ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °01/05

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 003/2009 VERSAO: 001
~ ) ) DATA:
ASSUNTO: CONCESSAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES PUBLICOS 05/10/2009

SETORES ENVOLVIDOS: TODOS OS SETORES DO EXECUTIVO MUNICIPAL

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Disciplinar e normatizar os procedimento de controle de Diarias do municipio, bem como a sua
prestacdo de contas e restituicdo, quando for o caso;

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) O servidor que se deslocar, a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do
territério nacional, fara jus a percepcdo de diarias segundo as disposicdes da Lei Municipal n®
779/2008 de 30 de abril de 2008.

2.2) As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do municipio e destinam-se a indenizar
o servidor de despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomoc¢éo urbana, nelas ndo
estdo incluidos os custos do transporte interurbano ou interestadual por qualquer meio.

§ 1° — O servidor fara jus a metade do valor da diéria quando o afastamento ndo exigir pernoite
fora da sede do municipio.

§ 2° — O valor correspondente a Alimentag&o sera devido pela metade, quando permanecido fora
da sede do municipio por prazo inferior a 06 (seis) horas.

§ 3° — Quando o deslocamento se fizer em veiculo da Prefeitura Municipal, a diaria serd devida
somente sobre o valor correspondente a alimentacdo e pernoite, observando o disposto no
paragrafo anterior.

8 4° — No caso de seminarios, cursos, simposios, congressos e encontros e que a Prefeitura
Municipal adquirir pacote de viagem que incluam o transporte intermunicipal ou interestadual e
hospedagem, o valor da diaria correspondera apelas & Locomocdo e a Alimentag&o.

2.3) Os pedidos de diarias deverdo ser encaminhados ao Prefeito Municipal, caso esteja ausente
encaminhar & Secretaria de Financas, com pelo menos 03 (trés) dias Uteis de antecedéncia ao
inicio do afastamento, devidamente instruidos e justificados em formulario préprio (Memorando
de Solicitagdo de Diéria), cabendo ao servidor, imediatamente ao seu retorno, preencher
Relatdrio de Viagem em formulario proprio, devidamente assinado por ele e sua chefia imediata
que devera envia-lo no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis a TESOURARIA MUNICIPAL.

2.4) Nos casos em que os pedidos de diarias forem encaminhados fora do prazo acima estabelecido, os
mesmos serdo devolvidos. As exce¢des, devidamente justificadas pelos Secretarios Municipais,
serdo objeto de analise e autorizacdo, se for o caso, por parte do Prefeito.
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2.5) Néo havera concessdo de diarias, caso o servidor esteja com relatorio de diarias pendente.
8§ 1° - Serdo retidos os vencimentos do servidor, caso 0 mesmo nédo apresente o referido relatorio
de Viagem no prazo de 15 (quinze) dias em que foi concedido o beneficio de diarias.

2.6) As propostas de concessdo de diarias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-feira, ou as que
incluam sabados, domingos e feriados, deverdo apresentar clara justificativa. Neste caso, a
autorizacdo de pagamento, ficara condicionada a justificativa apresentada.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:
3.1) Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente no cargo, o servidor

ndo fara jus as diarias.

3.2) Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que autorizada
sua prorrogacao, o servidor fard jus ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado,
ficando limitado ao maximo 15(quinze) dias.

3.3) Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo inicialmente previsto, o
servidor devera no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, restituir os valores correspondentes as
diérias recebidas a maior, caso ndo aconteca tal procedimento o servidor sofrerd as sanc¢des da
Lei n® 747/2008, de 22 de Fevereiro de 2008 — Estatuto do Servidor Publico.

3.4) Serdo também restituidas, em sua totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

Vila Rica— MT, 05 de Outubro de 2.009.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se
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MEMORANDO INTERNO N° /

Vila Rica— MT, / /

DA: Secretaria de........ccceevvveevveeeiveeennn.
PARA: Prefeito Municipal Sr. ...

ASSUNTO: Solicitacdo de Diaria(s) n°

Conforme dispde a Instrugdo Normativa n® 003/2009, de 05/10/20009,

solicito autorizar o pagamento de ............ TP ) diaria(s), novalor de R$ ..........cccoeviiinnne
para 0 Servidor, Sr(8) ..o , Matricula .......... , Cargo/Funcéo
............................. , CPFiiiiivivivivivieiee, 0 mMeSmMO  se deslocard até a cidade de
.................................................... , pelo meio de locomogao .........c.c.ccceeeevveeveennenn,, €Ntre 0s dias
.......... Looioiiid v a SSURPORO U SORR com a finalidade de

Confirmo a existéncia de saldo orcamentario para realizacdo da despesa
solicitada, na seguinte dotacdo orcamentaria:

NOME ..o,
SECRETARIO MUNICIPAL DE ......coccoovvvvereireeeen,
() Deferido em / /
() Indeferido em / /

Assinatura
Prefeito Municipal
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RELATORIO DE VIAGEM

SERVIDOR: ..ottt P et
MATRICULA: & oottt (01 =10 LR
ORGAO/DEPARTAMENTO: ...ttt ettt sttt ettt ettt s et et et s et etenen s et eeen e
CARGO/FUNGAOD:..........coeeeeeeeeete e tes oo ies s s st s sttt n s s s e ss e s et st an s aan s ennes
DESTINO: oottt et ettt et e e ettt et et e et ee e et et et e e ee et et et ettt e e et et et e ees e e et es et ee e ee et et et e e e et ee et e et et en et eeens
MEIO DE LOCOMOGAOQ: ..o PLACA: ..o,
DATA LOCALIDADE
........ Lovcocidoeocees | SAIDADE : oeeeeeeeeeeeeseesesesesenesennnnenenenensness PARA oesscesceeeeeeeeeeeeseenenenenenenes AS v HS
........ Lo eveoes | RETORNO DE: .oveeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeenevessnneneneeenes PARA L oooeeeeeeeveeeesseesesennnnees AS i HS

SERVICOS EXECUTADOS:

OBJETIVO ALCANGCANDO: ( )SIM  ( )NAO

Se a resposta for NAO, XPlICAr 0 MOTIVO. .........c..coereeveerrieieeeeeeeeeesee e sessesieseesessesss s st saneenens

VilaRica— MT, ............ L e [ oo,

Prefeito Municipal Servidor
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RECIBO N2 / RS

Recebi(emos) de PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA - MT, a quantia de R$
...................... (o), COTTESPONDENte @

Especificacao:

| — Valor do Servico Prestado:

.................................. R$
Il — Descontos:
................................. R$
Valor Liquido R$

VilaRica—MT, , ... L e Lo,
Y1 0/ Lo (o] o RSP SPP CPF: e, RG: e
0T =T o =T USRS N2 ..eeeenn. Bairro: wuveeeeee e

CEP: e

Assinatura
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