PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

Secretaria de Controle Interno

INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N°. 028/2011

Versao: 002

Aprovacao em: 24/09/2012

Ato de Aprovacao: Decreto n® 1184 /2012

Unidade Responsavel: Administracao Geral das Secretarias.

I) FINALIDADE

DISCIPLINAR OS PROCEDIMENTOS PARA A CONCES,SAO DE DIARIAS AOS
SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS E AUTARQUIAS.

II) ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da Estrutura Organizacional da Administracdo do
Municipio de Apiacas-MT.

III) CONCEITOS

1.SERVIDOR

Pessoa fisica que presta servicos a Administracdo Direta e Indireta Municipal, com
vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo,
beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servico do érgdo ou
entidade.

2.0RDENADOR DE DESPESAS

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissao de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio, pelo
qual esta responda.

3.DIARIA

Cobertura de despesas de alimentacdo, pousada e locomogao urbana (taxi), com o
servidor publico que se deslocar de sua sede em objeto de servico, em carater
eventual ou transitorio, entendido como sede o Municipio onde a reparticao estiver
instalada e onde o servidor tiver exercicio em carater permanente.

4.PROPONENTE
O titular, ou seu substituto, no exercicio do cargo ou unidade a que pertence o
servidor.

IV) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente norma de procedimento tem como base regulamentar, dentre outras, as
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disposicoes a seguir, Constituig%% Fe&ral, artil:go 31 lc}a C.F./88, artigo 59 da Lei

Orgéanica do Tribunal de Contas de Mato Grosso, Lei 8.666/93, Lei 4.320/64, Lei
Municipal 482/2007 que dispde sobre a Criacdao, Implantacdao e Manutencdao do
Sistema de Controle Interno e Instrugao Normativa do Sistema de Controle Interno
001/2007.

V - RESPONSABILIDADES

1. DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA):

I - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucao Normativa a ser elaborada;

II - obter a aprovacdo da Instrucao Normativa, apdés submeté-la a apreciacdao da
unidade de controle interno e promover sua divulgacao e implementacao;

III- manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucao Normativa.

2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

I - atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase
de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracao;

II - alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

III - manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinacdes da Instrucao Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos
na geracao de documentos, dados e informacaoes.

3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

I - prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrugdoes Normativas e em
suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragcdes nas
Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao
de novas Instrucdes Normativas;

III- organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucao Normativa.

VI) PROCEDIMENTOS
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1. PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE DIARIAS

I - As diarias concedidas para os servidores quando em viagem a servico da
municipalidade, serao liberadas, em valores conforme estabelecido pelo Artigo 1°
Lei Municipal n°. 540/2009, obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) - Memorando enderecado ao secretario informando a quantidade de diarias
pretendidas, o valor unitario de cada diaria, o valor total da despesa, o local e data
da viagem e a justificativa ou motivo da mesma.

b) Cada Secretaria utilizard uma numeracao de memorando.

II - Devera acompanhar o pedido enderecado ao Secretario, comprovante de pré-
inscricdo ou programacao completa do curso ou evento, folder contendo todas as
informacgoes e, ainda, autorizacao para desconto em folha, nos termos do Anexo I,
no caso de nao cumprimento do artigo 5° da Lei 540/2009. Na falta de documentos
que comprovem o motivo da viagem, a solicitacdo devera estar acompanhada de
autorizacao do Prefeito Municipal (Anexo VII da presente Instrucao Normativa)
confirmando que a viagem é do interesse do municipio.

III - O secretario da pasta, ao receber o pedido avaliara a necessidade em se
conceder ou nao as didrias. Se conceder, encaminhara o processo Secretaria de
Administracdo e Finangas — Departamento de Prestacao de Contas para os tramites
legais.

IV - A Secretaria de Administracao e Financas - Departamento de Prestacao de
Contas emitira o Certificado de Adimpléncia, que esta instituido no anexo V, em
seguida, enviard o processo a Secretaria de Controle Interno para obter
deferimento da mesma, nos termos do Anexo V, que podera de plano, indeferir
caso 0 processo nao atenda aos dispositivos legais.

V - Em seguida, o processo sera encaminhado ao Departamento de Contabilidade
para averiguacao do Saldo Orcamentario e Financeiro. (Anexo IV)

VI - O departamento de Contabilidade encaminhara o processo ao Departamento
de Compras para a emissao do pedido da despesa.

VII - Apos estes tramite, o processo sera encaminhado para o departamento de
contabilidade para o prévio empenho, e em seguida, para o pagamento por parte
da Tesouraria, que somente o fard se todas as fases e documentos citados nos
incisos do artigo anterior estiverem anexados nos autos.

