Camara Municipal de Ipiranga do Norte

Av. Vitéria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N.° 002/2016 DE 21 DE NOVEMBRO DE 2016

Versao: 01
Aprovada em: Novembro de 2016
Ato de aprovagéo: Portaria n° 052/2016

Unidade Responsavel: Sistema Financeiro — SFI, Sistema de Controle Interno - SCI,

Sistema de Contabilidade - SCO e demais Sistemas Administrativos.

| -= FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para concessao e controle de diérias, assim como,

para a respectiva prestacéo de contas.

Il — ABRANGENCIA

Todas as unidades quando da obtencdo de didrias junto a Tesouraria da

Administracao.
[l = CONCEITOS
1 — Diéaria

Auxilio pecuniario a titulo de indenizacdo das despesas com hospedagem e
alimentacdo concedidas integralmente, por dia de afastamento, para tratar de assuntos
de interesse da administracdo publica municipal e sé poderéo ser pagas estritamente a
funcionérios publicos ou agentes politicos vinculados ao municipio.

2 — Viagem

Deslocamento do servidor em treinamento ou a servico, em carater eventual e

transitorio, para outro municipio desta ou de outra unidade federativa.



Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, n® 972 - Centro — Caixa Postal 04

Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000

Fone/Fax: (66) 3588 1623

3 — Duragéo da Viagem

Tempo gasto pelo servidor com seu deslocamento e permanéncia em outra
localidade, contando a partir da hora de saida até a hora de chegada em sua residéncia

ou local de trabalho.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei 4.320/64

Lei 245/2009

Constituicdo Federal de 1988
Resolucao 002/2015

Lei Complementar n° 032/2015

V — RESPONSABILIDADES

1 - Da unidade Responséavel pela Instru¢cdo Normativa:

a) Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

b) Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacgao.

2 — Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de

sua elaboracgao, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de

elaboracao.

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se

fizerem necessaria nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em vista,
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principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional.

c) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

d) Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quando dos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informagoes.

3 — Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle.

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controles inerentes a cada sistema administrativo, propondo altera¢cdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas

InstrucBes Normativas.

c) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versédo vigente de cada Instrucéo
normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1 - Das regras basicas e da concessdao de diarias

6.1.1 - O servidor que, a servi¢o, afastar-se da sede em carater eventual ou transitorio,

para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, podera, cumulativamente e
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sempre a critério da Administracdo, receber adiantamento e/ou diarias de acordo com a
lei Complementar n° 032/2015 e conforme se dispuser em regulamento e, ainda,

segundo as disposi¢des desta instrucdo Normativa.

6.1.2 - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servicgo,
destinando-se a indenizar o servidor de despesas extraordinarias com hospedagem e

alimentacéo as quais serdo pagas antecipadamente, de uma so vez.

6.1.3 - As despesas com passagens de qualquer natureza, do veiculo oficial com
combustiveis e lubrificantes e manutencdo em servico serdo custeados com recursos

préprios da Camara Municipal de Ipiranga do Norte.

6.2 - A concessao de diarias seguird o seguinte procedimento:

6.2.1 — Todas as diarias solicitadas terdo concessao prévia, sendo expressamente

vedada a sua concessao posterior a viagem realizada.

6.2.2 — Devera ser solicitada, seguindo o modelo constante do ANEXO |, e sera
entregue ao Setor de Recursos Humanos, o qual encaminhara 0 memorando para o
Presidente da Camara, que, ap0s dar seu aval, encaminhara para o Departamento de

Financas;

6.2.3 — No Departamento de Financas devera ser atestada a existéncia de
disponibilidade financeira para concesséo da diaria, bem como a natureza dos recursos

financeiros para o seu custeio;

6.2.4 — No departamento de Contabilidade devera ser atestada a existéncia de
disponibilidade orcamentéria para a concessdo da diaria, bem como a natureza dos

recursos financeiros para o0 seu custeio;
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6.2.5 — Na hipotese de néo coincidéncia entre a quantidade de diérias concedida e a de
dias de efetivo deslocamento, serdo juntados aos processos correspondentes aos dados
e documentos relativos a reducdo do periodo inicialmente considerado e devolucdo de
diarias néo utilizadas ou, alternativamente, a ampliacdo do periodo e a complementacao

do valor devido;

6.2.6 - O funcionario e vereador que apo0s passar por Processo Administrativo ou
sindicancia dando-lhe direito ao contraditério e da qual seja contatada que recebeu
indevidamente, receber diaria, sera obrigado a restitui-la, ficando ainda sujeito a punicao

disciplinar, sem prejuizo das medidas civeis e criminais aplicaveis ao caso.

