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No Joma@__@.’l S M5 Dispbe sobre procedimentos de solicitagéio, concesséo e
. ' restagdo de contas de diarias no ambito do Poder
Edicao n oGuver J 4 - WN2GYOY prestas

INSTRUGAO NORMATIVA UCCI N° 001/2017

Executivo municipal e da outras providéncias.

O CONTROLADOR INTERNO do municipio de Gléria de Dourados, Estado de Mato
Grosso do Sul, com supedéaneo no disposto nos incisos | do art. 15 e Ill do art. 16, ambos da Lei |
Complementar Municipal n® 33 de 25 de abril de 2013, e no Decreto Municipal n° 36, de 09 de
junho de 2017,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar normas de procedimentos
administrativos internos, propiciando maior eficacia e eficiéncia, e a identificagio subjetiva do
agente publico responsavel pela pratica dos atos de gestéo, resolve baixar a presente Instrugéo
Normativa:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Compete a esta Instrugdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer
normas de procedimentos de solicitagao, concessao e prestacio de contas de diarias.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da administragéo direta e indireta, no &mbito do Poder Executivo municipal.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para as finalidades desta Instrugdo Normativa, conceitua-se:

| - agente pablico: todo aquele que ocupa ou exerce na administragéo publica municipal,
ainda que ftransitoriamente ou sem remuneragdo, por eleicdo, nomeagdo, designacio,
contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou
fungdo.

Il - diarias: forma de indeniza¢&o por despesas decorrentes de viagem (hospedagem,
alimentac@o e locomog&o urbana) aos agentes publicos que por interesse da administragdo
publica afastarem-se da sede do municipio em carater eventual ou transitério. ég "
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Il - prestagdo de contas: forma de comprovagdo do deslocamento da sede do
municipio por parte dos seus agentes publicos que receberem diarias.

IV - ordenador de despesas: autoridade com atribuigbes definidas em ato préprio, entre
as quais as de movimentar créditos orgamentérios, empenhar despesas e efetuar pagamentos.

V - fluxograma: demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificagio das unidades executoras.

Vi - unidades executoras: todas as unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo municipal, incluindo sua administragdo direta e indireta, que no exercicio das
atividades de confrole interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo
tiverem participac@o nos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagdo:

1 - Lei Municipal n® 434 de 23 de margo de 1983;

II - Lei Municipal n°. 837 de 23 de maio de 20086;

111 - Decreto Municipal n® 09 de 20 de abril de 1983;

IV - Decreto Municipal n°® 70 de 02 de dezembro de 2016.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. 830 responsabilidades da Geréncia Municipal de Gestdo Pdblica:

| - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central
de Controle Interno, para analisar as rotinas de trabalho, identificar aspectos que podem
dinamizar o processo e estabelecer procedimentos de controle a serem especificados em nova
versdo da Instrugdo Normativa.

Il - Atualizar, orientar e supervisionar a aplicacio/execucdc da presente Instrugdo
Normativa.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Executoras desta [nstrugéio Normativa:

| - Atender as solicitagbes da Geréncia Municipal de Gestdo Publica, quanto ao
fornecimento de informagbes e & participagdo no processo de atualizagao;

[l - Alertar a Geréncia Municipal de Gestdo Publica sobre as alteragfes que se fizerem
necessarias nas rotinas de ftrabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principaimente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional; & L
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tl - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento;

[V - Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentes, dados e informagdes.

Art. 7°. S50 responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes desta Instrugdo em especial no que
tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

lf - Avaliar, mediante atividade de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de
controle estabelecidos nesta Instrugéo Normativa, propondo alteragdes na presente Instrugéo

visando o aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 8°. O agente publico municipal que em carater eventual ou transitério e por interesse
do servigo publico necessitar se deslocar do municipio, para oufro ente da federagdo, cuja
distancia seja superior a 150 (cento e cinqlenta) quildmetros, inclusive para participagéo em
eventos, curses, treinamentos, palestras, seminarios, congressos e outros eventos similares, tera
direito a percepgdo de diarias para custeio das despesas de alimentacdo, hospedagem e
locomog&o urbana.

