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“Dispoe sobre normas e procedimentos das
atividades referentes ao sistema de Diarias no
ambito do Poder Legislativo Municipal de
Guiratinga-MT.”

O Presidente da Camara Municipal de Guiratinga, no uso de suas atribuigoes
conferidas pela Lei Organica Municipal , e com fulcro na Lei Municipal n°. 062/2013 que
reestrutura a Unidade de Controle Interno:

Considerando a necessidade de definir normas e procedimentos para o sistema
uridico na sua area de atuacao.

Considerando a necessidade de uniformizar a atuagdo no sistema juridico na
ICamara Municipal de Guiratinga.

Considerando finalmente que cumpre a Camara Municipal velar pela fiel
observancia dos principios constitucionais que regem a Administragdo Publica, entre os
quais sobreleva o principio da moralidade, impessoalidade e o da eficiéncia, cuja inteireza
fica preservada.

Resolve baixar a seguinte Norma Interna:

1 - FINALIDADE
1.1) Normatizar os procedimentos para a concessao de diarias;
1.2) Disciplinar a concessao, comprovagao e o pagamento das diarias;

1.3) Atender aos dispositivos legais contidos no Estatuto dos Servidores Municipais e Decretos
Legislativos inerentes a concessao de diarias.
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2 - ABRANGENCIA
A presente Norma interna abrange a Presidéncia e demais Setores do Poder Legislativo do Municipio
de Guiratinga-MT.

3- DOS PROCEDIMENTOS:

3.1) DA CONCESSAO DAS DIARIAS:

3.1.1) Serado concedidas diarias aos vereadores e servidores do Poder Legislativo que necessitem
deslocar-se do Municipio, com o objetivo de servigos ou estudo (cursos, estagios, congressos ou
outra forma de aperfeicoamento), de interesse do Municipio ou no desempenho de seu cargo;

3.1.2) Em hipotese alguma podera ser autorizada a concessao de diaria apos a realizacao do
evento que deu origem ao pedido.

'3.1,3) O (s) servidor (a) ou vereador (a) somente recebera a diaria apos deferimento do Presidente
da Camara ou substituto Legal que despachara no préprio corpo do requerimento, o qual devera
constar de forma inequivoca a necessidade da diaria.

3.1.4) O requerente devera aguardar o despacho do Presidente ou substituto legal no
requerimento, sendo que ndo havera qualquer forma de pagamento ou apreciagdo de
requerimento apresentado apoés o retorno da viagem, seja por qualquer motivo. Se o requerente
viajar antes do despacho, o mesmo tera seu requerimento automaticamente indeferido.

3.1) Da Solicitagao das Diarias:

3.1.1) Toda a diaria deve ser solicitada através do preenchimento da solicitacao de diaria,
conforme Anexo |, as quais deverdo ser enumeradas em sequéncia anual, observando a ordem
cronologica de datas;
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3.1.2) A solicitagao de diaria devera conter a descricao detalhada do motivo do deslocamento no
que se refere aos documentos entregues, reparticdo ou estabelecimento destinatario,
empresa/orgao promotor do curso, titulo do curso, etc.;

3.1.3) A solicitagdo devera ser encaminhada ao Presidente da Camara ou seu substituto
legal que autorizara as diarias.

3.2.4) Apos autorizagdo da diaria pelo Presidente da Camara, a Solicitagdo de Diaria devera ser
encaminhada ao Setor Contabil para providenciar o empenho e a liquidagéo da despesa.

3.2) Da Comprovacao/Prestacao de contas da Diaria:

3.2.1) A comprovacéo das diarias devera ser feita atravées da apresentacao de relatério resumido
Anexo |l, com aprovacéo do Presidente da Camara, dentro de 48 horas ao Setor de Contabilidade,
que procedera imediata analise dos documentos apresentados; em caso negativo, enviara os
referidos documentos ao Secretario requisitante de diaria para no prazo de 10 (dez) dias
regularizar a pendéncia apontada, sob pena do valor encontrado ser langado no holerite do
servidor favorecido;

. 3.2.2) Dos Deslocamentos para participar de Curso, Congresso, Simpésio ou Seminario:

3.2.2.1) A comprovacgao da diaria devera ser feita através da apresentacéo de relatorio resumido
Anexo I, aprovado pelo Presidente da Camara, contendo o programa e certificado de participagao.

