. ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE PORTO MURTINHO
- Controladoria Interna -

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 005/2015 - SCIPL

“Dispoe sobre procedimentos para concessdo de
diarias a Vereadores e Servidores Publicos do
Poder Legislativo do Municipio de Porto Murtinho
- MS”.

O Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo do Municipio de Porto Murtinho — MS,
no uso de suas atribuigdes legais, em especial os arts. 31,70 e 75 da Constituicdo Federal de 1988,
art. 59 da Lei Complementar n. 101/2000, capitulo II da Lei Federal n. 4.320/1964, no §3° do art.
5° da Lei Orgéanica Municipal e na Lei Municipal n. 1.460/2011 e 1.480/2011:

Considerando os principios basilares da Administracdo Publica, constantes no art. 37, caput, da
Constitui¢ao Federal de 1988, em especial do da Legalidade e moralidade;

Considerando a atribui¢do do Controle Interno disposto no art. 2°, inciso III, regulamentando por
meio de Instrugdo Normativa a execucdo de atividades e rotinas administrativas;

Considerando o dever da prestagdo de contas por qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos,
conforme estabelece o art. 70, § da Constituicdo Federal, bem como art. 64, §1° da Lei Orgénica
do Municipio de Porto Murtinho — MS

RECOMENDA:

CAPITULO 1 - INTRODUCAO

1.1. A Finalidade da presente instrugdo ¢ instruir os procedimentos legais, para concessao de
DIARIA DE VIAGEM a Servidor/Vereador que afastar-se do municipio em carater eventual
ou transitorio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a diarias
destinadas a indenizar as despesas com alimentacdo e hospedagem, a servigo da Cémara
Municipal.

1.2.  Nos deslocamentos regulares, em carater ndo eventual, que constituirem exigéncia do
exercicio de cargo, emprego ou fungdo, trais como trabalho de campo, de campanha de qualquer
espécie de inspecdo, fiscalizacdo, construgdo, demarcacdo e manuten¢do de vias terrestres e
fluviais, de topografia, de pesquisa ou de vistoria, fora do perimetro urbana sera concedido a titulo
de diaria, auxilio financeiro para atender as despesas de subsisténcia do agente politico ou servidor
(Redagdo dada pela Lei 1.517/2013).

CAPITULO 2 - ABRANGENCIA
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2.1. A presente instru¢@o abrange toda estrutura administrativa da Camara Municipal de Porto
Murtinho - MS, incluindo Servidores e Vereadores.

CAPITULO 3 - CONCEITOS
3.1. Para fins desta instrugdo entende-se:

I - DIARIA DE VIAGEM: Valores destinados a indenizar despesas com Alimentaggo
Hospedagem, nas viagens a servico da Camara Municipal de Porto Murtinho — MS.

II - SERVIDOR PUBLICO: E a pessoa fisica legalmente investida em cargo ou emprego
publico (com vinculo efetivo, comissionado ou temporario), que presta servigo ao Poder
Legislativo, com vinculo empregaticio e, mediante remuneragio paga pelos cofres publicos.

III: VEREADOR: E a pessoa fisica, que por meio constitucional, ¢ eleito pela populagio da
cidade que representa, pelo voto direto e secreto, para um mandato de quatro anos, podendo ser
reeleito quantas vezes a populagdo local desejar.

IV: REQUERIMENTO DE DIARIA: Formuldrio padrdo para solicitar diaria de viagem
destinada a tratar de assuntos do interesse do Poder Legislativo Porto Murtinho - MS Conforme
Anexo | deste requerimento.

V- PRESTACAO DE CONTAS: A prestagio de contas consiste em apresentar Relatorio de
Viagem devidamente assinado, detalhando data e razdo da viagem, servicos realizados, pessoas
contatadas, resultado obtido com a viagem, documentos comprobatorios, em conformidade com
0 Anexo IL.

Paragrafo Unico: Nao podera ser feito nova diaria, sem que anterior seja justificada.

CAPITULO 4 - FUNDAMENTACAO
4.1. A presente Instrugdo Normativa esta pautada nas seguintes bases legais:
I - Constitui¢ao Federal de 1988;
II - Lei Orgénica Municipal;
III - Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas de MS;

IV - Demais normas pertinentes, vigentes no pais.

CAPITULO 5 - DAS RESPONSABILIDADES

5.1. Do Servidor e Vereador
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5.1.1.  Requer a Didria por escrito, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,

conforme formulario padrio e prestar contas, através de Relatorio de Viagem, anexando
documentos comprobatorios.

