Camara Municipal de Sorriso
ESTADO DE MATO GROSSO

> SORRISO . “Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

PORTARIA N°175/2018
Data: 28 de setembro de 2018.

Homologa a Instrugdo Normativa n° 05/2018, elaborada e
emitida pela Controladoria Interna.

O Excelentissimo Senhor FABIO GAVASSO, Presidente da
Camara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas por Lei, e

Considerando a Resolugdo Normativa n® 09/2017,

RESOLVE:

Art. 1° Homologar a Instrugdo Normativa n® 05/2018, que dispde sobre os
procedimentos de concessdo de diarias e a devida prestagéio de contas no dmbito da Camara
Municipal de Sorriso.

Art. 2° A Instrucdo Normativa n® 05/2018. em anexo, é parte integrante desta

Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n® 120/2015.

Céamara Municipal de Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 28 de setembro de
2018.
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FABIO GAVASSO
Presidente

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

CERTIFICO QUE ESTE DOCUMENTO FOI
PUBLICADO POR AFIXACAO NO MURAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO/MT.

ORI QLo 22
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CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO
; Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA CONCESSAO DE DIARIAS N° 005/2018

“Dispde sobre os procedimentos de concessio de didrias e a devida prestagdo de contas no
ambito da Camara Municipal de Sorriso.”

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instru¢io Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os
procedimentos de concessdo de diarias e a devida prestagdo de contas no ambito da Céamara
Municipal de Sorriso e da outras providéncias.

CAPiTULQ 11
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todos os Setores de Competéncia do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO III
DOS OBJETIVOS

Art. 3° Os objetivos desta Normativa sdo entre outros:

1. Disciplinar a concessdo de diarias e a devida prestagio de contas na Camara Municipal
de Sorriso;

2. Permitir o controle eficaz nos gastos com didrias e a correta prestagdo de contas;

3. Garantir maior seguran¢a e transparéncia no processo de autorizagdo de didrias e
prestagdo de contas;

4. Atender aos dispositivos legais contidos nas Leis Municipais, Resolugdes de Consulta
e Acorddos do TCE MT.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° As didrias deverdo ser solicitadas mediante requerimento do interessado, por escrito, e
sera deferida ou ndo pelo Presidente da Camara, ou na auséncia deste, pelo Coordenador
Geral.

Art. 5° A Cémara disponibilizarA uma ficha padrdo, conforme modelo anexo, para
requerimento que devera ser preenchida, elencando os objetivos do deslocamento.
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Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 6° Serdo concedidas diarias aos servidores e Vereadores da Camara Municipal de Sorriso,
quando em deslocamento temporério fora do municipio ou para seus distritos € comunidades
no desempenho de suas fungdes e em representatividade do Legislativo Municipal.

Art. 7° As diarias, destinam-se a cobertura de despesas com pernoites, alimentag@o, taxi e
outros meios de locomogdo, bem como outras complementares relativas a estadias.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8° Toda concessdo de dirias correspondera a uma prestagéo de contas, em prazo fixado
de até 5 (cinco) dias uteis do retorno ao municipio, pelo beneficidrio, constituindo — se
processo onde devera constar obrigatériamente o Relatorio de Viagem e Documento
comprobatorio do objetivo da viagem, o qual podera ser apresentado qualquer destes a seguir
listados:

1. Comprovante de participagdo em curso ou treinamentos;
2. Declara¢do ou protocolo do 6rgdo de destino;
3. Documento que certifique a presenga do beneficiario no local de destino;

Paragrafo tinico. Nos casos em que o beneficiario utilizar os servigos de locomog¢@o por meio
de passagens, devera ser comprovado através de bilhetes de passagem, e quando utilizado o
servi¢o de hospedagem, devera ser comprovado por comprovante fiscal de hospedagem.

Art. 9° Quando o beneficiario, recebendo antecipadamente as diarias, ndo se deslocar
conforme solicitado em requerimento, os valores serfio devolvidos aos cofres do Municipio
por meio de DAM.

Art. 10 A ndo prestagdo de contas das diarias recebidas, impossibilita a concessdo de outras
didrias, enquanto no proceder a devida regulariza¢ao da pendéncia, junto a Coordenadoria de
Finangas e Controle, sem prejuizo das cominagdes legais.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 A Instrug¢do Normativa, quando do inicio da sua vigéncia deevera ser apresentada pelo
responsavel do setor aos agentes publicos que por ela sejam disciplinados ou meramente
envolvidos.

