STIQuIRD

ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
CNPJ: 00.176.362/0001-38

INSTRUCAO NORMATIVA — SISTEMA DE_CONTROLE INTERNO
SCI -N.° 003/2014

Versio: 003
Data de Aprovacio: 10/12/2014
Ato Aprovacio: Decreto 006/2014

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Controle Interno
Unidade Executora: Todas as Unidades do Poder Legislativo de Itiquira.

Dispoe sobre Procedimentos para o Sistema de
Concessio de Diarias para os membros do Poder
Legislativo do Municipio de Itiquira- Mato Grosso.

I- FINALIDADE:

A Finalidede da presente instrugdo € instruir os procedimentos legais, para concessdo de
DIARIA DE VIAGEM a Servidor/Vereador que a servigo afastar-se do municipio em
carater eventual ou transitorio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus
a diérias destinadas a indenizar as despesas com alimenta¢fo e hospedagem, locomogio urbana,

—~ a servico da Camara Municipal.

II - ABRANGENCIA:

A presente instru¢@o abrange toda estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Itiquira,
incluindo Servidores e Vereadores.

III - CONCEITOS:

Para fins desta instrugéo entende-se:




g JTIQUIRD.

_ ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA
CNPJ: 00.176.362/0001-38

I - DIARIA DE VIAGEM: Valores destinados a indenizar despesas com Alimentagdo
Hospedagem e Locomog#o Urbana, nas viagens a servi¢o da Camara Municipal de Itiquira.

II - SERVIDOR PUBLICO: E a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico(com vinculo efetivo, comissionado ou temporario), que presta servico ao Poder
Legislativo, com vinculo empregaticio e, mediante remuneracdo paga pelos cofres publicos.

III: VEREADOR: E o ser humano, que por meio constitucional, ¢ eleito pela populagéo da
cidade que representa, pelo voto direto e secreto, para um mandato de quatro anos, podendo
ser reeleito quantas vezes a populagfo local desejar.

III: REQUERIMENTO DE DIARIA: Formulério padrfo para solicitar didria de viagem
destinada a tratar de assuntos do interesse do Poder Legislativo de Itiquira Conforme Anexo
I deste requerimento.

IV- PRESTACAO DE CONTAS: A prestagio de contas consiste em apresentar Relatério
de Viagem devidamente assinado, detalhando data e razdo da viagem, servicos realizados,
pessoas contatadas, resultado obtido com a viagem. Anexo IL

Paragrafo Unico: N#o podera ser feito nova didria, sem que anterior seja justificada.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente instrugdo esta pautada na seguinte base legal:

Constitui¢do Federal;

Lei Organica Municipal;

Lei Municipal n® 379/99 e alteragdes;

Lei Municipal n° 643/2009;

Resolugéo n° 003/2014;

Decreto Legislativo n® 005/2009;

Instrucdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e,
Demais instrugdes pertinentes, vigente no pais.

V- RESPONSABILIDADES:

1. Do Chefe do Poder Legislativo
Autorizar a Diaria de Viagem, juntamente com a Secretaria de Finangas, mediante
justificativa da finalidade da viagem e com legalidade orgamentaria.
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Suspender a concessdo de didrias de viagem ao servidor que deixar de prestar contas
de quaisquer diarias de viagem, conforme previsto nesta instrugéo.

2. Do Servidor/Vereador
Requer a Diéria por escrito, com antecedéncia, conforme formulario padréo e prestar
contas, através de Relatério de Viagem, anexando documentos comprobatdrios.

Encaminhar ao departamento de contabilidade, no maximo 03 dias ap6s o término da
viagem a prestagio de contas devidamente assinada e com documentos
comprobatorios.

3. Do Setor de Contabilidade
Empenhar e Emitir o pagamento da Diaria Autorizada;

Emitir alerta ao chefe do poder legislativo e a Coordenagdo de Controle interno,
quando houver pendéncias de didrias de viagem.

Receber e Disponibilizar os processos de didrias, devidamente formalizados, a
unidade de controle interno.

4. Da Unidade de Controle Interno
Conferir mensalmente as diarias concedidas, observando a legalidade e prestacédo de

contas das mesmas ¢ alertar o Chefe do Poder Legislativo e beneficiario da diaria,
caso haja irregularidades no processo de prestagdo de contas.

Paragrafo Primeiro: Caso a coordenadoria e controle interno encontre
irregularidades, devera comunicar ao beneficidrio por escrito(CI) da irregularidade
detectada.

VI- DOS PROCEDIMENTOS

O servidor que, a servigo afastar-se do municipio em cardter eventual ou
transitorio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fard jus a diérias
destinadas a indenizar pelas despesas com alimentagfo e hospedagem, locomog&o urbana, a
servi¢co da Camara Municipal.

Paragrafo Primeiro: A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela
metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora do Municipio.
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Paragrafo Segundo: O servidor que receber didrias e ndo se afastar do municipio, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias,
através de deposito bancario na conta do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Terceiro: Na hip6tese de o servidor retornar a0 municipio em prazo menor do
que previsto para o seu afastamento, restituird as diarias recebidas em excesso, no prazo de
5(cinco) dias, através de deposito bancario na conta do Poder Legislativo Municipal.

