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DECRETO N° 099/2010

“‘Homologa a Instru¢do Normativa do Sistema Financeiro —
SFI n°. 001/2010 — VERSAO 01/2010, que dispde sobre

as diarias da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres”

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de
Barra do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de suas
atribuicoes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio
de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e objetivando a
operacionalizagcdo do Sistema de Controle Interno da

prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/CIRIE/TIA:

Art. 1° - Fica homologada a Instrucdo Normativa do
Sistema Financeiro — SFI n° 001/2010 — VERSAO 01/2010, que dispbe sobre as

concessoes de diarias aos servidores da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacao.

Gabinete do Prefeito, 13 de agosto de 2010.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA

g,

PRCPETTURs MomCIPeL o€
Barra do Bugres 1

2009/2012
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Prefeito Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA — SFT_N.° 001/2010 — VERSAO 01/2010

ASSUNTO: Normas de Diarias
ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Geréncia de Financas

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: Geréncia de Financas/ Tesouraria e

todos os 6rgédos da administragdo do Municipal de Barra do Bugres.
SISTEMA ADMINISTRATIVO: SFI - Sistema Financeiro.

) DOS OBJETIVOS

1) Disciplinar e normatizar os procedimentos administrativos sobre
concessdo de diarias para os servidores do Municipio de Barra do
Bugres desde a sua solicitacdo até a prestacdo de conta, com o intuito
de Garantir condicbes para o exercicio de suas func¢des ou atribuicées a
eles delegadas em local diverso da sede do municipio;

2) Otimizar as despesas desta natureza prevenindo possiveis danos ao
erario publico.

) DOS CONCEITOS

1) Diaria: E uma indenizacdo destinada a atender gastos com
hospedagem, alimentacdo e locomoc¢do urbana, quando necessario o
deslocamento transitorio e eventual do beneficiario para localidade fora
da sede do Municipio de Barra do Bugres, com a finalidade de realizar
atividades ligadas ao Municipio;

2) Sede: Entende-se como sede os limites territoriais do Municipio de Barra
do Bugres.

1) DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Constituicdo Federal;
2) A Constituicdo Estadual de Mato Grosso;

3) Lei Federal n°® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no

&
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exercicios de mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracéo
publica direta, indireta ou fundacional das outras providéncias.

4) Lei Complementar n° 269/2007, que dispbe sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias.

5) Acordao n° 1.783/2003, Despesa. Diaria. Observancia de critérios para
estabelecimento do valor. Formalizacdo da prestacédo de contas.

6) Resolugédo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento
do Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29
de janeiro de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de
Mato grosso.

7) Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboracéo e controle dos orcamentos e balangos
da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal;

8) Resolucao 01/2007, que aprova “Guia de implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da
outras providéncias;

9) Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo
fiscal e d& outras providéncias.

10) Lei Complementar Municipal 001/2005, que Dispde sobre
reestruturacéo do Estatuto dos servidores Publico do municipio de Barra
do Bugres, e da outras providéncias correlatas;

11) Lei complementar n°® 1573/2005, que dispde sobre concesséo de
diarias ao Prefeito Municipal e da outras providéncias.

12) Lei complementar n° 1574/2005, que dispde sobre a concesséo de
diarias aos Secretarios, Assessores e demais Servidores do Municipio
de Barra do Bugres, e d& outras providéncias.

13) Lei complementar n° 020/2008, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da
Administracdo Publica Municipal, e d& outras providéncias;

14) Decreto n° 47/2008, que dispde sobre a regulamentacdo da
Controladoria Geral do Municipio de Barra do Bugres-MT,;

15) Decreto n° 48/2008, que Institui o Regimento Interno da Controladoria
Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como,
Legislagéo Municipal e disposi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado;

&
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V)
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16)

17)

Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno - SCI n°.
001/2009, que dispde sobre a elaboracdo de instrugcdes normativas
(normas das normas) para do Sistema de Controle Interno da Prefeitura
da Municipal de Barra do Bugres;

Decreto n° 098/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos das
Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Barra do Bugres em obediéncia a resolucdo 01/2007 do TCE/MT e da
outras providéncias.

DAS RESPONSABILIDADES

1)
1.1)

2)

Da unidade responsavel pela instrucdo normativa:

Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo Normativa o
Orgdo Central do Sistema Administrativo n® 21(Sistema Financeiro)
prescrita nos anexos I, Il e Il do decreto n° 098/2009, na qual, tem as
seguintes atribuicbes entre outras que se fizerem necessarias nos
termos legais:

a) Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e
supervisionar sua aplicacao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e
com a unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao;

C) Gerenciar, dirigir, distribuir tarefas e controlar os trabalhos a ser
executado no Departamento de Tesouraria (Gerencia de
Financas) e nas Unidades executoras;

d) Encaminhar as informagbes a Controladoria Geral de Controle
Interno quando solicitado.

e) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do
Departamento de Tesouraria (Gerencia de Financas);

f) Coordenar os trabalhos Departamento de Tesouraria (Gerencia
de Financas) de forma eficiente, propondo e implantando
melhorias, com definicbes de politicas de desenvolvimento de
Controle na Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Barra
do Bugres.

