CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

ORDEM SERVICO N2 03/2026

Regulamenta os processos
de solicitacdo de curso e
relatério de viagem pelos
servidores (as) da Camara
Municipal de Santa Maria.

CONSIDERANDO a Lei Municipal N2 5951 de 30 de dezembro de 2014 que disciplina
a concessao de didrias;

CONSIDERANDO a Lei Municipal N2 5988 de 10 de junho de 2015, que altera a lei
Municipal N2 5951 de 30/12/2014;

CONSIDERANDO a Lei N2 6205 de 8 de janeiro de 2018, que dispde sobre a
percepcao de diarias e prestacdo de contas de viagens dos servidores da Camara Municipal
de Santa Maria;

CONSIDERANDO o fluxo de solicitacdo de curso pelo Sistema Citta;

CONSIDERANDO o ja disciplinado nas rotinas administrativas que envolvem desde a
solicitacdo de curso até a prestacdo de contas e apresentacdo do relatorio;

O SECRETARIO DE GESTAO E ADMINISTRAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTA
MARIA, no uso das atribuicdes que lhe confere o cargo, expede a seguinte Ordem de
Servigo:

Art. 12 A solicitacdo de curso deve ser iniciada no fluxo “Solicitacdo de Curso -
Administrativo” no Sistema Citta, contendo obrigatoriamente as seguintes informacdes
(modelo ao final deste documento):

| - Oficio de solicitacdo com justificativa, contendo previsdao de horario de saida de
Santa Maria e previsdao de hordrio de chegada em Santa Maria, e meio de transporte a ser
utilizado: coletivo ou carro préprio. O oficio devera ser assinado pelo servidor(a) e pela
chefia imediata;

Il - Proposta/Folder da instituicdo com o cronograma do curso, contendo valor, data,
local, temas abordados, Razdo Social, CNPJ e endereco completo.

Il - Curriculo dos Instrutores;

Art. 22 A solicitacdo de curso deve ser protocolada no sistema Citta por parte do
requerente com, no minimo, 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia da data de inicio da
realizacdo do curso, a fim de proporcionar tempo habil para a tramitacdo do processo nas
reparticdes competentes da Casa Legislativa e ndo onerar o trabalho dos servidores.
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Art. 32 A solicitacdao de curso deve ser protocolada e enviada para a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, que ira relacionar os cursos ja realizados pelo servidor.

§ 12 Apds a juntada dos documentos citada neste art. 32, caput, o processo é
encaminhado para a Secretaria de Gestdo e Administracdo, para analise de mérito e
autorizacdo ou nao da Presidéncia.

§ 22 Somente serdo autorizados cursos que o objeto tenha pertinéncia ao
desempenho da fungdo/cargo/ do servidor (a) junto a Camara Municipal.

Art. 42 A realizacdo do curso implicara em posterior encaminhamento da nota fiscal
em nome da empresa que ministrou o curso, do boleto bancdrio com data de vencimento de
5 (cinco) dias Uteis apds a emissdo da nota fiscal ou chave pix, do certificado de participacdo
no curso e dos comprovantes de abastecimentos de veiculos ou bilhetes de passagem de
transporte coletivo, se utilizado(os).

Paragrafo unico. Tais comprovantes deverdao ser anexados ao protocolo ja existente,
referente ao curso solicitado. O mesmo devera ser encaminhado a Diretoria Financeira para
liguidacdo e pagamento da despesa de inscricdo e despesa de locomocao, quando houver.

Art. 52 A Concessdao de diarias implicard na obrigatoriedade de apresentacdo do
Relatdrio de Viagem por escrito a ser protocolado no sistema Citta — RELATORIO DE VIAGEM
- Legislativo, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a partir da data de retorno.

Paragrafo unico. O Relatério de Viagem deverd conter os assuntos tratados e os
resultados obtidos na participacdo do curso, a data e hora da partida de Santa Maria e a
data e hora de chegada em Santa Maria, o Certificado de participacdo no curso e os

comprovantes dos gastos realizados na cidade da realizacdo do curso (hotel e alimentacdo).

Art. 62 O Certificado de participagdo do curso deverd ser entregue também na
Diretoria de Gestao de Pessoas para comprovagao da liberagdao do ponto digital.

Art. 72 Fica revogada a Ordem de Servico n? 14/2024.
Art. 82 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publica¢do.
Santa Maria, RS, 19 de janeiro de 2026.

GLAUBER GIOVANI LICKER RIOS
Secretario de Gestdao e Administracao
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Solicitagdao de Curso

Santa Maria, de de 2026.

Ao Senhor (a)

Diretor(a) de Gestdo de Pessoas
CMSM

Nome:

Setor:

Justificativa: (com previsdo de hordrio de saida de Santa Maria e previsao de hordrio de
chegada em Santa Maria. O oficio deverd ser assinado pelo servidor (a) e pela Chefia
imediata)

Instituicao:

Valor:

Data:

Local (endere¢o completo:
Temas abordados:

Razdo social:

CNPJ:

Meio de transporte:
( ) coletivo

( ) carro oficial

( ) carro proprio

Observagao:
- Anexar cronograma do curso/evento;
- Anexar curriculo dos instrutores;
A solicitacdo devera ser assinada pelo servidor (a) e pela Chefia Imediata
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