6.2.7 — Entende-se por Diaria Regional o deslocamento a uma distancia de no minimo
60 (sessenta) quildbmetros e no maximo de até 100 (cem) quildbmetros da sede do
Municipio de Ipiranga do Norte, portanto ndo serdo devidas diérias para deslocamento
cuja a distancia seja inferior a 60 (sessenta) quildbmetros, limitando-se sua concessao a
08 (oito) diarias mensais para servidores e 48 (quarenta e oito) diarias de viagens por

ano, de acordo com a Resolu¢cdo Normativa n° 002/2015.

6.2.8 - A concessdao de diarias para vereadores (as) sera apenas para capital do estado
e para fora do estado, para os demais servidores regionalmente, para capital do estado

e demais municipios do estado de mato Grosso e fora do estado e outras localidades.

6.2.9 - Os reajustes do valor das diarias ocorrerdo anualmente através de Resolucéo,

sendo vedada reajuste menor que a perda inflacionaria.
6.3 - Da prestacéo de Contas
6.3.1 - O Departamento Financeiro exigird do servidor publico que apresente Relatério

de Viagem ANEXO IV, no prazo de 3 (trés) dias, a contar da data do seu regresso,
devidamente assinado por este e com aprovacdo do chefe imediato, sob pena de
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impedimento para solicitagcdo de nova diéria, além de apresentacdo de comprovantes de
despesas que evidenciem o deslocamento.

6.3.2 - Fica facultado para os vereadores a apresentacao de relatério de viagem, porém

deverdo apresentar documentos comprobatdrios de deslocamento.

Paragrafo unico: A ndo apresentacdo dos comprovantes de deslocamento além de

impedimento de solicitacdo de nova diéria, ensejard em restituicdo aos cofres publicos.

6.3.3 - O relatério de viagem poderé ser preenchido em meio eletrdnico ou manuscrito

desde que a letra esteja de forma legivel e sem rasuras.

6.3.4 - Na omisséo do dever de prestar contas de diarias através do relatério de viagem,
0 beneficiado sera notificado pelo Departamento de Financas para adotar as medidas
para sanar a irregularidade, sob pena de responsabilidade solidaria.

6.3.5 - O Departamento de Financas devera arquivar em pasta suspensa formalizando o
processo de despesa de diaria de acordo com os documentos abaixo relacionados, 0s
quais deverdo estar arquivados no departamento, devendo estar a disposicdo da
Unidade de Controle Interno e das equipes de auditoria.

6.4 - Documentos:

1 — cépia do cheque ou deposito efetuado na conta bancaria do servidor que solicitou a

diaria;

2 - nota de pagamento liquidagéo e empenho;

3 — solicitagdo para concesséo de diaria (anexo I)

4 — Autorizacao da diaria (anexo II)
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5 — prestacao de contas (Comprovantes de deslocamento e Relatério de Viagem) (anexo
1V);

6 — Protocolo de entrega de prestacédo de contas (anexo V).

6.4.1 - O servidor que apresentar processo de prestacdo de contas (relatorio de viagem
e comprovantes de deslocamento) em desacordo com 0 que estabelece as regras para
concessao de diarias desta Instrucdo Normativa estara impedido de receber diarias, até
sanar a improbidade, sem prejuizo das outras medidas administrativas aplicaveis ao

caso.

6.4.2 - A apresentacao de documentos inidéneos, despesa imoral, ilegal e inelegivel nao
serd permitida, gastos como: (cigarro, bebidas alcodlicas, chocolate, entrada de boates e
outros que caracterizam uso indevido da diéria), podendo o responsavel ter que restituir

o dinheiro aos cofres publicos.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Sao consideradas acdes de treinamento e desenvolvimento a participacdo de
servidores do Municipio em congressos, cursos, seminarios e/ou eventos
técnicos/cientificos qualificados, internos e/ou externos, que visem o aperfeicoamento ou
a qualificacdo do corpo técnico, inclusive como palestrante.

Cabera a Unidade solicitante, a operacionalizacdo das condicbes necessarias a
concessao das diarias.

