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CAMARA MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCI - N°. 003/2009

Verséo: 01

Aprovacao em: 13/11/2009

Ato de aprovacgéo: Decreto 003/2009 - CMS/GP

Unidades Responsaveis: Depto Contabil / Unidade de Controle Interno

| - FINALIDADE
Dispbe sobre o deslocamento dos Servidores para fora da sede, e estabelece

normas para a concessao de passagens e diarias e da outras providéncias.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os servidores no ambito do Poder Legislativo, quando da
solicitacdo de deslocamento a servico, da localidade onde tem exercicio para outro

ponto do territorio nacional.
Il — CONCEITO

Diaria é 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 alimentacdo, hospedagem e locomoc¢éao urbana
(realizada por qualquer meio de transporte de cunho local).

A diaria integral é concedida por dia de deslocamento da localidade onde o
servidor ou agente politico tem exercicio, contada pelo periodo de 24 (vinte e quatro)
horas da partida, desde que a fracdo da viagem seja igual ou superior a 12 (doze)
horas.

Quando a viagem for superior a 5 (cinco) horas e inferior a 12 (doze) horas a

indenizacdo é de meia diaria, desde que apresentado comprovante do Orgao
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visitado, despesas com alimentacdo ou pousada referente ao periodo de fracdo de

diaria.

IV — BASE LEGAL

Em conformidade com o que dispde na:

Arts. 68 e 69 da Lei 4.320/64,

Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa),
Resolucao N° 005/2002

V — RESPONSABILIDADES:

Ordenador de despesas: autorizar ou ndo o deslocamento e o pagamento de
diarias.

Setor contabil/financeiro: receber solicitagdo pelo formulario FORM-001,
colher autorizacdo do ordenador de despesas, proceder a empenho, liquidar e
creditar o valor das diarias na conta bancaria do servidor.

Controle Interno: receber relatério de viagem (formulario FRV/001e formulario
FSR/001) e atestar a veracidade das informagdes, e comunicar ao Ordenador de
Despesa a existéncia de descumprimentos da legislacdo se for o caso. Sugerir a
abertura de sindicancia se constatado que o servidor ndo cumpriu o estabelecido na
legislacdo que regulamenta o pagamento e recebimento de diarias.

Servidor: solicitar autorizacdo de viagem (MOD/001), solicitar diarias (FSD-
001) e emitir relatorio de viagem conforme formulario FRV/001 das diarias

percebidas, conforme modelos em anexo.

VI — PROCEDIMENTOS

v Os pedidos de diarias deverdo ser encaminhados ao Presidente da
Camara, com pelo menos 03 (trés) dias Uteis de antecedéncia ao inicio do
afastamento, devidamente instruidos e justificados em formulario proprio

(Memorando de Solicitagdo de Diaria), cabendo ao servidor,
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imediatamente ao seu retorno, preencher Relatério de Viagem em
formulario préprio, devidamente assinado, que devera envia-lo no prazo
maximo de 02 (dois) dias Uteis a UNIDADE DE CONTROLE INTERNO.

v" O valor da diéria devera ser calculado conforme Resolug¢édo n® 005/2002;

v A concessdo de diaria deve ter como objeto exclusivo a viagem do
servidor a servico de interesse da Camara Municipal,

v" Na solicitacdo de diaria, deve constar também autorizacdo do Ordenador
de Despesa, numero da matricula e nome do servidor, Banco, Agéncia
Bancéria e Conta Corrente, CPF, data da saida e data de retorno, valor da
diaria, quantidade, destino, objetivo, conforme FORM-001;

v" Na prestacdo de contas deve constar relatério de viagem conforme
FRV/001 com todas as informacdes relativas ao periodo e duracdo da
viagem, local, resultados, documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificado, etc.);

v Os servidores deverdao apresentar relatérios de viagens devidamente
preenchidos no prazo de 48 horas apos o retorno. Caso o retorno ocorra
sdbado, domingo ou feriado, passa-se ao primeiro dia Gtil apds os
mesmos.

v" Nao havera concessao de diarias, caso o servidor esteja com relatério de
diarias pendente. Consequentemente serd retido os vencimentos do
servidor, caso o mesmo ndo apresente o referido relatério de Viagem
dentro do més em que foi concedido o beneficio de diarias;

v" Quando se tratar de passagens de qualquer natureza, correra conforme a
Resolucao 005/2002, de 8 de marco de 2002;

v' As propostas de concessédo 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.

v' Caso o servidor retornar antes do prazo previsto na Ordem de Servico,
devera restituir os valores ao cofre publico do Municipio de forma parcial,

e anexar os comprovantes de recolhimento na prestagcdo de
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contas/relatério de viagem;

v'  Serdo também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento;

v O processo de comprovacdo de despesa precisa ser formalizado com
todos os documentos exigidos pela legislacdo federal, estadual e
municipal,

v' Os servidores que, porventura, nao cumprirem com O previsto na
Resolucdo n°® 005/2002, que trata de pagamentos de diérias, estdo
sujeitos a tomada de contas especial;

v' As diarias deveréao ser liberadas exclusivamente para atender o interesse
publico da instituicao;

v' As diarias poderdo ser percebidas até cinco dias de antecedéncia ao
evento;

v' As prestacdes de contas/relatérios de viagem, apds serem aprovadas pelo
Ordenador de Despesas, deverdo ser enviadas ao Controle Interno para
analise e posterior emissao de parecer. Apos esses procedimentos, seréo
enviadas a Contabilidade da Camara para arquivamento.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

O conteudo da presente Instrucdo Normativa visa garantir 0 uso correto e
consciente do bem publico, evitando gastos desnecessarios ao erario.