Art. 9°. A concesséo e o pagamento das didrias pressupdem obrigatoriamente:
| - compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

Il - correlac8o entre o motivo do deslocamento e as atribuigbes do cargo efetivo ou
comissionado, as atividades desempenhadas no exercicio da fungéo designada, comissionada
ou do mandato eletivo.

Art. 10. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do municipio,
incluindo-se o dia de partida e o de chegada, sendo seus valores calculados com base no
disposto no Decreto Municipal n® 09 de 20 de abril de 1983 e suas alteragdes, observando-se os

seguintes critérios:

| - valor integral quando o deslocamento importar pernoite fora da sede do municipio;

Il - metade do valor quando o deslocamento ndo exigir pemoite fora da sede do

municipio. ég .
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Art. 11. E vedada a concessao de diarias:

| - ac agente pablico que apresentar pendéncias em prestacdo de contas efou de
restituicdo de diarias recebidas anteriormente;

Il - ao agente publico em gozo de férias, licencas, afastamentos ou qualquer outra
situacao incompativel com a concesséo de diarias;

lll - quando o afastamento tiver inicio na sexta-feira, bem como as diarias que incluam
sabados, domingos e feriados;

IV - cuja disténcia da viagem seja igual ou inferior a 150 (cento e cinglienta) quildmetros
da sede do municipio;

V - para pagamento em exercicio financeiro posterior ao vigente a época do
deslocamento

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Solicitagao, Autorizagao e Concessio das Diarias

Art. 12, O procedimento de concessao de didrias devera ser iniciado pelo préprio agente
plblico mediante o preenchimento do formulario de Solicitaggo de Diarias constante no Anexo |
desta Instrugdo Normativa, o qual deverd anexar ao respectivo formulario documentos que
justifiguem o objetivo da viagem.

§ 1°. O objetivo da viagem devera ser preenchido de maneira clara e objetiva, devendo
ser justificado mediante a apresentagdo de documentos, tais como:

| - Agendamento ou convite para participa¢éo de reunides com autoridades;

Il - Confirmagdo de inscrigdo, convite, folder ou cronograma de cursos, treinamentos,
palestras, seminarios, congresscs e outros eventos similares;

Il - Justificativa para a concesséo de diarias e objetivo do deslocamento demonstrando o
interesse plablico, nos demais casos.

§ 2° O agente publico soiicitante devera colher ciéncia da chefia imediata em campo
préprio do formulario de Solicitagao de Diarias;

§ 3° O agente puablico solicitante devera protocolar a Solicitagéo de Diarias juntamente
com 0s documentos que justifiquem o objetivo da viagem, junto & Superviséo de Contabilidade

no prazo minimo de 02 (dois) dias Uteis antecedentes & data do deslocamento.
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Art. 13. Apods o recebimento da solicitagéo, a Supervisio de Contabilidade:

| - verificara a situa¢do do solicitante quante a regularidade da prestagdo de contas efou
da restituicdo de diarias;

Il - realizara o céalculo do nimero e do valor das diarias com base nos critérios definidos
no art. 10 desta Instrugdo Normativa;

[l - registrara as informagdes obtidas nos incisos | e Il deste artigo em campo préprio do
formulario de Solicitagdo de Diarias, encaminhando-o em seguida ao Ordenador de Despesas
para autorizagao.

Art. 14. O Ordenador de Despesas proferira seu despacho, em campo préprio do
formularic de Solicitagdo de Diarias, autorizando ou nd&o a concessio das diarias,
encaminhando-o em seguida 4 Superviséo de Contabilidade para as providéncias necessarias.

Art. 15. Mediante o despacho do Ordenador de Despesas, a Supervisdao de
Contabilidade:

| - realizara o empenho e liquidagdo e encaminhara a tesouraria para o pagamento das
diarias, no caso do deferimento da solicitagéo;

1l - comunicara o solicitante, no caso do indeferimento da solicitagéo.

§ 1° As didrias deverdo ser pagas antecipadamente, de uma sd vez, exceto nas
situacdes excepcionais, devidamente justificadas e autorizadas pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 2° O valor das diarias devera ser creditado em conta bancaria vinculada ao nome do
préprio agente publico beneficiario.

