
• ESTADO D£ MATO GROSSO 
PREFBITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" r^\ 

DECRETO N. 648/2018, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2018. 

PUBUCADO NO MURAL DA 
PREFBITURA MUNICIPAL 

ASSINATURA 

APROVA A VERSAO 02 DA 
INSTRUCAO NORM ATI V A SRH N. 

04/2011/QUE ESTABELECE NORMAS E 
PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO 

E GONTROLE DE DIARIAS E 
ADIANTAMENTOS DE VIAGENS. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de 

Canabrava do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso das atribui9oes que Ihe sao conferidas 

pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei Organica do Municipio de Canabrava do Norte. 

CONSIDERANDO a solicita9ao da Controladora Intema e objetivando a 

operacionaliza9ao do Sistema de Conlrole Intemo do Municipio, no ambito dp Poder 

Executive; 

CONSIDERANDO a necessidade em disciplinar a forma de libera9ao, 

pagamento e presta9ao de conta? das didrias e adiantamento de viagens, buscando-alcazar a 

eficiencia, efetividade, eficacia e boa aplica9ao do dinheiro publico, principios basicos que 

norteiam a administra9ao publica; 

CONSIDERANDO ainda, o disposto no artigo 31° da Constitui9ao 

Federal/88, artigo 59° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, a Lei 

n. 8.666/93, a Lei n. 4.320/64 e a Lei Municipal n. 425/2009 

DECRETA: 

|\'v\ v* 'lY V # $ & ^ . 
Art t0. No ambito do Poder Executive Municipal, o deslocamento eventual e temporano dos 
servidores publicos e agentes politicos do Municipio de Canabrava do Norte, incluindo 
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretaries Municipais, Conselheiros Tutelares, Conselheiros 
MunicipaisTormalmente nomeados, ou ainda colaboradores eventuais, participes de termo de 
coopera9ao ou equivalente, para localidade diversa do territbrio tnuriicipal, bem como a 

concessao de passagens, de diarias e de adiantamehtos, e b seu devidq controle, reger-se-ao 
pelo disposto na versao 02 da Instru9ao Normativa SRH n.004/2011, aprovada por este 
Decreto. 

Art 2°, Os orgaos e entidades da administra9ao indireta, como unidades executoras do 
Sistema de Controle Intemo, sujeitam-se, no que couber, a referida Instru9ao Normativa. 

WWBHi 
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Art. 3°. Cabera a Controladoria Intema prestar os esclarecimentos e orienta95es a respeito da 
apIica9ao dos dispositivos deste Decreto. 

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor*na data de sua publica9ao2jrevogadas as disposi9des em 
contrario. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte -^MT, 04.de dezembro de 2018. 
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INSTRUCAO NORMATIVA SRH N. 004/2011 

Versao: 02 

Aprova^ao em: 04/12/2018,-Decreto n. 648/2018 . 

Ato de aprova^ao: Prefeito Municipal 

Unidade Responsayel: Secretaria Municipal de Admihistra^ao -r Coorderiadoria de Recursos 

Humanos. 

¥ 1?¥M A T 1T¥AT>17C WSS _ I - FIN ALIDADES 

Dispor sobre as retinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados por 

todas as'Unidades da Estrutura Administrativa do Municipio, quanto a concessao e controle de 
diarias, e adiantamentos, visando a padroniza9ao das a^oes e implementa^ao dos 
procedimentos de controle. 

f la v ,/ p i 
P A b 

II — ABRANGENCIAS 

Abrange, no que cquber, todas as unidades da estrutura organizacional, das 

administraqoes direta e indireta. 

IH-CONCEITOS 
'«• iii . i *1 . * f ' \ i- rt # 
^ \M 

1. Diaria: Consiste no auxilfo pecuniario concedido, a titulo de indenizaqao pelas 
despesas; com alimentaqao e hospedagem a agentes polfticos, seryidores 'publicos ou 

conselheiros municipais, .conselheiros tuteiares e particulares em colaboraqao com o Poder 
Publico que se deslocarem temporariamente do municipio, para estrito desempenho de suas 
atribuipoes do .cargo, e/ou para participar de seminarios, cohgressos, cursos de 

aperfeiqoamento e outros evehtos de iriteresse da municipalidade. 
| \ S \ \ i :-i' / / Jr I 

rl,2. Adiantamento: Para efeito dessa Instrugao Normativa, adiantamento consiste 
na entrega de numerario a agentes politicos, servidores publicos ou conselheiros municipals, 
conselheiros tuteiares e particulares em colaboraqao com o Poder Publico, cuja finalidade seja 
custear as despesas efetuadas distantes da sede do municipio, como despesas com locomoqao 

urbana, intenhunicipal jSu interestadual no caso de viagens a serviqo.do municipio. Tambdm, 

as despesas conKCombustivel, ho caso de a viagem set comxarro oficial do Municipio ou 
cedido pelo prop rid" servidor ou agente politico (sendo que neste caso so poderao custear 

despesas com combustiveis, naO entrandd manutenqao com mecahica e nem peqas), em trechos 
em que nao haja postos de abastecimento vencedores de licitaqoes. 

3. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o 
objetivo de assegurar a conformidade das operaqdes, visando restringir o cometimento de 
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irregularidades e/ou ilegalidades e preservando o patrimonio publico. 

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

O amparo legal e encbntrado nos artigos 68 e 69 da Lei Fe<Jeral.4.320/1964; no Manual 

de Despesa Nacional; aprovado atraves da Portaria Conjunta STN/SOF n.03, de 14 de outubro 
de 2008, Resolu^o Normativa 01/2007 do Tribunal de Contas .do Estado do Mato Grosso, e 
outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes. 

V - RESPONSABIUDADES 
t i % V •- ' T-A / \ 

■f 5 ^ 5 ? %>'■ 
1. Do Chefe do-Poder Executive Municipal 
• Aplicar as sanfdes administrativas cabiveis previstas na legisla^o vigente. 

■ • . ' i 

2. Do Secretario da Pasta 
Deferir ou indeferir as didrias e/ou adiantamento solicitadas por servidor 

publico, agente politico ou conselheiro municipal, comunicando ao Setor de Corppras. 
Assinar a respectiva Requisi^ao/Solicita^o de Empenho, a ser encaminhada a 

Contabilidade para reaiiza9ao de empenho. 

| rt \ 4^ -If » i t V? •] / J 'I 
3 Do Servidor Publico, Agente Politico, Conselheiro Municipal ou Cpnselheiros 

Tutelares e particulares em colal)ora9aQ com o Poder Publico 
Solicitar ao Secretdrio da Pasta atraves de oficio, as diarias e/ou adiantamento 

de acordo com a necessidade requerida, e somente -em caso de estrito interesse da 
municipalidade. 

Assinar autoriza9ao anual, na coordenadoria de Recursos Humanos, para 
desconto em folha de pagamento. Tendo em vista que caso nao haja prestapao de contas, em 

ate cinco dias uteis- ap6s o retomo da viagem, ou no caso de nao restituir os recursos 
repassados em. excesso, proceder o desconto em folha de pagamento do mes subsequente. 

Prestan contas a Contabilidade, apresentando o Relatbrio de Viagem 

devidamente preenchido, e outros documehtos que se fizerem necessdrios/a c6mprova9ao da 

despesa, no prazo de ate cinco dias uteis apos o^retomo ajsede de trabalho./ j/ 
| Restituir 6s recursos repassados em excesso, ou em-cascade nao-teFviajado, 

restituFlo ha totaliHade a Tesouraria. / 

^ Y fjN- y 
4. Do Setonae Compras de Gada Secretaria 

Vetificar a existencia de disponibilidade ofbamentdria e fmanceira para 
realiza9do da despesa. Em, caso de dispGnibilidades,.solicitar as didrias e/ou adiantamento de 

forma manual ou atraves de software, com antecedencia minima de-3 (tres) dias uteis, contados 
da data pretendida para 6 deslocamento. 

Observar os requisites necessdrios a serem constiantes na Requisi9do/Solicita9ao 

de Empenho. 
Entregar ao servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro 

municipal e particular em colaboracao com o Poder Publico um formulario do Relatorio de 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, a/n", St. Vila Sfto Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
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Viagem para que seja devidamente preenchido. 
Manter registro individualizado de todos os responsaveis por diarias e 

adiantamentos, controlando rigorosamente os prazos para presta9oes de contas. 
^ — z:: Ku^:ir 

^ O 'V/ ' " & 1 - h"- 
5. Da- Gpordenadoria deF inan^as : 

• Emitir Atestado de adimplencia do servidor publico, agenfe politico, conselheiro 

tutelar ou conselheiro municipal ^particular em colabora^ao com o Poder Publico com a suas 

presta95es de contas, de diarias e aiiiantamentos, antenormente deferidas; 
V Conferir a presta9So de contas realizada pelp servidor publico, agente politico, 

Conselheiro Tutelar ou ^conselheiro municipal e particulare^ em^colaborapao^com/o ^oder 

Pubiico.y%v'| 
Comunicar^oficialmente ao Setor de Recursos Humanos, em casOide nSo 

presta9ao de contas de diarias/adiantamentos, informando o nome do servidor pdblico ou 
agente politico e o devido valor a ser deduzido da folha de pagamento. 

6. Da Contabilidade 
• Realizar o empenho da diaria e/ou adiantamento na dota9So orpamentdria 

corresponderite de acordo com a Solicita9ao de Empenho, emitindo a Nota de Empenho. 

