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_ ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 02 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2015 Versio 2 EM 25
DE ABRIL DE 2017

DISCIPLINA A SOLICITAGAO, AUTORIZAGAO,
CONCESSAO, PAGAMENTO E PRESTAGAO DE
CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

O Presidente da Camara Municipal de Caceres, Sr. Domingos Oliveira dos Santos,
no uso de suas atribuicdes legais, resolve baixar a seguinte instrugéo normativa.

TiTULO |
Da Finalidade

Art. 1° Dispde sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem
observados por todas as Unidades da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Caceres, quanto a concessao e controle de diarias, visando a padronizagdo das agdes e
implementagéo dos procedimentos de controle.

TiTULO Il
Da Abrangéncia

Art. 2° Abrange, no que couber, todas as unidades da estrutura organizacional da
Céamara Municipal de Caceres.

TiTULO NI
Dos Conceitos

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa,considera-se:

| — Diaria: Consiste no auxilio pecuniario concedido, a titulo de indenizagédo pelas
despesas com alimentagdo e hospedagem a servidores publicos que se deslocarem
temporariamente do municipio, para estrito desempenho de suas atribuigdes do cargo, e/ou
para participar de seminarios, congressos, cursos de aperfeicoamento e outros eventos de
interesse da Camara Municipal.

Il — Proposto: E a pessoa que viaja indicada para receber a diaria;

Il — Solicitante: Setor/Departamento que solicitara ao Ordenador de Despesas a
diaria para o servidor indicado a receber a diaria;

IV — Secretaria de Aquisi¢do, Licitagdo, Contratos e Patrimdnio: Secretaria
responsavel pela solicitagdo do empenho das diarias e/ou passagens a Secretaria de
Contabilidade e Finangas;

V — Secretaria de Contabilidade e Finangas: Secretaria responsavel pela realizagéo
do empenho, pagamento e recolhimento das assinaturas necessarias nos mesmos. -
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VI — Ordenador de Despesas: E o responsavel pela aprovagéo do pagamento das
TITULO IV

Da Base Legal

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de

responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37
da Constituicao Federal.

Art. 5° Encontra-se amparo na Lei Complementar N° 25 de 27 de novembro de 1997,

Resolugdo Normativa N° 02 de 27 de margo de 2017, artigos 68 e 69 da Lei Federal
4.320/1964, Resolugdo Normativa 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado do
Mato Grosso, e outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios
inerentes.

b)

TiTULO V
Das Responsabilidades

Art. 6° Sao responsabilidades:
| — Do Proposto:

Confeccionar o relatério de prestagcao de contas no prazo de (05) cinco dias corridos
contados do retorno da viagem, para as viagens nacionais, e de (30) trinta dias
corridos para viagens internacionais, contados da data do término do afastamento do
pais;

Para a prestacao de contas, o proposto devera apresentar:

- Relatorio de viagem padrdao (conforme Anexo Il), devidamente assinado pelo
proposto, contemplando as atividades desenvolvidas e os objetivos alcangados;

- Certificado de participagéo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc;

- No caso de o mesmo néo ter participado de nenhum curso, evento, palestra,
seminario, etc, mas teve que acompanhar outro servidor para tal fim, devera obter
uma declaragdo juntamente com este servidor dizendo o motivo para o
acompanhamento e copia da participagdo em cursos, eventos, palestras, seminarios,
etc, daquele servidor;

- Original ou segunda via dos canhotos dos cartdées de embarque, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagdo do check in ou declaragdo fornecida pela
empresa de transporte;

Il — Solicitante:

Solicitar (Conforme anexo |) ao Ordenador de Despesas a diaria para o servidor /
indicado a receber a diaria; .: )
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b) Na impossibilidade de o proposto apresentar a prestagdo de contas, este sera o
responsavel;

[l - Secretéria de Aquisigdo, Licitagdo, Contratos ¢ Patrimoénio:

a) Verificar a existéncia de disponibilidade orgamentaria e financeira para
realizagéo da despesa. Em caso de disponibilidades, solicitar as diarias com
antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis, contados da data pretendida para
o deslocamento.

b) Fazer a solicitagao das diarias junto a Secretaria de Contabilidade e Finangas;

IV — Secretaria de Contabilidade e Finangas:
a) Realizar o empenho das diarias;
b) Emitir a ordem de pagamento:
c) Colher as assinaturas devidas no mesmo;
d) Realizar o pagamento ao proposto;

V — Ordenador de Despesas:
a) Deferir ou indeferir as diarias solicitadas;

TiTULO VI
Dos Procedimentos

Art. 7° Com base no planejamento das viagens a serem realizadas pelos servidores
da camara, o Solicitante devera encaminhar oficio ao Ordenador de Despesas solicitando a
diaria para o servidor indicado a receber a mesma, no oficio devem constar:

- O nome do servidor que solicita concessao de diarias;

- O motivo do deslocamento, comprovada a necessidade do servigo publico;

- O local onde sera realizado o servigo/ curso/ seminario/ congresso/ reuniéo;

- O meio de transporte a ser utilizado;

- O periodo (de — até);

- A quantidade de diarias solicitada; f

\

- A assinatura do servidor publico; \ )
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- A assinatura de seu Chefe Imediato.

Art.8° Apos a autorizagdo do Ordenador de Despesas, a Secretaria de Aquisicéo,
Licita¢do, Contratos e Patrim6nio fara o pedido do empenho das diarias junto a Secretaria
de Contabilidade e Finangas.