Das Unidades Executoras:
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2.1) Entende-se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas
as Secretarias, Departamentos, Setores, Secao, vinculados ao
Sistema de Financeiro, na qual, tera as seguintes atribuicdes, entre
outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugcéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacbes e a
participagcédo no processo de atualizacoes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizacéo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

pY

Cc) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionéarios da unidade e da Prefeitura Municipal, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagfes da Instrugcdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geragcdo de documentos,
dados e informacdes;

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo 0s termos
prescrito no caput do art. 11 da lei complementar 020/2008;

f) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem
encarregados, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

g) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagcdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdao de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

3) Da Unidade Responséavel pela Coordenacdo do Controle Interno:

3.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle
Interno a controladoria Geral de Controle Interno da Administracao
Pablica Municipal prescrita nos termos da lei complementar n°.
020/2008 - Substitutiva, na qual, tem as seguintes atribuicbes entre
outras que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrugéo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao
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dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Através da atividade interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SFI(Sistema
Financeiro), propondo alteracbes nas Instrucbes Normativas para
aprimoramento dos controles;

C) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem
encarregados, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

d) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de
atos irregulares ou ilicitos levando em consideragdo os termos
prescritos no caput do art. 11, 8 1° e § 2° da lei complementar n°.
020/2008;

e) Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagcdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatérios ou para expedicao de recomendacdes.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) DA SOLICITACAO

1.1) A solicitacdo de diarias do servidor devera ser feita ao ordenador de
despesas com anuéncia do secretario de financas nos moldes do anexo
| desta normativa, contendo as seguintes informacoes:

a) Nome do servidor, com a inclusdo do numero da matricula;
b) Valor das diarias;

c) Quantidade de diarias;

d) Destino da viagem,;

e) Justificativa da viagem: explicitando o motivo da viagem, data e
horario previstos para saida e retorno; ou explicitando a
necessidade, caso utilize-se do disposto no subitem 1.2 que se
seguem;

f)  Meio de Transportes;
g) Total de recursos para passagem e diarias.

a) Poderdo ser solicitadas diarias aos sabados e domingos para custear
viagens dentro do Estado nos casos de transporte de pacientes por
parte da Secretaria Municipal de Saude, sendo dispensado nesse caso
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justificando com a guia de encaminhamento médico ou com o relatorio
do anexo Il desta Instru¢do normativa devidamente preenchida com
carimbo e assinatura de recebimento do paciente no local de destino.

b) Tais diarias poderao ser solicitadas pelo proprio superior hierarquico em
nome do servidor que realizou a viagem, devendo conter todas as
informacdes necessérias a formalizacdo do processo.

1.2) Nos casos em que o servidor estiver em outra cidade e o deslocamento
durar mais tempo do que o previsto, 0 servidor podera entrar em contato
com o seu superior imediato, requerendo 0 necessario, e este, fara a
solicitacdo a Secretaria de Financas da(s) diaria (s) a qual apds analise
se necessaria(s) serd liberada,

1.3) No que se refere ao item 1.2 do procedimento anterior, o servidor
dever4 comprovar a necessidade da permanéncia em maior tempo do
que o requerido inicialmente, justificando através da prestacdo de
contas.

1.4) A solicitacdo de diarias devera ser encaminhada a prefeitura municipal
com no minimo 01 (um) dia de antecedéncia da viagem exceto em caso
de urgéncia.

a. Para atender situacbes de urgéncia e emergéncia, nos casos de
transporte de pacientes, a solicitacdo da diaria e a consequente
formalizacdo do processo e empenho poderdo ser efetuadas durante ou
até 02 dias apds a viagem.

1.5) E vedado conceder diaria com o objetivo de remunerar outros encargos
OU Servicos.

1.6) E vedado solicitar, pagar ou receber diarias em duplicidade.

1.7) E vedado empenhar e pagar diarias para mais de um servidor num
mesmo processo de despesa.

1.8) Se o recebimento da diaria for feito por valor inferior a tabela de diarias
em vigéncia o servidor tera direito a diferenca apurada, paga por meio
de complementacao pelo mesmo procedimento dado a diaria.