2. DA CONCESSAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES
I - - Somente serdo liberadas diarias para servidores:
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a) - Efetivos - para capacitacao, treinamento ou viagens de interesse do Municipio;

b) - Comissionado - Em viagem a servico do Poder Executivo quando por este
designado para

Participacdo de Congresso Técnico, ministrado pela Associacdo Mato-grossense dos
Municipios, 6rgao da Unido ou do Estado, sempre relacionado com o cargo que
representa ou outras viagens do interesse do Municipio.

c) - Contratados - Apenas quando este for designado pelo chefe do Poder
Executivo, em ato préprio, para representar o 6rgao ou classe em evento, cujos
servidores efetivos ou comissionados nao puderem se fazer presente. Neste caso o
pedido deve estar acompanhado do Anexo VII desta Normativa.

d) - Nao sera beneficiario de diarias e ou capacitacdo os servidores contratados
temporariamente, com excecao dos casos previstos no item c, desta Instrucao
Normativa.

3. DA PRESTACAO DE CONTAS

I - Apds o retorno, no prazo de 3 (trés) dias uUteis em conformidade com o Artigo
50 da Lei 540/2009, o beneficiario devera efetuar a Prestacdao de Contas junto ao
Departamento de Prestacao de Contas, anexando os seguintes documentos:

a) O relatorio de viagem conforme anexo VI.

b) Comprovante de que participou do evento, podendo ser copia de certificado,
diploma, ou atestado, cracha de participacdo do curso ou cdpia da ficha de inscricao

IT - Nao sendo viagem para participar de capacitacdao ou evento, o comprovante
pode ser de hospedagem ou alimentacgao.

ITI - A nota fiscal para ser apresentada como comprovante deve ser destacada no
nome da Prefeitura Municipal de Apiacas, datada, recebida, assinada, sem rasuras
ou borroes.

IV - Caso nao apresentar a Prestacao de Contas no prazo estipulado em lei, a
Secretaria de Administracao e Finangas - Departamento de Prestacao de Contas
devera encaminhar o Anexo de Desconto em Folha ao Departamento de Recursos
Humanos para providéncias cabiveis.

a) - Serdo restituidas em sua totalidade as diarias recebidas pelo servidor quando
por qualquer circunstancia nao ocorrer a viagem, devendo o servidor solicitar uma
DAM (documento de Arrecadacao Municipal) com os valores recebidos no
Departamento de Tributos para realizar a devolugao.



PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

Secretaria de Controle Interno .
b) - Nos casos em que o servidor comprovar por melo de documentacao que

necessitou de mais diarias, efetuarda o pedido de ressarcimento dos gastos a
Secretaria de Finangas para deferimento ou nao.

V - O Servidor é o Unico responsavel pela utilizacdao de didrias em seu nome, nao
cabendo a administracao Municipal qualquer responsabilidade de sua utilizacao
indevida.

4. DOS ANEXOS
I - Ficam aprovados os anexos I, II, III, IV, V, VI e VII, que passam a integrar a
presente Instrugcao Normativa:

a) — Autorizacao Para Desconto em Folha;

b) - Memorando Diarias;

c) - Certificado da Secretaria de Administracao e Financas - Departamento de
Prestacdao de Contas e Controle Interno;

d) - Certificado Saldo Orcamentario e Financeiro;

e ) - Autorizacao de Viagem;

f) - Relatério de Viagem;

g) - Pontos de Controle.

VII - CONSIDERAGCOES FINAIS

I - As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-do a partir da data de sua
publicacdo, sem prejuizo da validade dos atos realizados sob a vigéncia de
instrumentos que por ventura existam e que normatizavam tais procedimentos, e
na sua existéncia restando todos revogados.

II - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se em especial a versao 04 da Instrucdo Normativa 028/2010 e todas as
disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Apiacas - MT,
Em, 24 de setembro de 2012.

Ivone Hoissa Teixeira Rosemeri Rodrigués Ferronato
Técnica do Controle Interno Técnica do Controle Interno
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ANEXO 1

AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA

Eu, XXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXxX, brasileiro(a), funcionario(a) publica do
municipio de Apiacdas MT, portador do CPF xxxxxxxxxx-xx e da carteira de
Identidade xxxxxxxx SSP/xx. Cadastrado no Departamento de Recursos Humanos
sob a matricula xxxx, ocupando o cargo de provimento Efetivo de XXXXXXXXX
XXXXXXXX. Autorizo ao Departamento de Recursos Humanos a efetuar o desconto
em folha de pagamento, de qualquer valor recebido por mim a titulo de Diarias e ou
Adiantamento de Viagem que por ventura nao tenha prestado contas, nos termos
do Artigo 5° da Lei 540/2009 e Instrugcdao Normativa 028/2011 ou que a prestacao

de contas seja Reprovada por parte da administracdo publica de Apiacas MT.

O referido é verdade, assino e dou fé.

Atenciosamente

XXXXXX XXX XX XXX XXX XXX

(Cargo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)
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ANEXO II

PEDIDO DE DIARIAS

MEMORANDO xxxx/20xx

Apiacas-MT, xx de xxxx de 20xx.

