ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 15/2014

“Aprova a Instrucdo Normativa SFI n°. 02/2016
na Versao 002 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribui¢cdes legais,
DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SFI n° 02/2016 na versdao 02 em anexo, que visa
disciplinar e normatizar os procedimentos e normatizacdes para o regime de concessdo
diarias aos servidores do Poder Legislativo Municipal de Paranatinga - Estado de Mato
Grosso, bem como definir responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instrucéo
Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as
disposicGes em contrario.

Gabinete do Presidente em 20 de Maio de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI- N°. 02/2014- Vers&o 02

Verséo: 02/2016

Aprovacado em: 24/05/2016

Ato de aprovacéo: Decreto Legislativo n° 15/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Administragéo

Unidade Executora: Secretaria de Administracao Financeira

Dispde sobre os procedimentos e normatizagcbes parao
regime de concessao diarias aos servidores do Poder
Legislativo Municipal de Paranatinga - Estado de Mato
Grosso.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Secdo de apoio Financeiro,
Nucleo de Contabilidade e Orcamento, Coordenadoria de Financas e Orcamento e Secretaria
Legislativa de Financas e Orcamento e todas as unidades administrativas da Camara
Municipal de Paranatinga-MT.

TiTULO I
DOS CONCEITOS
Art.3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I- Diaria: valor para atender as despesas de alimentacéo, hospedagem e transporte concedido
antecipadamente pela Camara Municipal ao servidor que deslocar temporariamente da base
territorial do municipio de Paranatinga, a servico do Poder Legislativo de Paranatinga.

lI- Solicitacdo de diaria: documento padronizado pelo Setor de Compras utilizado pelo
Servidor para solicitar a liberacao de diarias;

lll- Relatério de Diaria: documento padronizado pela Secao de apoio Financeiro da Secretaria
Legislativa de Financas e Orcamento a ser preenchido pelo servidor ao retornar de viajem em que
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consta n® da nota de empenho, Cargo, Setor em que esteja lotado, destino da viagem,
finalidade, de data e horario de saida e de chegada.

IV- processo de despesa: conjunto de documentos e procedimentos formado pela nota de
empenho, nota liquidacdo e ordem de pagamento.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 4°. O presente instrumento tem como base legal a Constituicdo Federal, a
Constituicdo Estadual, Lei n. 4.320/1964, Lei. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,
Lei Complementar n. 269/2007, Lei Municipal n°® 446/2011 que dispde sobre a concesséao de
diarias do Poder Legislativo Municipal, Lei de Municipal n°® 1.047/2013 que cria 0 Sistema de
Controle Interno da Camara Municipal de Paranatinga, Decreto Legislativo que regulamenta a Lei
de Criacao do Controle Interno do Poder Legislativo Municipal, Lei Organica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso.

TiTuLo 1
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4°. E responsabilidade do servidor ao receber diarias:

l. Cumprir as determinacdes desta Instrucdo Normativa,
Il. Apresentar Relatorio de Viagem a Secéo de apoio Financeiro;
II. Providenciar a devolucao de diérias nado utilizadas ou utilizadas indevidamente;

Art.5°. E responsabilidade do Coordenador de Financas e Orgamento:

l. Acompanhar os procedimentos de concessédo de diarias, coordenando o
processamento realizado no Nucleo de Contabilidade e Orgcamento e Secdo de apoio
Financeiro.

Il. Comunicar imediatamente o Secretério legislativo de Financas e Orcamento para
adotar as providéncias necessarias quando constatada qualquer irregularidade no
processamento das rotinas nas unidades administrativas mencionadas no inciso
anterior.

Art.6°. O Chefe de Secao de apoio Financeiro tem as seguintes responsabilidades:

l. Providenciar para que 0 pagamento seja realizado em até 24 horas data do
deslocamento/saida do servidor.

Il. Receber, conferir e arquivar o relatorio de diaria ao processo de despesa
correspondente;
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[l Observar o cumprimento do prazo para apresentacéo do relatorio de viajem pelo
servidor beneficiado com as diarias;

V. Emitir comunicacdo interna ao Secretario Legislativo da pasta ao qual o servidor
esteja vinculado com coépia para o Secretario Legislativo de Financas e orcamento
guando constatar transcorrido o prazo, existe relatorio de viajem que néo foi
apresentado;

Art.7°. E responsabilidade do:

l. Presidente da Camara: deferir a solicitacdo de diarias;

Il. Secretario Legislativo de Financas e Orcamento: acompanhar o cumprimento das
normas e procedimentos desta instrugcdo normativa pelas unidades administrativas
vinculadas a Secretaria de sua pasta.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.8° . Ao servidor do Poder Legislativo Municipal que deslocar temporariamente da base
territorial do municipio de Paranatinga, a servico da Camara Municipal, ser4 concedido
diarias para atender as despesas de alimentacdo, hospedagem e transporte local.