Art, 16. O framite estabelecido nos artigos anteriores também devera ser observado em
caso de solicitagdo de prorrogacdo efou complementac@o de digrias, devendo haver justificativa
prévia para a concessao das mesmas.

Secéo I
Da Prestagao de Contas

Art. 17. A prestacdo de contas devera ser efetuada pelo agente puablico beneficiario das
diarias mediante o preenchimento do Relatdrio de Viagem, constante no Anexo Il desta Instrucéo
Normativa, o qual devera anexar ao respective relatorio documentos capazes de comprovar sua

presencga na localidade do deslocamento.
§ 1°. No Relatério de Viagem deverdo constar as seguintes informagbes:

| - dados do agente pablico beneficiario;

*
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I - localidade de destino;
Il - periodo da viagem (datas e horarios de saida e de retorno);
IV - tipo de transporte utilizado, informando placa do veiculo se este for oficial:

V - detalhamento das atividades realizadas, autoridades com as quais manteve contato e
outras informagdes pertinentes.

VI - assinatura do agente publico beneficiario e de sua chefia imediata.

§ 2° O agente publico beneficidrio devera anexar ao Relatério de Viagem, documentos
capazes de comprovar sua presen¢a na localidade do deslocamento, apresentando-os em
original ou mediante atesto/confere com original, tais como:

| - Declaracéo de autoridades/instituigdes, lista de presenca ou atas, quando se tratar da
participagéo em reunides;

il - Certificado, quando se tratar da participagdo em cursos, treinamentos, palestras,
seminarios, congressos e outros eventos;

IIl - Notas ou recibos de hospedagem, refeigdes, servigos de transporte urbano;

IV - Quaisquer outros documentos capazes de comprovar sua a presenga na localidade
do deslocamento.

§ 3° O agente publico beneficiario devera colher ciéncia da chefia imediata em campo
proprio do Relatério de Viagem;

§ 4°. O agente publico beneficidrio devera apresentar a prestagdo de contas junto a
Supervisédo de Contabilidade no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados a partir do primeiro
dia util apés o retorno da viagem.

Art. 18. Apbs o recebimento da prestagdo de contas, a Supervisdo de Contabilidade
devera verificar rigorosamente se foram observados todos os requisitos especificados no art. 17
e seus paragrafos, momento em que:

| - providenciara o arquivamento do processo devidamente instruido, conforme previsto
no art. 23 desta Instrugéo Normativa, no caso da prestacéo de contas apresentar conformidade;

Il - notificara o agente publico beneficiério, através de comunicagéo interna, a proceder

as devidas regularizagbes no prazo maximo de 03 (trés) dias (teis, no caso da prestagéo de

Secdo |l ékj 2 N
Da Restituigao -

contas apresentar inconformidade.
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|
Art. 19. O agente publico beneficiario fica obrigado a restituir integraimente ou
parcialmente os valores recebidos a titulo de diarias, nos seguintes casos:

| - integralmente, no caso de viagens néo realizadas ou no caso de prestagdes de contas
ndo apresentadas ou apresentadas com inconformidade, findo os prazos estabelecidos;

i1 - parcialmente, no caso de retorno antecipado da viagem, correspondente ao periodo
néo utilizado.

Art. 20. A Supervisdo de Contabilidade, mediante os casos elencados nos incisos do art.
19 desta Instrugdo Normativa, devera notificar o agenie publico beneficiario, através de
comunicagao interna, a realizar a restituicdo dos valores, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis
mediante dep6sito bancario em conta corrente indicada.

Paragrafo Gnico. Ao efetuar a restituigdo do valor das diarias ndo utilizadas, o agente

plblico deverd entregar o comprovanie do depodsito bancario junto & Supervisdo de
Contabilidade.

Art. 21, Decorrido o prazo sem que seja realizada a restituicdo dos valores, a Superviséo
de Contabilidade devera comunicar o fato, mediante comunicacéo interna, & Geréncia Municipal
de Gestdo Plblica a qual devera notificar o agente publico beneficiario para que, mediante
Termo Circunstanciado, auterize a compensagéo do valor recebido em folha de pagamento,
momento em que:

| - encaminhard comunicagdo interna, com copia do Termo Circunstanciado, 4
Supervisdo de Recursos Humanos solicitando o desconto em folha de pagamento, havendo a
anuéncia do agente publico;

Il - instruira processo a Controladoria Interna para providéncias no sentido de buscar o
devido ressarcimento ao erario, ndo havendo a anuéncia do agente publico.