Quando do retorno da viagem, os beneficidrios com didrias ficam
obrigados a apresentar relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas, seguindo os
padrdes da Instrugdo normativa.

Paragrafo Unico — Nenhum membro do Poder Legislativo de Itiquira — MT, poderé
solicitar outra di4ria, sem apresentar o relatorio da diéria anterior. -

Nos processos de desembolso com didrias deverdo constar:

I — Requisi¢io de Didria para Viagem, contendo:

Data da Solicitagéo

Nome

Cargo ou fungéo do servidor designado,

Matricula funcional;

CPF

Data e horario da Saida e Retorno

Quantidade de Diaria, Valor Unitario e Valor Total

Meio de Locomoc¢do;

Motivo da Viagem

j- Data;

k. Assinatura do requisitante e das autoridades competentes.

I- As respectivas notas de empenho, Liquida¢éo e ordem de pagamento;

J- Relatério da Viagem, com documento que comprove a execucdo do
servigo ou a participagdo em eventos, treinamentos, reunides, cursos de
interesse do Poder Legislativo e outros eventos pertinentes.

S0 o A o P

o e
.

IT — Relatorio de Viagem, contendo:

a- Nome
b- Cargo/Fungéo
¢- Matricula funcional;
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d- CPF

e- Periodo da viagem(inicio e termino da viagem)

f- Meio de locomogdo

g- Informagdes diversas, tais como(servigos executados,
contactadas, resultado da viagem, documentos comprobatorios)

h- Local e Data

i- Assinatura do servidor e das autoridades competentes.

pessoas

X0

Il — Nota de empenho, Nota de Liquidagfio, Ordem de Pagamento e Copia de

Cheque.

Com base na Resolugdo Legislativa N° 003/2014, de 05/12/2014, ficam

fixados da seguinte forma:

Descrigdo Cargo

No Estado

Fora do Estado

Diaria
Inteira

Y
Diéaria

Diaria
Inteira

Y
Diéaria

Vereador/Vereador Presidente

560,00

280,00

729,00

364,50

Analista de Controle Interno (coordenador de
controle interno), Analista de Gestlo
Administrativa e Financeira, Advogado,
Assessor Juridico, Contador (coordenador
contabil), Secretario de Administracdo
,Secretario de Finangas, Secretario Executivo
do Gabincte da Presidéncia, Técnico em
Administragdo, Técnico Legislativo, Técnico
em Contabilidade, Assessor de Gabinete da
Presidéncia, Assessor de Imprensa, Assessor
da Secretaria de Administragdo/Sala da
Cidadania, Assessor TI — Tecnologia da
Informag&o.

300,00

150,00

388,00

194,00

Assessor Parlamentar, Assessor Legislativo,
Secretario de Gabinete Parlamentar.

220,00

110,00

290,00

145,00

Motorista. ¢ Demais Funcionarios

220,00

110,00

290,00

145,00

Paragrafo Unico: O valores serfio corrigidos pelo fndice Geral de Precos de Mercado
(IGP/M) da fundag¢do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (FIBGE) ou por outro
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indice que venha a substitui-lo, acumulado nos tltimos 12(doze) meses, para todos os niveis
estabelecidos.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

E assegurado o acesso do pessoal da Unidade de Controle Interno aos
documentos ou assentamentos funcionais que entender necessrios ao convencimento da
veracidade das pegas que compde o processo sob sua analise.

A inobservancia das disposi¢des desta Instrugdo Normativa impora na
responsabilizago da autoridade competente que autorizou a despesa e dela a Controladoria
interna dara imediata ciéncia a0 Ordenador de despesas e havendo omissdo ao tribunal de
Contas do Estado, conforme previsto em Lei, sem prejuizo de outras sangdes aplicaveis a
espécie;

Esta Instru¢io Normativa entra em vigor na data de sua publicaggo.

Fazem parte da presente integrante da presente instrugdo normativa, os
anexos:

Anexo I - Requerimento de Didria;

Anexo II - Relatorio de Prestagéo de Contas;
Anexo III - Resolugdo Legislativa n® 03/2014.

Itiquira - MT., 10 de dezembro de 2014.

GILVANA. CRUZNASCIMENTO DE —2/ ADEMIR DAL BERTI
ANICESIO residente do Poder Legislativo

Coordenadora de Controle Interno
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Anexo 1

Instrucio Normativa
SCI-N° 003/2014 — Versdo 003

REQUISICAO DE DIARIAS PARA VIAGEM

Data da Solicitac¢do:

Nome do Requisitante

Cargo/Fungéo

Matricula Funcional

INFORMACOES DA VIAGEM

Data ¢ Horéario Data e Horario de Qtde Valor da Valor Total
Saida: Retorno Diérias Diéria(R$ (R$)
Meio(s) de Empresa(s):
Locomocgio:

Motivo da Viagem:

Itiquira-MT., / /

Assinatura do Requisitante

Concordo e autorizo a diaria requerida:

