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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SIDROLANDIA

CONTROLADORIA GERAL
INSTRUCAO NORMATIVA — N° 001/2018

A instru¢do ¢ a implantagdo de melhorias através do Programa de
Racionaliza¢do de Procedimentos internos e tem como objetivo propor
melhorias, reduzir o tempo de ciclo, minimizar erros ¢
consequentemente aumentar a eficiéncia operacional.

Prefeitura Municipal de Sidrolandia/MS
Assunto: Diaria

Procedimentos: Diaria

CAPITULO I

Artigo 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
normas e procedimentos para a formalizacdo inicial dos processos de
Diaria.

CAPITULO IT

Artigo 2° - Todas a Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal
de Sidrolandia/MS, estdo sujeitas a aplicagdo desta Instrucdo
Normativa

CAPITULO III

Artigo 3° - Sdo competéncias e responsabilidades das Unidades
Administrativas controlar e acompanhar a execucdo da presente
Instru¢do Normativa.

Compete a cada Gestor do Procedimento controlar e acompanhar as
atividades desenvolvidas pelos servidores, para que tenhamos o bom
andamento da Instrugdo Normativa criada, inclusive tirar duvidas dos
servidores que atuam no procedimento.

Compete ao Controle Interno verificar e revisar o cumprimento desta
Instru¢do Normativa;

Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo da Instru¢do Normativa e
em sua atualizagdo, em especial no que tange a identificacdo e
avaliacdo dos pontos e respectivos procedimentos de controle;

Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

CAPITULO IV
Artigo 4° - Da Fundamentacio Legal

Utilizada como base legal desta Instrugdo o Decreto 182/2017 que
estabelece a concessdo das didrias.

CAPITULO V
Artigo 5° - Dos Procedimentos das diarias

§ 1° - Solicitante (Tempo de Execucio):

O servidor através da Solicitacdo de Diarias (Anexo IV), solicita a
concessdo de diarias, via Comunicado Interno, (C.I), ao chefe
imediato;

O chefe imediato encaminha a CI ao Secretario da Pasta;

O Secretario analisa o pedido:
Se indeferido, comunica o servidor;
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Se deferido, encaminha a C.I ao Secretario de Governo para
aprovagdo junto ao Chefe do Executivo.

Caso haja aprovacdo do Chefe do Executivo a Controladoria Geral
realiza:

Analise das documentagdes;

Recebe apds os eventos os comprovantes da participagdo pelos
servidores;

Encaminha para o Departamento de Contabilidade

Departamento de Contabilidade:

Verifica a dotagdo or¢amentaria;

Efetua o empenho;

Realiza a liquidagdo do empenho;

Encaminha a tesouraria.

Tesouraria:

Emite Ordem de Pagamento;

Deposita na conta do servidor(a);

Encaminha para digitalizagdo

Setor de digitalizagdo:

Arquiva a documentagao.

CAPITULO VI

Artigo 6° - A solicitacio de viagem deverda ser entregue ao
Secretario de Governo, com a antecedéncia de no minimo 05 (cinco)
dias, onde devera constar:

O nome do servidor;

Do cargo/fungdo ocupada;

Do Destino;

Da atividade desenvolvida;

Documento relativo ao evento (folders, impressos, etc);

Do periodo de afastamento; e

Do numero de dirias fornecidas.

§ 2° - Ha excecdes nos casos de emergenciais, sendo que, apds
retorno devera justificar tal emergéncia no prazo maximo de 03 (trés)
dias.

Artigo 7° - TESOURARIA E SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO, FINANCAS E PLANEJAMENTO.

Colhe assinatura de recebimento e de Ordem de Pagamento
Realiza o deposito em conta do servidor solicitante
Encaminha o processo ao Departamento de Digitalizagao;
Arquivamento.

CAPITULO VII
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Artigo 8° - O Servidor que receber diaria de viagem apresentara
prestacio de contas, no prazo maximo de até 03 (trés) dias uteis
subsequente ao retorno a sede da Prefeitura Municipal de
Sidrolandia/MS, sob pena de desconto integral, em folha, dos valores
recebidos, sem prejuizos de aplicagdo das sang¢des cabiveis.

Artigo 9° - Aqueles que por forga maior néo seja possivel aguardar o
termo de procedimento, devera ser entregue a solicitacdo das didrias
ao setor competente, o qual agilizara o pagamento na primeira
oportunidade, desde que, devidamente justificado, anexando copia do
folder do evento e do comprovante de inscrigdo, copia convite ou e-
mail/informativo que comunica a realizagdo do evento, salvo os casos
emergenciais.

Artigo 10° - Apoés a realizagdo da viagem, o servidor presta contas a
Controladoria Geral, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis,
anexando:

Relatério de Viagem, conforme Anexo 11 deste Decreto;

Servira como comprovante para prestacdo de contas o embarque e
desembarque, diploma, atestado ou copia do certificado no caso de
participagdo em cursos, congressos, seminarios, treinamentos ou
evento similar.

As referidas informag¢des devem ser realizadas de forma
pormenorizada e especificadas com clareza e objetividade.
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No caso de palestras, cursos, eventos, que o tema for de grande
relevancia para muitos setores da administragdo publica, e o valor da
inscricdo ou deslocamento for de cunho pecunidrio alto e apenas
alguns servidores puder se deslocar, esses servidores terdo que
compartilhar e fornecer todos os materiais que foram disponiveis no
curso, palestras, eventos e etc. Visando sempre o bom andamento de
todos os setores da administragdo publica e trabalho em equipe.

Artigo 11° - Nao sera concedida diaria ao servidor com pendéncia de
01 (uma) ou mais prestagdes de contas de didrias que tenham
excedidos os prazos previstos na legislagdo, resguardadas as situagdes
de excepcionalidade devidamente reconhecidos pela autoridade
competente.

Artigo 12° — Anexados todos os documentos pertinentes 4 prestacao
de contas, serdo encaminhados & Controladoria Geral que analisara as
informagdes ¢ posteriormente encaminhara para o Departamento de
Digitalizagdo para arquivamento juntamente ao processo de empenho.

Paragrafo Unico - Caso seja constatado, na analise de auditoria, a
ocorréncia de problemas ou erros nas prestagdes de contas das diarias,
sera feito o pedido de devolugdo dos recursos obtidos com as didrias,
correspondente 4 parte que apresentou o problema/erro ou em sua
totalidade, considerando a incidéncia de atualizagdo monetaria a
contar da data de recebimento dos recursos.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13° - As diarias para o municipio de Campo Grande — MS,
serdao de, no maximo, 4 UFIS, independente do cargo;

Artigo 14° - O valor de referéncia da UFIS ¢ de R$ 17,93;

Artigo 15° - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos
como instrumentos de controle:

Anexo I - Solicitagdo das Didrias;

Anexo II - Relatério de viagem;

Anexo III — Numero de UFIS por categoria funcional

Anexo IV — Fluxo das Diarias

Artigo 16° - Os casos ndo previstos nesta Instru¢do Normativa
deverdo ser dirimidos pelo Controle Interno.

Artigo 17° - Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre
que os fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a
fim de verificar a sua adequagao.

Atenciosamente

Sidrolandia — MS, 23 de janeiro de 2018

RENATO DA SILVA SANTOS
Controlador Geral do Municipio
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