AMARA MUNICIPAL DE SORRISO
Estado de Mato Grosso

“Sorriso: A Capital Nacional do Agronegécio”

Controladoria Interna

ANEXO |

INSTRUCAO NORMATIVA N° 13 de 2024

Regulamenta os procedimentos de
concesséao de diarias, prestacdo de contas
e aquisicdo de passagens aéreas no

ambito da Camara Municipal de Sorriso.”

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os
procedimentos de concessao de diérias, a devida prestacdo de contas e a aquisicdo
de passagens areas no ambito da Camara Municipal de Sorriso e da outras

providéncias.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

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

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS
Art. 3° Os objetivos desta Normativa sdo entre outros:

1. Disciplinar a concesséo de diarias e a devida prestacdo de contas na Camara
Municipal de Sorriso;

2. Regulamentar regras para compra e gestao das passagens aéreas realizadas
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pela Camara Municipal de Sorriso;

3. Permitir o controle eficaz nos gastos com diarias e a correta prestacdo de
contas;

4. Garantir maior seguranca e transparéncia no processo de autorizagdo de
diarias e prestacao de contas;

5. Atender aos dispositivos legais contidos nas Leis Municipais, Resolucfes de
Consulta e Acérdédos do TCE MT.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° As diarias deverdo ser solicitadas mediante requerimento do interessado e
sera autorizada pelo Presidente da Camara ou Coordenador Geral, de modo que
todas as etapas serdo realizadas por meio de software de gestdo de processos

digitais escolhido pela Camara.

Art. 5° A Camara disponibilizar4 uma ficha padréo, conforme modelo anexo (ANEXO
II), para requerimento que deverd ser preenchida, elencando os objetivos do

deslocamento.

Art. 6° Serdo concedidas diérias aos servidores e Vereadores da Camara Municipal
de Sorriso, quando em deslocamento temporario fora do municipio ou para seus
distritos e comunidades no desempenho de suas funcdes e em representatividade

do Legislativo Municipal.

Art. 7° As diarias, destinam-se a cobertura de despesas com pernoites, alimentacgéo,
taxi e outros meios de locomocdo, bem como outras complementares relativas a

estadias.

8 1° Em casos especificos dever-se-a analisar a necessidade de conceder diaria
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sem pernoite a servidores e Vereadores que se afastem para distritos e municipios
vizinhos, desde que néo seja possivel o retorno para almoco ao local de origem sem

comprometimento das atividades a serem desenvolvidas.

§ 2° A autoridade ou o servidor beneficiario da diaria responsabilizar-se-8o0 em caso

de desobediéncia aos ditames legais.

§ 3° Quando ndo houver pernoite, porém, se existir despesa com hospedagem,
devidamente comprovada nos termos do § 2° do Art. 8° desta Instru¢do Normativa, o

servidor fara jus ao valor da diaria com pernoite.

8§ 4° Quando ndo houver pernoite, porém, se existir despesa com alimentacao, taxi e
outros meios de locomocédo, bem como outras complementares relativas a estadia,
devidamente comprovada pela nota ou documento fiscal, o servidor fara jus ao valor

da diaria sem pernoite.

§ 5° Uma diaria sem pernoite, quando também foi concedida uma ou mais diarias
com pernoite, somente sera concedida se o horario do retorno informado na
Solicitacao for superior a 6 (seis) horas do horario que demarca o ciclo de 24 horas

da saida informada na Solicitac&o.

8 6° Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais ou de carater
secreto, com as devidas justificativas autorizadas pelo ordenador de despesas e
havendo concordancia do servidor, a formalizagdo do processo de empenho e
pagamento da diaria podera ser efetuado durante ou apdés a viagem (conforme

modelo do Anexo lll) e ter4 natureza de ressarcimento/indenizagao.

8 7° Nos casos em que houver necessidade de prorrogacao do periodo de viagem,
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devera ser formalizada uma nova Solicitacdo para a concessdo de diarias

complementares.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8° Toda concesséo de diarias correspondera a uma prestacdo de contas, em
prazo fixado de até 5 (cinco) dias uteis do retorno ao municipio, pelo beneficiario,
constituindo — se processo onde devera constar obrigatoriamente o Relatério de
Viagem e Documento comprobatério do objetivo da viagem, o qual podera ser

apresentado qualquer destes a seguir listados:

1. Comprovante de participacdo em curso ou treinamentos, cépia de certificado,
diploma ou atestado no caso de participacdo em cursos, congressos,
seminarios, treinamentos e outros eventos similares.

2. Declaracao ou protocolo do 6rgao de destino;

3. Documento que certifique a presenca do beneficiario no local de destino;

4. Comprovante bancario sobre devolu¢éo de valores, quando for o caso.

8 1° Nos casos em que o beneficiario utilizar os servicos de locomog¢&o por meio de

passagens, devera ser comprovado através de bilhetes de passagem.