Art, 22, O fato de o agente publico regularizar inconformidades na prestagéo de contas
ou restituicdo dos valores recebidos, ndo elimina a possibilidade de instauragdo de Processo
Administrativo Disciplinar ou Tomada de Contas Especial, nos termos das legislacdes aplicaveis.

Segéo IV
Da Instrugéo do Processo de Concesséao de Diarias

Art. 23. O processo relativo aos atos de concessio de didrias devera ficar a disposigdo
dos controles interno e externo, o qual devera ser instruido, no minimo, com o0s seguintes
documentos:

| - formulario de solicitagdo de diarias;
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Il - documentos que justifiquem a concesséo das diarias, conforme disposto nos incisos
do § 1° do art. 12 desta Instrugdo Normativa;

It - nota de empenho da despesa;

IV - ordem de pagamento;

V - comprovante de pagamento;

VI - relatério de viagem;

VIl - documentos comprobatérios da viagem, conforme disposto nos incisos do § 2°. do
art. 17 desta Instrug&o Normativa.

Paragrafo Unico. A Superviso de Contabilidade devera monitorar os procedimentos de
modo a garantir o cumprimento do disposto no caput deste artigo.

Secio V
Da Transparéncia

Art. 24, A relagao das concessbes de didrias devera estar disponibilizada para consulta
publica no sitio oficial da Prefeitura Municipal de Gléria de Dourados no enderego eletronico
www.gloriadedourados.ms.gov.br.

Paragrafo unico. A Supervisdo de Portal da Transparéncia e Patrim6nio devera monitorar
os procedimentos de modo a garantir o cumprimento do disposto no caput deste artigo.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 25. Todas as situacbes que descumprirem prazos e/ou normas deverdo ser
expressamente justificadas, sendo condicionada a autorizag8o de pagamento a aceitacéio da
justificativa pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo dnico. O agente pablico solicitante deverd apresentar a justificativa de que
frata o caput deste artigo mediante o preenchimento do formulario de Justificativas, conforme o
Anexo lll desta Instrugéio Normativa.

Art. 26. Todos os agentes publicos das unidades executoras dever&c cumprir as
determinacdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugéo normativa, ficando sujeitos
a responsabilizagéo no caso de descumprimento.

Art. 27. Esta Instrugo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo, bem
como de manter o processo de melhoria continua.

Paragrafo unico - A Controladoria Interna deverd manter as atualizagdes com a mesma
numeragao original, alterando-se apenas a data e a sequéncia cronolégica das edigdes de

.

atualizag@o, devendo as atualizagbes constarem no Anexo V desta Instrug&o Normativa. g;z )
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Art. 28. O fluxograma do processo de solicitacdo, prestagio de contas e restituicio de
diarias consta no Anexo IV desta Instrucdo Normativa,

Art. 29. Fazem parte desta Instrug8o Normativa os seguintes anexos:

| - Anexo | - Formulario de Solicitac8o de Diarias;
Il - Anexo Il - Relatorio de Viagem;

Il - Anexo Il - Formulario de Justificativas;

IV - Anexo IV - Fluxograma,

V - Anexo V - Tabela de registro e controle de atualizagdes.
Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Gléria de Dourados-MS, 26 de julho de 2017,

— o - \./ —
NELSON-CORREIA MQN DES
Controlador Interna

[} N
ARISTEU PEREIRA NANTES
Prefeito Municipal
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Anexo |
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

NOME:

MATRICULA:
CARGO/FUNGAO: simBoLO:
UNIDADE DE LOTAGAO: NOME DA CHEFIA IMEDIATA:

) BANCO (NOME) AGENCIA (N°.) CONTA CORRENTE (N°.)
DADOS BANCARIOS:
DADOS DATA: DATA:
DA SAIDA

- m
HORARIO: DO RETORNO

HORARIO: :

it ST Sk S i e

SOLICITAGAO:

Solicito a concessfo de diarias para a realizagéo da viagem
conforme os dados descritos acima.