Presidente

Secretaria de Financas

Rua Jodo Batista Vidotti, 407, Centro , CEP: 78790-000, Itiquira/MT
http://www.camaraitiquiramt.com.br
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Anexo II
Instrucio Normativa
SCI-N° 003/2014 — Versio 003

RELATORIO DE VIAGEM

Nome Completo

Cargo/Fungdo

Matricula Funcional

CPF

Periodo da Viagem

Inicio da Viagem: __ / / Término da Viagem:

Meio de Locomocio:

Tipo de Veiculo:

Empresa:

Bilhete:

Informacdes Diversas

Servi¢os Executados

Pessoas Contactadas

Resultado da Viagem

Docurnentos Comprobatorios

Observacdes

Vistos:

Itiquira-MT de de

Presidente(a)

Assinatura Servidor(a)/Vereador(a)

Secretdria(o) de Financas

Coordenadoria de Controle Interno

Rua Jodo Batista Vidotti, 407, Centro , CEP: 78790-000, Itiquira/MT

http://www.camaraitiquiramt.com.br




ANEXO III

Da Instrugdo Normativa n° 003/2014.

RESOLUCAO N° 003/2014

Autoria: Mesa Diretora da Camara Municipal de Itiquira

DISPOE SOBRE SISTEMA DE DIARIAS PARA OS MEMBROS
DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE ITIQUIRA-MT.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - ESTADO DE
MATO GROSSO, com fulcro no Regimento Interno aprovou, € o presidente

promulga a seguinte Resolugao;

RESOLUCAO:

Artigo 1°- Fica instituido o Sistema de Diarias aos

membros do Poder Legislativo do Municipio de ltiquira, Estado de Mato Grosso,

Conforme segue:

Descrigao Cargo No Estado Fora do Estado
Diaria Ya Diaria bz
Inteira Diaria Inteira Diaria
Vereador/Vereador Presidente 560,00 | 280,00| 729,00 | 364,50
Analista de Controle Interno | 300,00 150,00 388,00 | 194,00
(coordenador de controle interno),
Analista de Gestdo Administrativa e
Financeira, Advogado, Assessor
Juridico, Contador (coordenador

contabil), Secretario de Administracao,
Secretario de Finangas, Secretario
Executivo do Gabinete da Presidéncia,
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Técnico em Administragdo,  Técnico
Legislativo, Técnico em Contabilidade,
Assessor de Gabinete da Presidéncia,
Assessor de Imprensa, Assessor da
Secretaria de Administracdo/Sala da
Cidadania, Assessor Tl — Tecnologia da
Informacao.

Assessor Parlamentar, Assessor | 220,00 110,00 290,00 | 145,00
Legislativo, Secretario de Gabinete
Parlamentar.

Motorista e demais Funcionarios 220,00 110,00 290,00 | 145,00

Artigo 2°- O valor fixada para as diarias de que trata esta
Resolugdo, sera corrigido pelo indice Geral de Precos de Mercado (IGP/M) da
fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (FIBGE) ou por outro indice que
venha a substitui-lo, acumulado nos Ultimos 12(doze) meses, para todos os niveis

estabelecides;

Paragrafo Unico: A corregdo monetaria dos valores
pertinentes as diarias concedidas no ambito do Poder Legislativo de que trata o caput
desde artige sera feita no ultimo dia de cada exercicio anual ou no primeiro dia util do

més subsequentes, através de Resolugao.

Artigo 3°- O servidor que, a servico afastar-se do municipio
em carater eventual ou transitério para outro ponto do territdrio nacional ou para o
exterior, fara jus a diarias destinadas a indenizar pelas despesas com alimentagao e

hospedagem, locomogao urbana, a servigo da Camara Municipal.

Paragrafo Primeiro: A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida

pela metade quando o deslocamento néo exigir pernoite fora do Municipio.

Paragrafo Segundo: O servidor que receber diarias e n&o se afastar do municipio, por

qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.



ANEXO 111
Da Instrucdo Normativa n® 003/2014.

Paragrafo Terceiro: Na hipétese de o servidor retornar ao municipio em prazo menor
do que previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, no

prazo de 5 (cinco) dias.

Artigo 4° - Quando do retorno da viagem, os beneficiarios
com diarias ficam obrigados a apresentar relatorio circunstanciado das atividades
desenvolvidas, seguindo os padrdes da Instrugao normativa do Controle Interno, para

prestacdo de contas de diarias de viagem.

Paragrafo Unico — Nenhum membro do Poder Legislativo
de Itiquira — MT, podera solicitar outra diaria, sem apresentar o relatério da diaria

anterior.

Artigo 5° - A presente resolugdo & amparada na Lei
Organica do Municipio de Itiquira — MT., na Lei Municipal n°379/99 e no Regimento

Interno da Camara Municipal.

Artigo 6° - As despesas decorrentes desta Resolugéo
correrao por conta das Dotagdes Orgamentarias, constante do orcamento vigente de

cada exercicio.

Artigo 8° - Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario, especialmente a resolucao
n°002/2014;

[tiquira-MT, 05 de Novembro de 2014.

Ademir Dal Berti Francisco José Pinheiro Jota Josenildo Martins

Presidente 1° Secretario 2° Secretario