5.1.2. Encaminhar ao departamento de contabilidade, no maximo 03 dias apés o término da
viagem a prestacdo de contas devidamente assinada e com documentos comprobatorios.

5.2. Do setor de contabilidade

5.2.1. Empenhar e Emitir o pagamento da Diaria Autorizada;

5.2.2. Emitir alerta ao chefe do poder legislativo e ao Controle Interno, quando houver
pendéncias de dirias de viagem.

5.2.3. Receber e Disponibilizar os processos de diarias, devidamente formalizados, a unidade
de controle interno.

5.3. Controle Interno

5.3.1 Conferir semanalmente as diarias concedidas, observando a legalidade e regularidade da
prestacdo de contas das mesmas, opinando em parecer vinculativo.

§1° Em caso de irregularidades o parecer deve opinar pelo ressarcimento e impedimento na
concessao de novas diarias antes de sanada a irregularidade ou devolvido os recursos recebidos.

§2° Caso a coordenadoria de controle interno encontre irregularidade, deverd comunicar ao
beneficiario e ao ordenador de despesa por escrito (CI) da irregularidade constatada.

CAPITULO 6 — DA BASE DE CALCULOS

6.1. Para efeito do disposto no Art. 1°, da Lei 1.517/2013, sdo estabelecidos os seguintes grupos
de autoridades e servidores: (Reda¢do dada pela Lei 1.517/2013);

I — Grupo I - autoridades superiores: Presidente da Mesa Diretora;
II — Grupo II — vereadores;

IIT — Grupo IIT — ocupantes de cargos em comissio;

IV — Grupo IV — ocupantes dos demais cargos efetivos;

§1. A diaria a ser paga os servidores compreendidos em cada grupo de que trata este artigo seré
calculada mediante a aplicagdo dos indices do §2°, incidentes sobre o valor basico da diaria.
(Redagdo dada pela 1.517/2013).

§2° Para efeito do §1°, o valor basico da diaria ¢ fixado em 3,5 (trés e meio) UFERMS, aplicados
sobre esse valor os seguintes indices: Grupo I — 9.0 (nove), Grupo I — 7.0 (sete), Grupo III — 4.0
(quatro), Grupo IV — 3.5 (trés e meio). (Redagdo dada pela 1.517/2013).
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3§°. Nos casos indicados no paragrafo unico do art. 1°, a diaria a ser paga correspondera a 25%
(vinte e cinco por cento) do valor da fixada para os Grupos II, III e IV, conforme se trate de
ocupante do cargo compreendido em um ou outro desses grupos. (Redag¢do dada pela
1.517/2013).

4§°. Nos casos em que o servidor, investido no cargo de assessor, afastar-se de sua sede,
acompanhando autoridade compreendida nos Grupos I e 11, a diaria a lhe ser paga correspondera
a 90% (noventa por cento) do valor da percebida pela autoridade assessorada. (Reda¢do dada
pela 1.517/2013).

§5°. O disposto no §4° aplica-se somente a funcionarios dos Grupos Il e IV. (Reda¢do dada pela
1.517/2013).

§6°. Quando as autoridades ou funcionario se deslocar para a capital federal ou para qualquer
outro Estado da Federagdo, o valor da diaria sera acrescido de 90% (noventa por cento) da
atribuida ao respectivo Grupo. (Redagdo dada pela 1.517/2013).

CAPITULO 7 - DOS PROCEDIMENTOS

7.1. O servidor e/ou Vereador que afastar-se do municipio em carater eventual ou transitorio para
outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, a servico da Camara Municipal, fara jus a
diarias destinadas a indenizar pelas despesas com alimentac@o e hospedagem.

§1° Considera-se deslocamento a servigo da Camara Municipal, quando o servidor for designado
pela chefia imediata ou pela Presidéncia da Casa para desempenhar atividades de interesse da
Camara ou quando para participacdo de cursos, treinamentos, eventos de interesse do legislativo.

§2° Em se tratando de concessdo de didrias aos Vereadores, deverd ser observado a designagéo
pela Mesa Diretora ou pela Presidéncia da Casa.

§3° A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
deslocamento ndo exigir pernoite fora do Municipio.

§4° O servidor que receber diarias e ndo se afastar do municipio, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias, através de deposito bancario na
conta do Poder Legislativo Municipal.

7.2. Quando do retorno da viagem, os beneficiarios com diarias ficam obrigados a apresentar
relatorio circunstanciado das atividades desenvolvidas, seguindo os padrdes da Instrucdo
normativa.