1.9) O servidor ndo podera receber em hip6tese alguma, diarias superiores
ao seu salario base ficando estabelecido o limite maximo de 14(catorze)
diarias mensal com excecdo dos motoristas;

1.10) Apos deferido a autorizacdo para que o servidor participe de cursos
dentro do ou fora do Estado, com suas respectivas diarias, o servidor
podera solicitar suporte de locomoc¢ao tais como: Carro disponivel pela
administragéo, ou passagem de Onibus ou van , e para fora do estado
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avido, de ida e volta, a qual sera analisada e deferida ou indeferida pelo
secretario responsavel da pasta ou Prefeito Municipal,

2) DA PRESTACAO DE CONTAS

2.1) Para os servidores da Secretaria de Saude devera apresentar até o
quinto dia util apds o regresso da viagem o relatério de viagem (Anexo
) devidamente preenchido, onde, deverdo constar 0s seguintes
informes:

a) Data e hora de saida;

b) Data e hora de chegada;

c) Nome do servidor:

d) Cargo;

e) Veiculo com a numeracao da respectiva placa;
f)  Quantidade de diarias e valores totais;

g) Nome do paciente;

h) Objetivo da viagem ;

i)  Cidade de destino;

J)  Atividades realizadas;

k) Carimbo e assinatura do local de destino;
)  Diario de bordo; (para motoristas)

m) Documento comprobatério, caso o motivo da viagem seja um
evento, palestra, curso.

2.2) Os documentos comprobatérios de viagem relacionado no item
2.1 alinea M deverdo ser:

a) Facultativo (Bilhetes de passagens de avido ou 6nibus em nome do
servidor);

b) Obrigatoriamente, comprovantes de participacdo em cursos,
comprovantes em treinamentos e eventos (certificado, declaracao
de participacao/atestado ou lista de freqtiéncia, entre outros);

c) Facultativo (Notas Fiscais de pernoites em hotéis);
d) Facultativo (Notas Fiscais de AImoco em Restaurante).

2.3) Para os servidores das Secretarias Municipal de Governos; de
Administracédo e Finangas; de Planejamento e Orgcamento; de Educacgéo
e Cultura; de Desenvolvimento Social e Trabalho; de Desenvolvimento
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Social e Turismo, de Infra-Estrutura e Servigos Publicos; de Agricultura e
Servigos Sustentavel, devera apresentar até o quinto dia atil apés o
regresso da viagem a prestacdo de conta das diarias.

2.4) As prestacOes de contas relatada no item 2.3 devera obrigatoriamente
conter os seguintes documentos:

b) Documentos comprobatérios relacionado no item 2.2 das
prestacdes de contas.

2.5) A apresentacao parcial dos documentos contidos no item 2.2 ja sera o
suficiente para comprovacédo desde que o servidor ndo tenha posse dos
demais com excecdo dos comprovante obrigatorios relatado na alinea b
e c do item 2.2.

2.6) Os dados do servidor na prestacdo de contas das diarias devem
corresponder com os dados informados na solicitacdo e no empenho;

2.7) Toda prestacdo de contas dos servidores independente da secretaria
que estejam lotados sera encaminhado ao Departamento de Tesouraria,
na qual, fard juntada dos relatérios de viagem e dos documentos
comprobatérios ao processo de solicitacdo de diarias e em seguida
arquivados;

2.8) O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco)
dias;

2.9) Na hipo6tese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento, restituird as diarias recebidas em
excesso, no prazo de cinco dias, através de depdsito em conta bancaria
da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres, anexando ao relatério de
viagem o comprovante original do depdsito;

2.10) Caso o servidor demorar-se fora da sede por tempo maior que o
prefixado, serdo ressarcidas ao servidor as diarias correspondentes aos
excedentes, desde que devidamente justificada e autorizada, e que este
ndo tenha se utilizado do dispositivo descrito no_subitem 1.6 do
procedimentos desta normativa.

2.11) O servidor somente podera receber restituicdo das didrias excedentes
caso houver um empenho de diarias anterior a este.

2.12) Compete ao superior hierarquico do servidor, por despacho
fundamentado, anular as diarias indevidas.

2.13) O superior imediato do servidor respondera solidariamente pela
legitimidade das informacdes constantes do relatorio a que se refere o
subitem 2.3, sujeitando-se a sancéo disciplinar, na forma da lei.
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2.14) Todas as diarias deverdo ter suas prestacdes de contas entregues no
departamento de contabilidade até o dia 10 de dezembro de cada ano,
independente de ter transcorrido o prazo estipulado nos subitem 2.3 e
subitem 2.10 dos procedimentos desta normativa.

2.15) No dia 10 de dezembro de cada ano, o departamento de contabilidade
fara a apuracdo das diarias que se encontram com prestacdo de contas
em aberto e notificara o servidor para até o dia 20 de dezembro de cada
ano regularizar, ou devolver o valor correspondente as diarias recebidas
atraves de depdsito em conta bancaria em nome da Prefeitura Municipal
de Barra do Bugres.

