >, s | ( ) Atendida () Necessario termo de desisténcia dos
1° e 2°): vereadores:

Antecedéncia minima | ( ) Atendida () Nao atendida (art. 6°, § 4°, da Portaria)
de 15 dias:

CERTIDAO ADMINISTRATIVA DE OBSERVANCIA DO RODIZzIO:

CERTIFICO, para os fins do art. 5°, V, da Portaria CMC n° /2026, que o presente
requerimento ( ) ATENDE /() NAO ATENDE ao critério de rodizio previsto no art. 2°, §§
1° e 2°, da Lei Municipal n°® 3.004/2010.

Gerente/Secretario(a) do Legislativo

9. ENCAMINHAMENTOS PROCESSUAIS

Encaminhamento a Procuradoria / 120 - Servidor:

Juridica em:

Encaminhamento ao Controle Interno / 120 - Servidor:

em:

Encaminhamento a Mesa Diretora / / /20 - Servidor:

Plenario em:

Decisao final: ( )DE.FERlDO ..(A ) I.NDEFERIDO ()
Devolvido para diligéncia

12
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ANEXO Il

(a que se refere o art. 8°, paragrafo unico, da Portaria CMC n° /2026)

PRESTAGAO DE CONTAS / RELATORIO DE VIAGEM

(art. 8° da Lei Municipal n°® 3.004/2010 - entrega no prazo de 03 dias uteis)

1. IDENTIFICAGAO DO BENEFICIARIO E DA VIAGEM

Nome do beneficiario:

Cargo: Vereador(a)
CPF:

N° do Requerimento

(Anexo I):

N° do Processo

Administrativo:

Autorizacao do Plenario
(data/sessao):

Empenho n°:

Evento (titulo):

Instituicdo promotora:

Cidade / Estado:

Data e hora da partida /120 -
(sede):

Data e hora do retorno [ 120 -
(sede):

Total de dias de
afastamento:
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2. DEMONSTRATIVO FINANCEIRO

Natureza Recebido (R$) Utilizado (R$) Restituir (R$)

Diarias (alimentacédo e
hospedagem)

Taxa de inscricao

Despesas com transporte

Restituicdo de alimentagao (art.
3°,§ 19

TOTAIS

Observagéo: a coluna “Restituir” registra o valor a ser devolvido aos cofres da Cadmara, na hipétese de néo utilizagdo integral dos recursos

recebidos ou de retorno antecipado, nos termos dos arts. 9° e 10 da Lei Municipal n° 3.004/2010.

3. RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

(art. 8° § 1°, da Lei Municipal n® 3.004/2010 - descrever as atividades efetivamente realizadas durante o afastamento, com especificagdo

dos temas tratados, palestrantes, contribuigbes para o exercicio do mandato e beneficios esperados para a Casa Legislativa)

14
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4. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ANEXOS

(E dispensada a apresentagéo de notas fiscais de hospedagem e alimentagéo - art. 8°, § 2°, da Lei n° 3.004/2010. Os demais documentos

sao obrigatorios)

(
(

) Certificado, atestado ou declaragao de participagéo no evento

) Lista de presenca (quando disponivel)

) Programacgao executada / material distribuido (folders, apostilas etc.)

) Cartdes de embarque ou bilhetes de passagem (rodoviaria/aérea)

) Comprovantes da taxa de inscricdo (nota fiscal/recibo)

) Comprovantes de combustivel (quando uso de veiculo proprio ou oficial)
) Comprovantes de pedagio

) Comprovantes de alimentagao (somente para restituicéo até R$ 500,00 - art. 3°, § 1°)

) Guia de devolucgéao de valores (GRD/DAM), se aplicavel

) Outros:

5. DECLARAGAO FINAL DO BENEFICIARIO

DECLARO, sob as penas da lei, que: (a) participei efetivamente do evento acima

discriminado, durante o periodo informado; (b) os valores recebidos foram aplicados

estritamente nas finalidades para as quais foram concedidos; (c) as informagbes e

documentos apresentados nesta prestacao de contas sao verdadeiros; (d) restituirei, no

prazo legal, eventuais valores excedentes ou indevidamente recebidos.

Congonhas, de de 20

Vereador(a) Beneficiario(a)

15
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6. ANALISE DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Documentos ( )Sim ( ) Nao - apontar pendéncias:
conferidos:

Pendéncias apontadas:

Necessidade de | ( )Nao ( )Sim-valor: R$
restituicao:

Liquidacao processada / 120 - Servidor:
em:

Gerente Administrativo

7. PARECER DE CONFORMIDADE - CONTROLE INTERNO

Conclusao: ( ) Regular ( ) Regular com ressalvas ( ) Irregular

Fundamentacao:

Recomendacoes:

Congonhas, de de 20

Responsavel pelo Controle Interno
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