Gléria de Dourados-MS,

CIENTE DA CHEFIA IMEDIATA:

Estou ciente dos motivos da viagem a ser realizada pelo
solicitante.

Glb6ria de Dourados-MS,

Assinatura

Assinatura

]

REGULARIDADE DO SOLICITA

NTE:

Gléria de Dourados-MS,

CALCULO DAS DIARIAS: QUANTIDADE: Assinatura
VALOR: Carimbo /)
.
DES#ACHO:
Gldria de Dourados-MS, / !
Assinatura

Carimbo
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Anexo ||

NOME: MATRICULA:

CARGO/FUNGAQ: SIMBOLO:
UNIDADE DE LOTAGAO: NOME DA CHEFIA IMEDIATA:

LOCALIDADE DE DESTINO: UF:

DADOS DATA: I DADOS DATA: i
DA SAIDA HORARIO: DO RETORNO U, o (oo,
MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO: PLACA DO VEICULO OFICIAL:

{ ) VEICULO OFICIAL { )YOUTROS:

AGENTE PUBLICO BENEFICIARIO: CHEFIA IMEDIATA:

Gléria de Dourados-MS, / f Gléria de Dourados-MS, / /

Assinatura Assinatura @
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Anexo lli
FORMULARIO DE JUSTIFICATIVAS
IDERTIFICACAC:DOAGENTE PUBLICO'SOLICITAN,

NOME: MATRICULA:
CARGO/FUNGAO: SIMBOLO:
UNIDADE DE LOTAGAO: NOME DA CHEFIA IMEDIATA:

LOCALIDADE DE DESTINO: 7 UF:

DADOS
DA SAIDA

DADOS
po RETORNO B9

Apresento acima as devidas justificativas pelo descumprimento de normas e/ou prazes estabelecidos na Instruglc
Normativa UCCI N°. 001/2017 nos fermos do art. 25 da mesma.

Gloria de Dourados-MS, / /

Assinatura do agente pdblico solicitante

SO GEREXEGL

s T

Gléria de Dourados-MS,
/ !

Assinatura

Carimbo
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Anexo IV Pagina1de 3
FLUXOGRAMA
Concesséo de Dianas
Agente Publico Sclicitante | Superviséio de Contabifidade | Ordenador de Despesas Tesouraria
‘ Inicio }
b 4
Preenche o
formularic de
Solicitagdo de
Diarias, -
Verifica a
regularidade .
do solicitante; | 5‘3{,’;};"52
Calcula o valor §0-
das didrias.
Jurta os
documentos
que justificam a
solicitago.
Comunica o Nio
solicitante do | Deferida?
indeferimento.
Cientifica-se
) do — Sim
indeferimento.
Realihza [+] N Realizap
empenho e a to.
liquidagdo. pagamen
Recebe as k
diarias.
-
1
2
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Anexo IV Pagina2de3
FLUXOGRAMA

Prestacio de Contas de Dianias
Agente Publico Beneficiario { Supervis&o de Contabilidade

Preenche o
Relatério de
viagem.

Junia cs
documentos
comprobatérios
da viagem.

Analisa a

r ¥ documentagio
apresentada.

Nofifica o
agente pablico
beneficiario
a efetuar a
reqularizacdo.
Sim
N\,
ubn'z?/ N
Nido
Arquiva o
processo ke J
devidamente
instruido.
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Rasliluico de Diarias

Agente Pablico
Beneficiario

Supervisgio de
Contabilidade

Geréncia Municipal de
Gestao Pablica

Supervisdo de
Recursos Humanos

Controladoria Interna

Resliza o

" desconto em
folha de
pagamento.

Toma as
M providéncias

Nofifica o
agente pablico
beneficiano a
efetuar a
restituigao.
Comunica o —
fatod Solicita
—N  Geréncia anuéncia para
Municipal de desconta em
Gestio folha de
Publica Paga]"e"m—
, . Solicita
Autoriza Sim o desconto em
desconto em fotha de
folha? pagamento.
NEo
Comunica o
N fatoa
Confroladoria
Intema.
| Encaminha gﬁg:;g
comprovante devidamente [€
de depdsio. instruido.
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