A concesséo de diarias ficara condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
propria para atendimento das despesas e de saldos nos respectivos empenhos.

Os casos omissos e as duvidas em relacdo a esta Instrucdo Normativa serdo
resolvidos pela Unidade Central de Controle Interno e pelo Departamento Financeiro e
Contabilidade.

Os valores das diarias estéo classificados conforme o ANEXO lll, desta Instrucéo

Normativa.
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Esta Instrucdo Normativa entrar4 em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Ipiranga do Norte-MT em 21 de Novembro de 2016.

KEILA MARTIM SERGIO MEDEIROS DE ARAUJO
CONTROLADORA INTERNA PRESIDENTE
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ANEXO |

Solicitacao de Diaria

NOME DO SOLICITANTE, Servidor (a) da Camara Municipal de
Ipiranga do Norte, vem por meio deste solicitar quantidade de diaria (escrito por
extenso) diarias para viagem com destino a :
, hos dias e de més, com saidanodia e
retornoem __ de més de ano.

Ipiranga do Norte/MT, Dia/Més/Ano.

Nome do solicitante
Servidor (a) / vereador (a)
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ANEXO II
Autorizacao de Diaria

Nome do presidente da cdmara, Presidente da Camara Municipal de Ipiranga do Norte, venho
através do presente autorizar o pagamento de n? de dirias (escrito por extenso) diarias a servidor (a)
para  viagem  com  destino 3 ., para  participar
-nosdiass e de més comsaidanodia e retorno

Bm de més de ano.

Ipiranga do Norte/MT, Dia/Més/Ano.

Nome do presidente
Presidente

10



ANEXO 11l
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ENTRE 50 E 100 KM

ACIMA DE 100 KM NO
ESTADO

PARA FORA DO ESTADO

R$ 110,00

R$ 300,00

R$ 600,00

11
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ANEXO IV

A — ORDEM DE SERVICO

N* DATA LOCAL EXERCICIO

—_— S s IPIRANGA DO NORTE

Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Estado de Mato Grosso

Av. Vitoriza n° 872 — Centro — CEP 78.578-000 — IPIRANGA DO NORTE — MT — CNPI: 07221 .620/0001-

59
Nome:
Servidor (a) / Vereador (3) da Camara Numicipal de Ipiransa do Norte
AMPAROLEGAL: RESOLUCAO 002.2015 ELENMENTO DE DESPESA. 3390140000
OBS:
Dexerg seguir para:

Ipiranga do Norte — Localidades:
A fim de:

No periodo da: a da_mé: de 2no.

B — ARBITRAMENTO: Concedo 2 Arbitro 2=

diarias abamxo
N°DE VALOR _
1
LOCAILIDADES DIARIAS UNITARIO TOTALRS
X X x X

C — SETOR FINANCEIRO
Empenho N° Data ./ J
Chegue. N* Data /!

D - QUITACAO

Recebi o chequs N° no valor de B3 £ )
Por Extenszo

Data:
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RELATORIO DE VIAGEM

Nome :
Cargo ou Fungo:

DATA DA VIAGEM:

MEIO DE LOCOMOGAO: outros.

(Inicio) __ [/ [/
(Fim) _ /

DIAS LOCALIDADE
o SAIDA DE
I SAIDA DE

13
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SERVICOS EXECUTADOS E PESSOAS CONTACTADAS

A fim :

OBSERVAGCOES: Resultados Alcangados:

DE ACORDO Data___ /_ /2015

Ass. da servidora:

Nome:

Autoridade Desighante Cargo:

14
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ANEXO V

PROTOCOLO DE ENTREGA DE COMPROVANTES PARA
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS.

N° do Data de | Tipo de Documento Entidade/Empresa | Valor R$
Documento | Emisséo | (recibo, cupom fiscal,
Nota fiscal, Certificado,
Declaracéo e outros)

Quantidade de Comprovantes entregues:
Eu , Portador Da Cédula de RG de n°

, inscrito no CPF n° , Funcao

, Declaro para os fins de direito a quem possa interessar que

entreguei 0s documentos acima relacionados para serem anexados na prestacédo de

contas de diarias, referente a viagem a Cidade de ,

Estado/Distrito , bem como confirmo que os mesmos estdo relacionados

conforme Coépia em anexo a este protocolo.

Assinatura servidor (a) que recebeu os comprovantes

Assinatura Servidor (a), Vereador (a) que entregou 0s comprovantes
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