§ 2° Nos casos em que o beneficiario utilizar servicos de hospedagem, devera ser
comprovado por documento fiscal habil (quando utilizada a rede hoteleira) ou recibo
timbrado (quando utilizado acomodagdo néo caracterizada como hotel e afins; e
contratado por meio de aplicativos ou sites aluguel para temporada).

Art. 9° Quando o beneficiario, recebendo antecipadamente as diarias, ndo se

deslocar conforme solicitado em requerimento, os valores serdo devolvidos aos
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cofres publicos por meio de depdsito bancario a Camara Municipal de Sorriso, de

modo que a comprovacao do depdsito integrara a prestacao de contas.

Art. 10 A ndo prestacdo de contas das diarias recebidas, impossibilita a concessao
de outras diarias, enquanto ndo proceder a devida regularizacédo da pendéncia, junto

a Coordenadoria de Financas e Controle, sem prejuizo das cominacdes legais.

Art. 11 Em face da nao prestacao de contas, ou da ndo aprovacao desta, na forma e
prazo estabelecidos nesta Instrucdo Normativa, ocorrerd o desconto em folha dos
respectivos valores, a ser feito na folha da competéncia seguinte ao vencimento da

prestacao de contas

§ 1° O servidor que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacdo de
contas de diarias, tera o valor das respectivas diarias descontado na ultima folha de

pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisorias.

§ 2° Para cumprimento do disposto no paragrafo anterior, a Unidade Interna de
Recursos Humanos devera solicitar declaracdo da Coordenadoria de Financas
guanto a existéncia de pendéncia de prestacdo de contas, no qual devera ser

informado o valor do débito.

8 3° Em decorréncia das disposi¢cbes estabelecidas no caput deste artigo, a
Coordenadoria de Financas informard a Unidade Interna de Recursos Humanos
para que este proceda ao desconto, na folha de pagamento do servidor, do valor
correspondente as diarias nao utilizadas ou sem a respectiva prestacdo de contas

no prazo disposto nesta Instrugdo Normativa.
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CAPITULO VI
DA AQUISICAO E GESTAO DAS PASSAGENS AEREAS

Art. 12 A solicitacdo de aquisicdo de passagens aéreas devera ser realizada com o
devido planejamento e antecipacao, de pelo menos 05 (cinco) dias Uteis anteriores a
data da viagem pretendida, mediante encaminhamento da solicitacdo ao setor
competente.

§ 1°. A Camara Municipal de Sorriso ndo se responsabiliza pelo indeferimento da
aquisicdo de passagens aéreas que ndo observarem o prazo estabelecido no caput
desta Clausula.

§ 2°. Caso exista motivo relevante e de urgéncia, demonstrado a presenca do
interesse publico, devidamente comprovado através de despacho, podera o
Presidente da Camara Municipal de Sorriso, excepcionalmente autorizar a aquisicao

de passagens aéreas fora do prazo estipulado pelo caput desta Clausula.

Art. 13 Em decorréncia das regras e legislacfes de regéncia que regulamentam a
aquisicdo de passagens aéreas em nosso Pais, ficam os solicitantes cientes de que
os bilhetes sdo emitidos e vinculados ao CPF do agente publico solicitante, tendo
estes a obrigacdo de utilizar dos mesmos, para fins institucionais, no prazo maximo

de até 12 (doze) meses apds a consequente emissao.

§ 1°. O Agente Publico que, no prazo de até 12 (doze) meses, nao utilizar do bilhete
ou do crédito aéreo para fins institucionais, proveniente de Passagem Aérea
adquirida pela Camara Municipal de Sorriso, devera obrigatoriamente restituir o valor

aos cofres publicos da Camara Municipal de Sorriso.

§ 2°. O Agente Publico que der causa a remarcacdo das datas das passagens
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aéreas devera arcar com 0s custos oriundos desta operacao, ressalvadas hipoteses
de forca maior, tais como doencas e cancelamentos/reagendamentos de agendas
oficiais das quais n&o tenha tido responsabilidade, mediante comprovacao formal e

expressa.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 A Instrucdo Normativa, quando do inicio da sua vigéncia devera ser
apresentada pelo responsavel do setor aos agentes publicos que por ela sejam

disciplinados ou meramente envolvidos.

Art. 15 As davidas e 0s casos omissos nesta Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pela Controladoria Interna e setores responsaveis pelos objetos

regulamentados nessa Normativa.
Art. 16 Esta Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao a realidade

do Orgéo, bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 17 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo eximem a observancia

das demais leis e normas competentes, que deverao ser respeitadas.
Art. 18 Cabera a Coordenadoria de Financas e Controle e a Coordenadoria de
Licitacbes e Contratos divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientagdes contidas

nesta Instrucdo Normativa.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.
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