Art. 9° Na emissdo do pedido de empenhamento deverdo ser observados os
seguintes requisitos:

a) dotagédo orgamentaria;

b) fonte de recurso;

c) data do empenhamento;

d) data para pagamento;

e) identificagdo do credor (servidor publico);

f) descricdo sucinta da despesa, contendo destino da viagem, quantidade de diarias,

€ o periodo da viagem;

g) tipo de empenho: ordindrio ou estimativo (estimativos s6 em caso de

adiantamento);
g) numero da conta bancaria para pagamento, quando for o caso;

Art. 10 A Secretaria de Contabilidade e Finangas fara o empenhamento da despesa
na dotagédo orgamentaria correspondente ao programa, fungao e sub-fungéo, de acordo com
a solicitagdo, emitindo a Nota de Empenho, a Ordem de Pagamento e a Nota de Liquidagéao,
num mesmo momento. A Ordem de Pagamento sera emitida em duas vias, sendo que uma
ficara anexada ao processo da despesa, e a outra sera entregue ao servidor publico
beneficiario das diarias.

Art. 11 A Secretaria de Contabilidade e Finangas de posse do(s) Processo(s) de
Despesa de Diarias; efetuara o pagamento mediante ordem bancaria.

Art. 12 Ao assinar a Ordem de Pagamento, o beneficiario estard autorizando o
desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas caso ndo preste conta das
mesmas no prazo estabelecido em Lei.

Art. 13 Efetuado o pagamento, o processo da despesa retorna a Secretaria de
Contabilidade e Finangas, onde aguardara a prestacdo de Contas, advinda do servidor
publico. /“

\

Art. 14 O servidor publico ou agente politico fica obrigado a apresentar a Secretaria
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de Contabilidade e Finangas, dentro do prazo maximo de cinco dias uteis, contados a partir
da data de regresso a sede de trabalho, o Relatério de Viagem devidamente preenchido,
assinado pelo servidor publico e pelo seu chefe imediato, para que possa compor o
processo da despesa. O Relatério de Viagem devera ser formulario—padrdo adotado pela
Administragdo da Camara Municipal, que contenha:

a) ldentificagcao do servidor publico;

b) Itinerario, data e horario de saida e chegada;

¢) Meio de transporte utilizado;

d) Descrigao da atividade realizada;

e) Quantidade de diarias recebidas;

f) Assinatura do superior imediato;

Art. 15 Devera acompanhar o Relatério de Viagem, conforme o caso:
- Canhotos dos cartées de embarque de ida e retorno, no caso de viagem aérea;
- Bilhetes de passagens, no caso de viagem de 6nibus;

- Certificado do seminario, curso, congresso e outros, se possivel

- Folders e panfletos do curso, programagéo do evento, se for o caso;

Art. 16 Se a viagem nao se efetivar, o agente publico restituira as diarias em sua

totalidade e os bilhetes de passagem nao utilizados em, no maximo, 5 (cinco) dias, contados
da data em que se configurar o ndo afastamento. Caso tenha havido diarias em excesso, as
mesmas deverao ser igualmente restituidas.

Art. 17 Em caso da ndo prestacdo de contas no periodo estabelecido, a Secretaria

de Contabilidade e Finangas devera comunicar oficialmente ao Departamento de Recursos
Humanos para que seja descontado o devido valor em folha de pagamento, anexando no
oficio, uma cépia da Ordem de Servigo.

Art. 18 Compete a Secretaria de Contabilidade e Finangas manter o registro

individualizado de todos os responsaveis por diarias e adiantamentos, controlando
rigorosamente os prazos para prestagdes de contas.

Art. 19 Na hipotese de ser autorizada a prorrogagéo do prazo de afastamento, o

servidor publico fara jus as diarias correspondentes ao periodo em excesso, sendo
formalizado novo processo para concessdo e pagamento de diarias, obedecendo ao mesmo
tramite.

expediente para que possam ser realizadas as fungdes necessarias.

Art. 20 A solicitagdo de prorrogagéo de prazo devera ocorrer dentro do horario de
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TiTULO VI
Consideragodes Finais

Art. 21 Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderado ser
obtidos junto a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 23 Os pedidos de concessdo de passagens e/ou diarias e adiantamentos
deverdo ser efetuados com antecedéncia minima de 2 (dois) dias Uteis, contados da data
pretendida para o deslocamento.

Art. 24 A autoridade que conceder ou arbitrar didrias respondera solidariamente com
o servidor publico, pela legitimidade das informagdes contidas no Relatério de Viagem.

Art. 25 E vedado conceder gratificacdo pela prestagdo de servigo extraordinario ao
servidor que perceber diaria.

Art. 26 As diarias serdo calculadas por periodo de 24 (vinte e quatro) horas, e
concedidas por dia de afastamento do Municipio, incluindo-se os dias de partida e de
chegada.

Art. 27 Nao poderdo ser pagas mais de 15 (quinze) diarias no més, por servidor.

Art. 28 Ao servidor publico que n&o prestar contas no prazo maximo de cinco dias
Uteis do seu retorno fica vedado a concessao de nova diaria e/ou passagem.

Caceres-MT, 25 de Abril de 2017.

>

/
Domingos Oljveira dos Santos
Presidente da Camara Municipal de Caceres
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