Obs.: Devera ser encaminhada copia do certificado de participacao do curso para o Setor de
Pessoal, a fim de abonar a auséncia do registro do ponto.

3.2.3) Dos demais Deslocamentos:

3.2.3.1) A comprovagao da diaria devera ser feita através da apresentacéo de relatério resumido
Anexo |, aprovado pelo Presidente da Camara.

3.2.3.2) Nao havendo prestagao de contas, o servidor ou vereador (a), ficara impedido de receber
novas diarias, ate o ressarcimento ao erario publico do valor recebido conforme item anterior.

3.2.4) Do Pagamento da Diaria:
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3.2.4.1) O servidor pUblico ou o vereador (a) que receber diarias e n&o se afastar do municipio, por
qualquer motivo, ficara obrigado a restitui-las integralmente aos cofres publicos, no prazo maximo
de 48 (quarenta e oito) horas, contados a partir da data prevista para afastamento;

3.2.4.2) No caso do servidor publico ou do vereador (a) retornar a sede antes da data prevista,
deve restituir as diarias recebidas e nao utilizadas, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados a
partir da data do retorno;

3.3.4.3) A falta de apresentagao da documentagdo mencionada configurara a ndo comprovacao da
viagem, obrigando o beneficiario a devolver aos cofres publicos os valores referentes as diarias;

4) DAS DISPOSIGOES GERAIS:
4.1) Nenhuma diaria podera ser paga sem a autorizagao prévia da autoridade competente;

4.2) Todo e qualquer pagamento de diaria, devera estar suportado por documentagdo que
evidencia o gasto;

4.3) As diarias destinam-se a cobertura de despesas com pernoites, alimentagao, taxi e outros
meios de locomogdo, bem como com telefonia em geral e outras complementares relativas a
* estadias fora do municipio.

4.4) Qualquer omissdo ou dlvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao
Controle Interno.

O possivel desconhecimento dessas normas por parte do usuario nao o isenta das
responsabilidades e das sangdes aplicaveis, nem podera minimizar as medidas cabiveis.

5) ANEXOS A NORMA INTERNA:
5.1) Anexo | - Solicitagdo de Diaria;
5.2) Anexo |l — Relatério de Viagem.

IGUIRATINGA-MT,16 DE OUTUBRO DE 2013
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Estado de Mato Grosso.

CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

CNPJ N° 03.545.217/0001-75.
Pragca Augusto Alves n° 01, Centro — Tel: 0xx66-3431-2587/1399.

REQUERIMENTO N°xxx/xXXXxx

Eu, XXXXXXXXXXXXK vereador do
municipio de Guiratinga MT. Venho através deste requerer de
Vossa Exceléncia XXXXXXXXXXX para viagem a XXXXXXXXXXXX
MT, nos dias xx de XXXXXXX XXXX, para tratar de assuntos de
interesse do municipio.

Guiratinga, xx de XXXXXXXXX XXXX

Sem mais para o momento,

Atenciosamente,




Es{ado de Mato Grosso.
CAMARA MUNICIPAL DE GUIRATINGA.

CNPJ N° 03.545.217/0001-75
Praga Augusto Alves n° 01, Centro — Tel: 0xx66-3431-1399/2587.

RELATORIO DE VIAGEM N°XXXXX/XXXXX.

NOME: XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

CARGO: XXXXXXXXXX MATRICULA:
TRANSPORTE UTILIZADO: XXXXXXXXXXX PLACA: XXXXXXXX
TRAJETO PERCORRIDO: XXXXXXXXXXXX

DATA DA VIAGEM LOCAL

lda: XxXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
Retorno: xxxxxxxx XXXXXXXXXXXXXX

SERVICO EXECUTADO

PESSOAS CONTACTADAS

OBJETIVOS ALCANCADOS
OBSERVAGCOES
PRESTOU CONTAS EM ___ xxxx___/ Xxxxx /_XXXXXXX

Assinatura



