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CAMARA MUNICIPAL DE SINOP - ESTADO DE MATO GROSSO
INSTRUCAO NORMATIVA SFI 002/2010

Verséo: 02

Aprovacdo em: 31/03/2011

Unidade Responséavel: Coordenadoria de Finangas e Patriménio - CFP
SFI: Sistema Financeiro

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos no tocante a concessdo de diarias aos agentes
politicos e servidores publicos no Poder Legislativo.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Coordenadoria de Finangas e Patrimdnio - CFP, enquanto unidade responsavel e
todas as unidades da estrutura organizacional, definida na Resolucdo n°. 03/2008, como unidades
executoras, em especial, a Divisado de Tesouraria e Patriménio - DITEP.

111 - CONCEITOS

1 - Diaria: E uma indenizacdo que faz jus o servidor ou agente politico que se deslocar,
temporariamente, da respectiva localidade onde tem exercicio, a servico ou para participar de
evento de interesse da administracdo publica, prévia e formalmente autorizada pelo ordenador de
despesas ou pessoa delegada por ele, destinada a cobrir as despesas de alimentacéo e hospedagem.

2 — Ordem de Servico de Diaria — O. S.: Documento destinado a formalizar o ato de concesséo de
didrias contendo as informacdes necessarias e suficientes para deliberacdo do ordenador de
despesas.

3 — Prestacdo de Contas: Processo formal destinado a comprovagao da despesa realizada, instruido
com documentos especificos e suficientes.

4 — Ordenador de Despesas: E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, concessdo de
adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de recursos do Poder Legislativo ou pelos quais
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este responda. S& competentes as autoridades do Poder Legislativo indicadas no respectivo
regimento.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

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 Constituicdo Federal. Amparado
nos artigos 31,70 e 74 da Constituicdo Federal, além de outras normas que venham assegurar o
cumprimento dos principios inerentes, bem como Legislagdo Municipal, em especial a Lei n°® 1.413
de 14 de dezembro de 2010 e disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES
1- Da Coordenadoria de Finangas e Patriménio — CFP
a) Promover a divulgacéo e implantagéo desta Instrugcdo Normativa, mantendo-a atualizada;

b) Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas a que o
Sistema Financeiro esteja sujeito;

c) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCI, visando constante
aprimoramento das instru¢fes normativas;

d) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao Sistema
Financeiro.

2 - Da Divisdo de Tesouraria e Patrimonio - DITEP

a) Atender as solicitagbes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa, quanto a
informagdes e & participacdo no processo de atualizacéo;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgoes.
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3 - Da Unidade de Controle Interno — UCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange & identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema Financeiro - SFI, propondo alteragcdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - O servidor ou agente politico que se deslocar, temporariamente, da respectiva localidade onde
tem exercicio, a servico ou para participar de semindrios, congressos, cursos de aperfeicoamento e
outros eventos de interesse da Camara Municipal, fara jus a percepcdo de diarias e passagens para
cobrir despesas de hospedagem, alimentagéo e locomogéo, segundo as disposi¢des da Lei n® 1.413
de 14 de dezembro de 2010.

2 — O pedido para deslocamento é formalizado atraves de solicitagdo por escrito e assinada pelo
agente politico e, quando se tratar de servidor, também pelo coordenador da respectiva
Coordenadoria, com antecedéncia de, no minimo, 3 (trés) dias Uteis do inicio da viagem com
deslocamento aéreo e, no minimo, 1 (um) dia Gtil do inicio da viagem com deslocamento terrestre e,
encaminhado a Diviséo de Tesouraria e Patrimonio — DITEP.

2.1 - A justificativa da viagem deverd ser clara e suficiente e, quando for o caso,
acompanhada dos documentos que comprovem a sua necessidade/beneficio(s).

3 — A Divisdo de Tesouraria e Patriménio, apds analise das formalidades do pedido, conferéncia da
quantidade das diarias e verificacdo de inexisténcia de fato impeditivo a concessao de diaria, emitira
Ordem de Servigo de Diérias em 2 (duas) vias, sendo uma anexa ao processo de pagamento e outra
entregue ao agente politico ou servidor.

4 — A concessdo das diarias serd autorizada pelo Presidente da Camara por meio da assinatura da
Ordem de Servico de Diérias, emitida e encaminhada pela Divisdo de Tesouraria e Patrimdnio.

5 — O pagamento correspondente ao valor das diarias sera efetuado através de cheque nominal ao
agente politico ou servidor, preferencialmente, até 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio da
viagem.
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5.1- Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais e as devidas justificativas,
o valor da diaria também podera ser autorizado e liberado durante a viagem ja iniciada e
depositado em conta corrente bancaria.

6 — A prestacdo de contas, obrigatoriamente, sera realizada em até 5 (cinco) dias Uteis apds o
retorno da viagem, pelo formulario Relatério de Viagem, devidamente preenchido e assinado em 2
(duas) vias, sendo uma via para compor 0 processo de comprovagdo da despesa e a outra para
arquivo do agente politico ou servidor.

7 — Para comprovar a efetiva realizacdo da viagem serdo obrigatoriamente anexados ao Relatdrio de
Viagem os seguintes documentos:

a) Bilhete de passagem se o meio de transporte for o coletivo, ou o comprovante de embarque
em se tratando de transporte aéreo;

b) Fotocdpia de certificado, diploma ou atestado no caso de participagdo em cursos,
congressos, seminarios, treinamentos e outros similares;

c) Fotocdpia de ata de presenga em reunido ou missdo, de lista de freqiiéncia assinada, se for o
caso;

d) Outros que comprovem a efetiva realizagdo/participacao.