Art.9°. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do municipio

Art.10°. As diarias serdo calculadas de forma evidenciar desde o momento da saida ate o
regresso ao Municipio de Paranatinga-MT.

81° Na hipotese do servidor retornar ao territério do Municipio em prazo menor que o
previsto deverd restituir as diarias recebidas em excesso, no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

§2° Serdo também restituidas, em sua totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias, as diarias
recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento

83° Quando o deslocamento n&o exigir pernoite, fora da base territorial do Municipio, o valor da
diaria sera reduzido em 50% (cinquenta por cento).

Art.11. O servidor que fizer jus a Diaria, devera até no 3° dia util ap6s o regresso, apresentar
relatério de viagem a Secretaria Legislativa de Financas e Orgamento.

Paragrafo unico. Ndo havera concessdo de diarias, caso o servidor esteja com relatorio de
diarias pendente.

Art.12. O Servidor que indevidamente receber diarias sera obrigado restituir de uma sé vez a
importancia recebida ficando sujeito a punic¢ado disciplinar, sem prejuizo do que for aplicavel aos
demais funcionarios responsaveis pelo pagamento indevido.
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Paragrafo unico. Serdo retidos os vencimentos do servidor, caso 0 mesmo nao apresente
o referido relatério de viagem no prazo fixado no art.11 dessa instru¢cdo normativas.

Art.13. As propostas de concessdo de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de
sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverao apresentar clara
justificativa. Neste caso, a autorizacdo de pagamento, ficara condicionada a justificativa
apresentada.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art.14. A solicitacdo das Diarias serérealizada pelos servidores mediante requerimento
padronizado pelo Setor de Compras com autorizacdo do Secretario Legislativo da unidade
administrativa em que estiver lotado.

Art.15. Posteriormente o servidor devera obter o deferimento do presidente da Céamara
Municipal.

Art.16. Com a autorizacao do Secretéario Legislativo da unidade e o deferimento do presidente da
Céamara o servidor encaminhara a solicitacdo ao departamento de financas.

Art.17. ApoGs o processamento da despesa nos termos da Instrugdo Normativa mencionada no
artigo anterior, a diaria sera liberada ao servidor a Secéo de apoio financeiro terd o prazo de até
24 horas antes da data do deslocamento do servidor para emissao do pagamento;

Art.18. ApGs o retorno da viajem o servidor no prazo do artigol3 dessa instrucdo normativa
devera preencher o relatério de viajem padronizado pela Secao de apoio Financeiro e assina-lo
em conjunto com o Secretario Legislativo ao qual esteja vinculado hierarquicamente quanto
as suas funcoes.

Art.19. De posse do relatorio de viajem, o chefe de Secao de apoio Financeiro devera junta-lo ao
processo de despesa correspondente para fins de arquivamento em pasta propria.

Paragrafo unico. O chefe de Secao ao constatar que decorrido o prazo no sem apresentacao do
relatério, devera emitir comunicagcdo interna ao Secretario Legislativo da pasta, ao qual o
servidor esteja vinculado com copia para o Secretario Legislativo de Financas e
orcamento para que tomem as providéncias necessarias.

TITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 20. A prestacdo de contas de dirias deve conter em seu relatério as especificacdes
detalhadas relacionando os motivos da viagem e trazendo em anexo as copias dos bilhetes de
passagem, comprovantes de participacao nos cursos e treinamentos quando for caso, além da
solicitacdo fundamentada, autorizada pelo ordenador de despesas, notas de empenho e
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liquidacdo, comprovante de recebimento dos valores pelo servidor, bem como da sua devolucéo,
guando for o caso.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.20. O Coordenador de Financas e Orcamento deverd acompanhar os procedimentos de
concessdo de diarias, coordenando o processamento realizado no Nucleo de Contabilidade
e Orcamento e Secao de apoio Financeiro.

Paragrafo unico. Constatada qualquer irregularidade no processamento das rotinas nas
unidades administrativas tratadas no caput do artigo dever4d o Coordenador comunicar
imediatamente o Secretario Legislativo de Finangas e Orcamento para adotar as providéncias
necessarias.

Art.21. OS casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade Central
de Controle Interno, Secretaria Legislativa de Finangas e Orgamento e a Presidéncia.

Art.24. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as
disposicdes a ela contréarias.

Paranatinga 20 de Maio de 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA

Controlador Interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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