De: XXXXXX

Local: Secretaria de XXXXXXXXXXXX

Matricula: XXXXXX (matricula do servidor)

Para: Secretaria Municipal de XXXXXXXXOOXXX XXX
ATT. XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Secretario(a) de XXXXXXXXXXXXXXXXX

ASSUNTO: Solicitagao de Diarias.
Prezado Senhor,

Venho através deste, solicitar de Vossa Exceléncia, a liberacdo de xx
(xxxxxx) didrias no valor unitario de R$ xxxxx, perfazendo o total de R$xxx
(xxxxxxx), para o meu deslocamento até a cidade de xxxxxxx, nos dias XXXXXXXXX
deste més, onde estarei participando de um treinamento de xxxxxxxxxx (descrever
0 que vai fazer), na xxxxxx(descrever local).

Na oportunidade, junto ao pedido o pedido de inscricdo, bem como, a
programacao completa do evento (ou autorizacdao do Prefeito).

Termos em que Pede e Espera Deferimento.

NOME FUNCIONARIO
(Descrever a Fungao que Ocupa)

Recebi, em / /

SECRETARIO(A) MUNICIPAL
( ) Deferido ( ) Indeferido
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ANEXO II1

CERTIFICADO DE ADIMPLENCIA, AUTORIZAGAO E DEFERIMENTO

1 - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS - Prestacido de Contas

Declaro para os devidos fins de direito, que o servidor ,
portador da Matricula Funcional n© , ocupante do Cargo de ,
encontra-se com a seguinte situacao em relagao a prestacao de contas:

( ) - N3o ha pendéncias em nome deste servidor:
( ) - Ha pendéncias Ref. Empenho n©. Data: _ / /

Apiacas MT, em / /

SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS

2 - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

A Secretaria Municipal de controle Interno do Municipio de Apiacas
Estado de Mato Grosso, cumprindo o disposto na Lei Municipal 482/2007, apds
analise no processo de concessao de Diarias e ou Adiantamento objeto do
Memorando /20 , emite o seguinte parecer:

01 - ( ) - O Processo atende ao disposto na Instrucao Normativa 028/2011 -
Versdao 004 da Instrucao Normativa 008/2007.
02 - ( ) - O Processo nao atende ao disposto na Instrugao Normativa 028/2011 -
Versao 004 da Instrucao Normativa 008/2007.

Apiacas MT, em / /

SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
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ANEXO IV

Referente Memorando: Funcionario:

1- Departamento de Gestao Orcamentaria

Apds analise na LOA/20xx, tenho a informar que:

( ) - Ha saldo Orcamentario na Dotacgao:

( ) - N3o ha saldo Orcamentario para empenho da despesa;

Apiacas MT, em / /

CONTADOR

2 - Tesouraria

Apds analise, tenho a informar que:

( ) - Ha recursos para o pagamento desta despesa;
( ) - Nao ha recursos para o pagamento desta despesa;

Apiacas MT, em / /

Sec. Municipal de Administracao e Finangas
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ANEXO V

AUTORIZACAO DE VIAGEM

Autorizo 0 servidor XXXXXXXXXXxxxX, lotado no cargo de XxxxxxXx na Secretaria
Municipal de xxxxxxxxxxxxx a participar (nome do evento) a realizar-se na cidade
de XXXXXXXXXXXXXX Nos dias XXXXXXXX.

Apiacas, ..... de .... 20xx.

Sebastiao Silva Trindade
PREFEITO MUNICIPAL

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

Secretaria de Controle Interno

ANEXO VI

RELATORIO DE VIAGEM

NOME:
CPF:

NUMERO DO EMPENHO:
DATA DO EMPENHO:
TIPO DE LOCOMOCAO:
QUANTIDADE DIARIAS:
VALOR:

HISTORICO

DIA RELATORIO

Saida de Apiacas /............c.cuu..

Retorno para Apiacas

Motivo da Viagem

Declaro,sob as penas da lei que os recursos foram aplicados dentro
de sua finalidade.

Apiacds -MT (Data da Prestacdo de Contas deve ser entre os 03 dias Uteis
conferidos pela Lei para prestacao de contas)
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PONTOS DE CONTROLE PARA AUDITORIA

ITENS

| CRITERIOS

| OBSERVACAO | SITUACAO

1.PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE DIARIAS

01 As solicitacdes seguem os procedimentos
especificados no item 1 desta IN?

2. DA CONCESSAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES

02 As didrias sao concedidas apenas nos casos
previstos nesta IN?

3 . DA PRESTACAO DE CONTAS

01 A prestacdao de conta é realizada dentro do
prazo previsto (03 dias)?

02 Os comprovantes sao anexados no
Processo de Prestacao de Contas?

03 Em caso de ndao prestacdao de contas é
realizado o desconto em folha de
pagamento?

04

As Prestacoes de Contas sao informadas no

sistema para finalizacao do processo?

Ass. Do responsavel pelo Departamento
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