Art. 12 As duvidas e os casos omissos nesta Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Controladoria Interna e Coordenadoria de Finangas e Controle da Camara Municipal de
Sorriso.
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' CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO

.

7 Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”
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CONTROLADORIA INTERNA

Art. 13 Esta Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo a realidade do Orgdo, bem
como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 14 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
leis e normas competentes, que deverdo ser respeitadas.

Art. 15 Cabera a Coordenadoria de Finangas e Controle divulgar, cumprir e fazer cumprir as
orientagdes contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

I.; -I /
'Uu-}(ﬁ/ _L".‘)J \,,WG.»E- ( {’,i.llf'_‘}ﬂq/ b

“Hugo Assungio Capistrano
Controlador Interno

Hugo A EmL;‘}',fﬁ‘.’l |].".g::-’\.vzﬂ.';‘?!7|_:
Contrgfador Interng
Feydiha 121 2017
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SOLICITACAO DE DIARIA/ADIANTAMENTO (Lei 2.695/2017 — Lei 2.677/2017)

Nome do servidor (a):

Matricula do servidor:

T

r

™N° de Didrias: Cargo/Funcio:

T.Sanco: N° Agéncia: N° conta p/ deposito:

I"CPF.: RG.: CBO+Céd. do cargo:

r

T.Origem da viagem: UF: Destino da viagem: UF:
r)ata da saida: Hora da saida: Data do retorno: Hora do retorno:

T-¢1\Iatureza da diaria:

T-'Capital — com pernoite — R$349,00

O
_~apital - sem pernoite - R$175,00 a
o O

FCapital Federal — com pernoite - R$500,00
TCapital Federal — sem pernoite - R$300,00 [

Municipios Vizinhos — com pernoite — R$280,00 O
Municipios Vizinhos — sem pernoite — R$140,00 [
Outros Municipios MT — com pernoite - R$349,00 [J
Outros Municipios MT — sem pernoite — R$175,00 [

TDiaria de Campo — com pernoite — R$245,00 [ Fora do Estado — com pernoite — R$500,00 O

T")iéria de Campo — sem pernoite - R$140,00 O Fora do Estado — sem pernoite - R$250,00 O

\d Fora do Pais - R$800,00 O

™ — .

wTipo de Transporte: Aérea O Terrestre [ (SO];%I;;VCICUIO (Of)‘m;léo

wr N° do bilhete de passagem:

ijetivo da viagem: Veiculo:

g Placa:

-

w DIANTAMENTO (Lei 2.677/2017): DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE: Ha disponibilidade
3 Orcamentaria: ( ) Sim ( )Néo

v )SIM ( )NAO Ha prestagdo de conta pendente: () Sim ( ) Ndo

-

w ALOR:

- Responsavel

-

- TERMO DE COMPROMISSO DO SOLICITANTE

Yomprometo-me a apresentar no prazo legal, Relatério de Viagem/Prestagdo de Contas acompanhado de comprovantes de
wassagens, comprovantes de participagdo em cursos e demais documentos que comprovem a realizagdo da viagem, assim
MO Relatério de adiantamento, conforme anexo Il da Lei 2.677/2017.

-
- Assinatura do Servidor/Carimbo
[ DESPACHO DO PRESIDENTE/COORDENADOR GERAL:
w ) Deferido
) Indeferido

« € ([ (
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CAMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso
Gestao 2017/2020
CNPJ 03.238.755/0001-17

RELATORIO DE VIAGEM (DIARIA & ADIANTAMENTO)

NOME DO SERVIDOR:
CARGO OU FUNCAO:
CPF:
ORIGEM: Data da saida:

Hora da saida:
DESTINO: Data do retorno:

Hora do retorno:

QUANDO HOUVE ADIANTAMENTO
VEICULO UTILIZADO: KM INICIAL:
PLACA DO VEICULO: KM FINAL:
' PREENCHIDO PELO SETOR FINANCEIRO

N° EMPENHO DA DIARIA: DATA DO(s) EMPENHO(s):

N° EMPENHO DO ADIANTAMENTO:

VALORES RECEBIDOS: N° DO DOCUMENTO BANCARIO:
Diaria;

Adiantamento:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA VIAGEM:

Data da Prestacao
Contas:

Assinatura do Beneficiado Assinatura do Setor Financeiro

OBS: Documentos comprobatdrios em anexo.