Sao objetivos deste controle ou supervisdo, assegurar o cumprimento dos
objetivos fixados no seu ato de criagdo, harmonizar sua atuacgdo, zelando pela
obtencdo de eficiéncia administrativa de forma assegurar o alcance dos objetivos
gerais com disciplina trazendo melhorias e eficacia dos processos de gestdo de

risco, controle e governanca dentro de uma ética profissional.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicagao.
revogando todas as disposicdes contréarias

Publique-se.
Registre-se.
Cumpra-se.
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Sapezal, em 13 de novembro de 20009.

ENIO LUIZ CARLINI
Presidente

VAGNER SANTANA
Controlador Interno
CRA/MT - 04869

MOD/001
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MEMORANDO INTERNO N° 000/Cl1/2009

Do: (Especificar o Setor)
Para: PRESIDENTE

Assunto: exemplo: (Curso de Aspectos polémicos para a pratica licitatéria, com énfase na
lei complementar 123 (Micros e Pequenas Empresas))

E o presente para solicitar de Vossa Exceléncia autorizagéo para participar
do seguinte curso:

Especificar aqui o curso em que vai participar ou a atividade que vai
realizar em fungao do deslocamento.

Obs: Em caso de curso anexar programagao.

O referido curso se faz necessario a fim de melhorar a capacitagéo deste
servidor para atuar no cargo que ocupa de ..........c.ccceuee..
Sem mais reiteramos nossos protestos de estima e consideragéo.
Pede-se deferimento,

Sapezal-MT, 00 de julho de 2009.

Servidor
Cargo que Ocupa

() Deferido / /

() Indeferido / /

ENIO LUIZ CARLINI
Presidente

Av. do Jau, 869 — Centro — Fone/Fax: (65) 3383-1305 / 3383-1134 / 3383-1364
CEP 78.365-000 — Sapezal - MT



CAMARA MUNICIPAL DE SAPEZAL
CONTROLE INTERNO

Telefone: (65) 3383-1305
e-mail:controleinterno@gmail.com

CAMARA MUNICIPAL

RELATORIO DE VIAGEM — FRV/001
NO CUMPRIMENTO DA ORDEM DE SERVICO N.° 000 DE 00/00/2009
NOME DO SERVIDOR:

CARGO OU FUNCAO:

INICIO: 23/08/2009
FIM: 26/08/2009
MEIO DE LOCOMOGAO:  ONIBUS / VEICULO OFICIAL / PARTICULAR  PLACA:

DATA DA VIAGEM

TRAJETO

PERCORRIDO: SAPEZAL - CUIABA - SAPEZAL EMPRESA:

DIAS LOCALIDADES

(se veiculo oficial, citar a placa)

SERVICOS EXECUTADOS E PESSOAS CONTACTADAS: Obs. Obrigatério a
juntada de documentos protocolados ou assinatura do responsavel pelo 6rgao
visitado.

Ciente em / / 2009 FULANO DE TAL
Servidor

Presidente da Camara
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FSR/001
SOLICITACAQ N° 000/2009

Solicito providéncias com vistas ao reembolso da(s)
despesa(s) efetuada(s) por este servidor com translado em viagem a Cuiaba onde

estive (especificar o que esteve fazendo ou partcipando).

(exemplo:)
REEMBOLSO
GONCALVES ARANTES & BATISTA LTDA B.N° 144623(Sapezal X Cuiabd) ............ R$ 00,00
TUT TRANSPORTES LTDA B.N° 831725 (Cuiab& X Sapezal) ..........cccccoveuerernane. R$ 00,00

Total R$ 00,00

Importa a presente solicitacdo o reembolso no valor de R$

00,00 (descreva por extenso)

Sapezal - MT, 00 de agosto de 2009.

(Fulano de Tal)
Servidor

Ciente em / / 2009 Recebi em . / - / 2009

Presidente da Camara Controlador Interno
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FORMULARIO DE SOLCIITAGAO DE DIARIAS E/OU

FORMULéRIO 001-2009
SOLICITAGAO N°: 0000/2009

PASSAGENS DATA: 00 /00 /2009
Nome do Servidor: CPF:
Cargo/Funcao: Matricula:
Banco: N.° da Agéncia: N.° da Conta Corrente:
Banco do Brasil

Origem/Destino:
De: SAPEZAL

Para: CUIABA

Periodo de afastamento:

Inicioem: [/ / Retornoem: [/
Hora prevista de chegada viagem:
Hora da Saida: min
. - Valor Unit.: Valor Total:
Quantidade de diarias R$ 00,00 R$ 00,00
Meio de Transporte | Rodoviario: Veiculo Oficial: (placa) Aéreo:
Autorizado VAN / ONIBUS

Descricdo das tarefas a serem executada:

Exemplo: Participacdo no Curso de Licitacdo: Aspectos Polémicos para a Pratica Licitatoria, com énfase na Lei
Complementar 123 (Micros e Pequenas Empresas) a ser realizado nos dias 24 e 25 de agosto na Capital do

Estado, conforme autorizacdo em anexo.

Assinatura do Solicitante:

Autorizo o pagamento de

/ /

diarias:

(Vagner Santana)

Assinatura do Ordenador

Ass. do Controlador Interno

Departamento Contabil

Departamento de Pessoal

Empenho N.° Data: / /
O. Pagto n® Data: / /
Cheque n°: Valor R$:

Assinatura do Contabilista

Declaro que foi entregue o relatério de viagem acompanhado
dos canhotos dos cartdes de embarque em anexo (em caso
de rodoviario e aéreo):

Assinatura do Depto Pessoal
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