Paragrafo Unico — Nenhum Vereador/Servidor da Camara Municipal de Porto Murtinho — MS,
podera solicitar outra didria, sem apresentar o relatorio da didria anterior.

7.3. No processo de concessao de diarias deverdo constar:
I — Requisi¢do de Diaria para Viagem, contendo:
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a. Data da Solicitacao

b. Nome

¢. Cargo ou fungdo do servidor designado,

d. Matricula funcional,

e. CPF

f. Data e horario da saida e retorno

g. Quantidade de Didria, valor unitario e valor total

h. Meio de Locomogao;

i. Motivo da Viagem

j- Data;

k. Assinatura do requisitante e das autoridades competentes.

I- As respectivas notas de empenho, Liquidagdo e ordem de pagamento;

J- Relatério da Viagem, com documento que comprove a execugdo do servigo ou a participagao
em eventos, treinamentos, reunides, cursos de interesse do Poder Legislativo e outros eventos
pertinentes.

IT — Relatorio de Viagem, contendo:

a- Nome

b- Cargo/Fungéo

¢- Matricula funcional;

d- CPF

e- Periodo da viagem(inicio e termino da viagem)

f- Meio de locomogédo

g- Informagdes diversas, tais como(servigos executados, pessoas contatadas, resultado da viagem,
documentos comprobatorios)

h- Local e Data

i- Assinatura do servidor e das autoridades competentes.

IIT — Nota de empenho, Nota de Liquidacdo, Ordem de Pagamento e Copia de Cheque ou,
comprovante de transferéncia.

CAPITULO 8 — CONSIDERACOES FINAIS

8.1. E assegurado o acesso do pessoal da Unidade de Controle Interno aos documentos ou
assentamentos funcionais que entender necessarios ao convencimento da veracidade das pegas
que compde o processo sob sua analise Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicagio.

8.2. A inobservancia das disposi¢des desta Instru¢do Normativa impora na responsabilizacdo da
autoridade competente que autorizou a despesa e dela a Controladoria interna dard imediata
ciéncia ao Ordenador de despesas e havendo omissdo ao Tribunal de Contas do Estado, conforme
previsto em Lei, sem prejuizo de outras sang¢des aplicaveis a espécie;

8.3. Fazem parte da presente instru¢do normativa, 0s anexos:

Anexo | — Requerimento de Diaria;
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Anexo I — Relatorio de Prestacdo de Contas;

9. A aprovagdo da Instrugdo Normativa ou suas alteragdes sera sempre da Presidente da Camara
Municipal, expressa em despacho especifico no corpo do proprio documento.

Controladoria Interna da Camara Municipal de Porto Murtinho- MS, 13 de Maio de 2015.

Alexssander Freitas do Espirito Santo
Controlador Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE.

Em / /

Ver. Sirley Pacheco
Presidente
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ANEXO I
Instrucdo Normativa — SCIPL n°. 001/2015

REQUISICAO DE DIARIAS PARA VIAGEM

Data da Solicitacio:

Nome do Requisitante:

Cargo/Funcio:
Matricula Funcional:
CPF:
INFORMACOES DA VIAGEM
Data e Horario Data e Horario Qt de Diarias Valor da Diaria Valor Total da
Saida: Retorno (R$) Diéria (R$)
Meio(s) de Locomogao: Empresa (s):

Motivo da Viagem:

Porto Murtinho — MS, de de 2015.

Assinatura do Requisitante

Autorizo a presente diaria.

19 SECTELATIO: v
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ANEXO IT
(Conforme redac¢io da Lei n°. 1.517, de 05 de Junho de 2013)

CAMARA MUNICIPAL DE PORTO MURTINHO
Estado de Mato Grosso do Sul

RELATORIO DE DESPESA DE VIAGEM

Declaro para os devidos fins que efetuei as despesas abaixo relacionadas, quando da minha viagem a

Nos periodos de: / /201 a / /201

Motivo da viagem

Diaria que se concede ao beneficio para (motivo)

Despesas com Hospedagem RS

Despesas com Alimentag@o RS

Despesas § Unico art. 1° e § Unico do Art. 4° | -
da Lei Municipal n°. 1.517/2013, de 05 de
Junho de 2013. OBS: Respectivamente,

Maéximo 25% e 50%.
Valor Total:
Recebi da Cimara Municipal de Porto Murtinho — MS, a importincia supra de RS
( )0
Porto Murtinho — MS,  de de 201 .

Vistos:
Nome do servidor/Assinatura

Presidente
Cargo:
Matricula:

1° Secretario

Controlador Interno
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