2.16) ApoGs o dia 10 de dezembro somente serdo empenhadas diarias com
autorizacdo expressa do Prefeito Municipal, sendo que as mesmas
deverdo ter suas prestacdoes de contas entregues antes do dia 30 de
dezembro de cada ano;

2.17) Todo servidor que viajar em veiculo da Prefeitura Municipal da Barra do
Bugres terd que apresentar juntamente nas prestacdes de contas das
diarias uma coépia do diario de bordo do veiculo no relatério de viagem.
(Somente para motoristas de veiculos automotores)

3) DA ANALISE DA PRESTACAO DE CONTAS

3.1) Havendo irregularidade, o responsavel deverd ser notificado pelo
Gerente de Fiancas, para que, no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis
possa regularizar a pendéncia.

4) DAS PENALIDADES

4.1) A inobservancia da notificacdo expedida pelo Gerente de Financas
ensejara a retencao de novos pedidos de diaria.

4.2) Caso haja o descumprimento do disposto no subitem 1.9 dos
procedimentos desta normativa o servidor devera efetuar a devolucéo
do valor e, se houver reincidéncia, o mesmo estara sujeito as
penalidades descritas no Estatuto dos Servidores do Municipio da
Barra do Bugres, da lei de improbidade administrativas Lei Federal n°
8.429 de 02 de junho de 1992.

VI) DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragcdo de Processo Administrativo para apuragdo da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas, na
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qual tera como base legal para instauracdo do mesmo os artigos 180 a
287 da Lei Complementar Municipal 001/2005;

4) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
também objeto de infracdo passivel de Improbidade Administrativa de
acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992;

5) Instaurado o processo administrativo, sua concluséo se daréa no prazo de
30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

6) O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada
pelo chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o
contraditorio e a ampla defesa;

7) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em
relatorio e encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de
parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com
indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas,
ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

8) O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicacao das penalidades indicadas no processo.

VIl)  DAS DISPOSICOES FINAIS

1) Compete aos servidores fazer os pedidos de diarias, quando este for a
servico da municipalidade deslocar de sua sede de trabalho em
conformidade com os itens V que se segue 0s procedimentos;

2) Compete ao Secretdrio de Administracdo de Financas, a
responsabilidade de liberacdo das didrias necessarias aos servidores
publicos para devidos fins;

3) O departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal devera
consultar a Geréncia de Financas/Tesouraria antes de finalizar uma
rescisdo ou liberar uma licenca e Caso o servidor possua prestacdes de
contas de diarias em aberto, ou irregularidades ndo sanadas o valor das
diarias devera ser descontado na rescisdo, ou nho caso da licenca, no
salério;

4) O Departamento de Recursos Humanos devera observar os limites
constantes da Lei da Previdéncia Social,

5) O Controle Interno devera observar a aplicacdo da presente norma e
emitir relatorio ao Prefeito Municipal caso haja alguma irregularidade;

6) As davidas ou omissfes poderdo ser objeto de consulta a Controladoria
Geral de Controle Interno.
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7) Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Barra do Bugres, 13 de agosto de 2010.

DAVID MARQUES DE QUEIROZ
Controlador Geral

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal

ANEXO | - SOLICITACAO DE DIARIAS

Nome:

Cargo:

Org&o de Origem:

Destino: | Periodo:
Especificacédo de Diarias

1) Quantidade:
2) Valor Unitéario (R$):
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3) Valor Total (R$):

Meio de Transporte:
Carro Oficial ().
Placa:

Onibus ().

Avido ().

Outros ().
Objetivo / Justificativa da Viagem:

Data e Hora de ida: [ as : horas.

Data e Hora de volta: [ as : horas.

Justificativa de afastamento envolvendo sédbados, domingos e feriados:

Total de recursos para passagens e diarias:
1) Disponibilizados (R$):
2) Utilizados (R$):

3) Saldo remanescente apés a autorizacdo (R$):

( )AUTORIZO ( )NAO AUTORIZO
Local e Data

Secretario Municipal de Administracdo e

Financas ou Prefeito Municipal.
(Carimbo/ldentificagcéao e

Assinatura do Requerente)

ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM

Data da saida: Hora da saida: Carimbo e assinatura
Data da chegada: Hora da chegada: do local de destino
Nome do servidor:

Cargo:

Veiculo: Placa:
Quant. Diarias: Valor total:
Nome do paciente:

Objetivo:

Cidade de destino:

R
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Atividade realizada:

Por ser expressao da verdade, assino o presente relatorio na forma da lei.

Servidor que recebeu a diéria Superior imediato

Barra do Bugres — MT, de de 20
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