INSTRUCAO NORMATIVA SFI SISTEMA FINANCEIRO N°. 004/2011
Verséo 02
Aprovacédo em 22.12.2011
Ato de aprovacao Decreto n°. 076/2011

Unidade Responsavel: Departamento Financeiro

Dispbe sobre as rotinas e os procedimentos para
concessdo de diarias e adiantamento aos
Servidores, Agentes  Politicos, Conselheiros
Municipais e Conselheiros Tutelar da Administragao
Publica do Municipio de Peixoto de Azevedo-MT.

| - FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas e os procedimentos para concessao de diarias e
adiantamento aos Servidores, Agentes Politicos, Conselheiros Municipais e
Conselheiros Tutelar da Administracdo Publica do Municipio de Peixoto de
Azevedo-MT.

II - CONCEITOS

Diéria, valor concedido a Servidores, Agentes Politicos Conselheiros Municipais
e Conselheiros Tutelar para custear despesas com alimentacdo, hospedagem e
locomoc¢éo urbana, quando em servico do interesse Publico fora do Municipio,
conforme previsto na Lei Municipal n.° 754/2010.

Adiantamento, entrega de numerario procedido de empenho prévio para fins de
despesas emergenciais de pequeno valor, mediante prestacdo de contas
somente para previstas na Lei n.° 263/2007.

Il - ABRANGENCIA

A presente instrugdo normativa abrange o Poder Executivo, Fundo de
Previdéncia e Consorcios Publicos Municipais.

IV - BASE LEGAL

A presente instrucdo normativa tem como base legal as seguintes legislacoes,
Lei Federal 4.320/64, Acérdao TCE/MT n.° 1.783/2003, 2.181/2007, Lei n.°



263/2007 que regulamenta regime de adiantamento, Lei Municipal 002/2005, Lei
n°. 003/2005 Estatuto dos Servidores Publicos e Civis do Municipio de Peixoto
de Azevedo-MT, com suas alteragdes.

V - PROCEDIMENTOS
1- Das Diérias

1.1 - A diaria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de
afastamento, tomando como base inicial e final para contagem dos dias a hora
da partida e hora de chegada na sede respectivamente.

1.2 - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, desde que autorizado sua prorrogacdo, o servidor, agente politico e
Conselheiros teréo direito as diarias correspondente ao periodo prorrogado;

1.3 - Podera ser concedida meia diaria no caso do servidor precisar se deslocar a
municipios vizinhos com duracéo de meio periodo;

1.4 - Para atender o item acima, cabe ao Secretario (a) da pasta analisar e
autorizar a diaria;

1.5 - Compete ao superior hierarquico do servidor glosar pedido de diarias ou
adiantamento ndo fundamentado;

1.6 - As diarias serdo concedidas de acordo com as tabelas dos anexos desta
Instrucdo Normativa.

2- Da Solicitacéo de Diarias

2.1 - As solicitacdes de diarias terdo que ser feitos com antecedéncia de 5 (cinco)
dias uteis;

2.2 - Havendo a necessidade de solicitar diarias em carater de urgéncia, fora do
prazo do item acima, devera acompanhar junto a solicitacdo uma justificativa
fundamentada, que sera analisada pelo ordenador de despesa ao contrario o
pedido sera devolvido;

2.3 - Estas solicitagdes terdo que vir autorizado pelo Secretério (a) da pasta que
o servidor e Conselheiro estiver lotado ou pelo Secretario de Administracéo;

2.4 - Apos ser protocolado devera ser encaminhado ao Ordenador de Despesa,
que aprovard e encaminhard para efetivacdo do empenho, liquidacdo e
pagamento;

2.5 - A solicitacdo de diarias devera ser preenchida de acordo com o anexo |
desta Instrucdo Normativa,



2.6 - Devera também acompanhar a solicitacdo de diaria copia de comprovante
da programacao do evento, como convite, folder, informativos, quando houver, e
nos demais casos a justificativa e objetivo do deslocamento,

4 - Da Prestacédo de Contas de Diérias

4.1 - O Servidor, Agente Politico e Conselheiros terdo o prazo de 05 (cinco) dias
Uteis apOs o término das diarias para fazer a prestacdo de contas, conforme
Anexo lI;

4.2 - Para prestacdo de contas o Servidor, Agente Politico e Conselheiros
deverdo preencher relatérios detalhados sobre o resultado, e para comprovacao
deverd ser apresentados documentos tais como: bilhete de passagem, notas ou
recibos, de hospedagem, refeicdes e servicos de transporte urbano. Copia de
lista de presenca, atas, protocolos, crachas, declaracdo de participacao,
certificados, fotos ou qualquer outro documento desde que comprove com a data
do periodo em que o servidor esteve em diérias, para serem anexados ao
processo de despesa;

4.3 - Na hipétese do Servidor, Agente Politico e Conselheiro ndo realizar a
viagem ou retornar & sede em prazo menor do que O previsto para seu
afastamento devera devolver o valor recebido em excesso ou nédo utilizado no
periodo de 5 (cinco) dias uteis;

4.4 - O Servidor, Agente Politico do Poder Legislativo e Fundo de Previdéncia
devem fazer a devolugcdo quando for o caso para a Tesouraria da Prefeitura e
prestar contas com a cépia da DAM (Documento de Arrecadacao Municipal) em
suas contabilidades.