8 — O processo de prestacdo de contas deve ser encaminhado a Divisdo de Tesouraria e Patrimonio
e cabera a esta, apds analise e avaliacdo prévia, submeté-la a aprovagdo e assinatura do Presidente
da Camara Municipal.

9 — O processo de concessdo e pagamento das diérias deverd ser instruido com os seguintes
documentos:

a) Ordem de Servico e Concessdo de Diarias— O S;

b) Nota de Empenho — EMP;

c) Liquidagdo - LIQ;

d) Copia de cheque ou comprovante de crédito de guia de depdsito bancario se for o caso;

e) Prestacdo de Contas da viagem — composta dos documentos relacionados no item 7 desta
Instrucdo Normativa;

10 — Decorrido o prazo para prestacdo de contas, € de responsabilidade da Divisdo de Tesouraria e
Patrimo6nio notificar, por escrito, o agente politico ou servidor para prestar contas ou devolver os
recursos correspondentes as diarias ndo utilizadas, anotando prazo de 24 (vinte e quatro) horas para
regularizacdo da pendéncia.

10.1 — Persistindo a pendéncia decorrido o prazo de 24 (vinte e quatro) horas, a Diviséo de
Tesouraria e Patrimonio deve emitir relatorio ao Presidente da Camara Municipal, que em
despacho, determinara a Divisdo de Recursos Humanos — DIRHU proceda ao desconto em
folha de pagamento.
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10.2 - O processo de desconto em folha de pagamento deve ser formalizado com a
autorizacao de desconto - onde o agente politico ou servidor autorizou o desconto em folha
de pagamento do valor das diérias recebidas caso ndo preste conta no prazo estabelecido - a
notificacdo e o despacho do Presidente da Camara Municipal determinando o desconto.

10.2 — Se, intempestivamente, o agente politico ou servidor vier a prestar contas das diérias
que foram objeto de desconto deve ser formalizado processo de reembolso de diarias, no
respectivo elemento de despesa.

11 — O agente politico ou servidor que receber diérias e, por qualquer motivo, ndo se afastar de sua
sede ou retornar antes da data prevista deverd devolver o valor correspondente as diarias ndo
utilizadas nos seguintes prazos:

a) Até 2 (dois) dias Uteis — quando ndo houve a viagem e;
b) Até 5 (cinco) dias Uteis — quando de retorno antecipado, juntamente com a prestacdo de
contas.

12 - Fica vedada a concessao de diarias e/ou passagens ao agente politico ou servidor que:

a) Na&o prestar constas no prazo de 5 (cinco) dias Uteis do retorno da viagem;

b) Na&o restituir o valor das diarias ndo utilizadas ou excedentes, conforme o item 11 desta
Instrucdo Normativa e;

c) Nao apresentar o bilhete de passagem ou comprovante de embarque.

12.1 — Somente em casos excepcionais, em que a realizago da viagem vier a causar prejuizo
a atividade, devidamente demonstrados e reconhecidos pelo Presidente da Camara
Municipal podera ser autorizado o pagamento de diarias e/ou passagens ao agente politico
ou servidor com as pendéncias do item 12 desta Instru¢do Normativa.

13 - O agente politico ou servidor seja exclusivamente comissionado ou efetivo, face seu
desligamento do Poder Legislativo e com pendéncia de prestacdo de contas de diarias, terd o valor
das respectivas diarias descontado na ultima folha de pagamento ou no processo de quitacdo de
verbas rescisorias.

13.1 — Caberd a Divisdo de Recursos Humanos, ao tomar conhecimento do desligamento de
agente politico ou servidor, solicitar declaracdo do setor financeiro quanto a existéncia de
pendéncia de prestacdo de contas, que se existir, deve informar o valor do débito para ser
lancado em folha de pagamento.

14 — Séo atribuidas as seguintes responsabilidades:
a) Ao ordenador de despesas: autorizar ou ndo o deslocamento e o pagamento de didrias;
b) A Divisdo de Tesouraria e Patrimdnio: receber solicitacdo, emitir ordem de servico de
diérias, colher autorizacdo do ordenador de despesas, realizar o pagamento das diérias,
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receber a prestacdo de contas e comunicar ao superior hierdrquico e ao ordenador de
despesas a existéncia de descumprimentos da legislacéo;

c) Ao superior hierarquico: sugerir a abertura de sindicancia se constatado que o servidor ndo
cumpriu o estabelecido na legislagdo que regulamenta o pagamento e recebimento de
dirias;

d) Ao agente politico e servidor: solicitar a autorizacdo de viagem e prestar contas das diarias
recebidas nos termos da legislagéo.

15 — O ordenador de despesas que conceder ou arbitrar diarias em desacordo com a legislacdo,
respondera solidariamente com o agente politico ou servidor pela reposi¢do imediata da importancia
indevidamente paga bem como pela legitimidade das informacgdes contidas no processo de
prestacdo de contas.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas aplicaveis ao assunto, em especial do TCE-MT.

2 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera passivel de instauracdo de
Processo Administrativo para apuracdo de responsabilidade da realizacdo do ato contrario as
normas instituidas.

3 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Finangas e Patriménio — CFP e/ou Coordenadoria de Controle Interno — CCI.

4 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢des
contrarias e especialmente a Instrucdo Normativa SFI 002/2010 — versdo 01, de 07/10/2010.

Sinop/MT, 31 de marc¢o de 2011

REMIDIO KUNTZ José Marcelo Philippsen
Presidente da Camara Municipal Coordenador de Controle Interno

Carlos Garcia de Souza
Coordenador de Finangas e Patrimonio