5 - Da Solicitacdo de Adiantamento

5.1 - A solicitagdo de adiantamento devera ser feito com antecedéncia de no
minimo 05 dias Uteis;

5.2 - Com excec¢do os casos de urgéncia para atender demandas da area de
Saude e Acéo Social;

5.3 - A solicitacdo do adiantamento devera ser preenchida de acordo com o
anexo lll desta Instrucdo Normativa,

5.4 - No caso de adiantamento para transporte de pacientes, devera acompanhar
copia do encaminhamento médico do referido paciente junto a solicitacao;

5.5 - Com excecéo os casos amparados em Lei;



5.5 - E vedado conceder adiantamento para Agente Politico, conforme acorddo
868/2003 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, em conformidade
com o artigo 68 da Lei Federal 4.320/64;

56 - E vedado também conceder qualquer tipo de adiantamento para
Conselheiros Municipais e Conselheiros Tutelar.

6 - Da Prestacao de Contas de Adiantamento

6.1 - O servidor detentor de adiantamento devera prestar contas no prazo
maximo 10 dias ap0ds o periodo fixado para a aplicacdo dos recursos;

6.2 - A prestacdo de contas de adiantamento serd prestada através de notas
fiscais quanto se tratar de material de consumo, datadas, assinadas pelo
recebedor, sem rasuras, em nome e endereco da Prefeitura Municipal de Peixoto
de Azevedo-MT, de acordo com o Anexo 1V,

6.3 - O saldo de adiantamento ndo utilizado serd recolhido na tesouraria da
Prefeitura de Peixoto de Azevedo-MT mediante Guia de Recolhimento, DAM
(Documento de Arrecadacdo Municipal), onde constara o nome do responséavel e
a identificagdo do adiantamento cujo saldo esté sendo restituido;

VI - CONSIDERACOES FINAIS

7 - O servidor que ndo prestar contas de diarias e adiantamento em
conformidade com esta Instrucdo Normativa implicara em ressarcimento dos
valores aos cofres publicos;

7.1 - Os Conselheiros Municipais e Tutelares terdo direito a diarias quando
houver a necessidade justificada a fim de atender assuntos relevantes a
Administracéao;

7.2 - Os Consoércios Publicos deverdo obedecer no que couber esta Instrucao
Normativa;

7.3 — Constituem anexos desta instrugao:

7.3.1 — Anexo | — Formulario Solicitacdo de Diarias

7.3.2 — Anexo Il — Formulario Prestagcéo de Contas de Diarias;

7.3.3 — Anexo Ill — Formuléario Solicitacdo de Adiantamento;

7.3.4 — Anexo IV — Formulario Prestacdo de Contas de Adiantamento;

7.3.5 — Anexo V — Tabela de Valor de Diaria com Pernoite;



7.3.6 — Anexo VI — Tabela de Valor de Diaria sem Pernoite;

7.3.7 — Anexo VII — Tabela de Valor de Diaria Especial;

7.4 - Esta instrucdo normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

EDIVALDO RIBEIRO GOMES
CONTROLADOR INTERNO

SINVALDO SANTOS BRITO
PREFEITO MUNICIPAL



Anexo |

Solicitacdo de autorizacdo para Pagamento de Diéarias
Nome do Servidor:

Cargo: - Matricula n°.:
RG: CPF:
Endereco: - Bairro:

Meio de Locomocao:

Data da solicitagcéo: - Periodo: a

Localidades N°. de Diarias Valor Unitario Total

Finalidade:

Assinatura do Servidor

Autorizamos a Tesouraria, a efetuar o pagamento na importancia de: R$ (

Assinatura do Secretéario




Anexo - 1l
Prestacao de Contas

Relatério de Viagem
Nome do Servidor:

Cargo: - Matricula n°.:
RG: - CPF:
Endereco: - Bairro:

Meio de Locomogéao:

Data da solicitacéo: - Periodo: a

Localidades

Peixoto de Azevedo - MT

RESULTADOS ALCANCADOS

Peixoto de Azevedo — MT, de de 201 .

Nome/Assinatura do Servidor

Anexo:




Anexo V

Com Pernoite
(Art.42 “caput” da Lei 754/2010)

CLASSIFICACAO DENTRO DO FORA DO

ESTADO ESTADO

a) | Prefeito RS 450,00 RS 600,00

b) | Vice-Prefeito RS 375,00 RS 525,00

c) | Secretarios Municipais RS 300,00 RS 450,00

d) | Chefes de Departamentos, Diretores, RS 225,00 RS 375,00
Coordenador de Setor, Servidores com
Nivel Superior atuando nas respectivas

funcoes.
e) | Demais servidores do Poder Executivo RS 135,00 RS 180,00




Anexo VI

Sem Pernoite
(Art.42,812 da Lei 754/2010)

CLASSIFICACAO DENTRO DO
ESTADO
a) | Prefeito RS 225,00
b) | Vice-Prefeito RS 187,50
c) | Secretdrios Municipais RS 150,00
d) | Chefes de Departamentos, Diretores, RS 112,50
Coordenador de Setor, Servidores com
Nivel Superior atuando nas respectivas
funcdes.
e) | Demais servidores do Poder Executivo |RS 67,50




Anexo VII

Diéaria Especial
(Art.42, §22 da Lei 754/2010)

CLASSIFICACAO DIARIA ESPECIAL
a) | Prefeito RS 50,00
b) | Vice-Prefeito RS 50,00
c) | Secretdrios Municipais RS 50,00
d) | Chefes de Departamentos, Diretores, RS 50,00
Coordenador de Setor, Servidores com
Nivel Superior atuando nas respectivas
funcoes.
e) | Demais servidores do Poder Executivo RS 50,00
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