Wj t Emitir atraves de software, Ordem.de.Seryipo em duas vias, sendoique uma via 

ficard dhexada ao processp de^pagamento, e a segurida serd entregue ao agente politicb, 
servidor publico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora9do 

com o Poder Publico. 
Emitir a Nota de Liquida9ao no ato da emissdo da Ordem de Servi90. 

• \ Encaminhar'a Tesduraria o Processo da Despesa para pagamento. f j 

i^ui^sald6 de.'empenHo respeptivo a restitiiipdo de diaria e/oii adiantamento, 
quando houveh .j 

5 Autuat e arquivar o Processo da Despesa. 

m vVt \ i% ix- •'/ /// y 
7. Da Tesouraria 

Realizar a conferencia ho Processo da Despesa, e efetuar o pagamento mediante 

transferencia bancaria, ao servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro 
municipal e particulares em colabora9ao com o Poder Publico. 

% Devdlver o Processo da Despesa a Coordenadoria de Finan9as, depois de 
efetuado o pagamento, para acompanhar a prestaeao de contas. 

\ Em caso de restituipao de valor de adiantamento e/ou diaria, dar ciencia 

imediata a Contabilidade mediante ehcaminhaxnento de cdpia de estomo de pagamento, para 

que seja promovida a anulapao de empenho do respectivo saldo: 
J***"***™* |lr r  

8. Do Setor de Recursos Humanos 
Realizar a dedupSo do valor informado pela Contabilidade na Folha de 

Pagamento do respectivo servidor publico ou agente politico, no mes subsequente a data limite 
para prestapao de contas. 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n9, St. Vila Sfio Joio, Canabrava do Norte - MT 
CBP: 786S8-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gm8U.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

9. Da Controladoria Interna 

Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta 
Instru9ao Normativa, sempre que splicitado. 

Elaborar check-list de controle. 
Fiscalizar a aplica^So das Instru96es Normativas. 

VI - PROCEDIMENTOS 
1. O servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro 

municipal e particulares em colabpra9ao com o Poder Publico, que necessitar de diarias e/ou 

adiantamento (Anexo I), solicitara ao Secretario da sua pasta, atraves de documentp oficial 
(Anexo I) que conste: 

• ' o nome do servidor que solicita concessSo de diarias e/ou adiantamento; 

•| o motivo do deslocamento, comprovada a necessidade do servi9o publico; 
o local onde sera realizado o servi9o/ curso/ seminario/ congresso/ reuniSd; 
o meio de transporte a ser utilizado; 
o periodo (de - ate); 

a quantidade de diarias solicitada; 
a assinatura do servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou 

conselheiro municipal; 
a assinatura de seu Chefe Imediato. 

2.f A Coordenadpria de Finan9as emite Atestado de adimplencia (Anexo II) do 

servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particular em 

coiabora9So com o Poder Publico com a suas presta96es de contas, de diarias^e adiantamentos, 

anteriormente deferidas; ■ . J 

1 •• ■•/ ! 

3. As diarias ser3o calculadas por periodo de 24 (vinte e quatro) horas, e 

concedidas por dia de afastamento do Municipio, incluindo-se os dias de partida e de chegada. 
No caso de o afastamento ocorrer por um periodo de ate 12 (doze) horas, sera computado 

como meia diaria. 

f \ r ' • ,.4. Para;o pedido de adiantamento/adicional deve haver justiflcativa assinada pelo 

Secretario da Pasta, com a meriqaodo valor estabelecidq em lei, e ser liberado pelo-Ordenador 
de Despesas do Municipio. ^ 

\ V / ..-uOSv / 
5. O valor da diaria, indicada no Decreto,Municipaln. 280/2010, em seu Anexo I, 

ou outro decreto que vier Ihe suceder, sera reduzido em 50% (cinquenta por cento), quando 
houver necessidade de deslocar-se para localidades situadas num raio de atd 100 km de 
distancia do municipio de Canabtava do Norte. 

6. O valor das diarias sera concedido COM ou SEM PERNOITE. No caso, que 
houver deslocamento, sem pemoite, o valor devido da diaria sera de 50% (cinquenta por cento) 

Gndere^o: Avenida Aurea Tavarea de Amorim, s/n", St. Vila Sao Jo&o, Canabtava do Norte - MT 
CEP: 786S8-000 /Telefone: (66) 3577-11S2 - E-mail: gablnete.cbn@gmall.com 
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do valor devido da diaria. 

7. Autorizado o adiantamento e/ou diarias, sera verificada a disponibilidade 

or9amentaria e financeira pelo Setor de Corripras, que emitira a Requisi9ao/Solicita9lo de 
Empenho atraves de sistema informatizado. 

% r ^ . x"; - ^ ^ 
8. Na epusspk) da Requisi9ao/Solicila9ao de empenho de despesa, deverao ser 

observados os seguintes requisitps^ 
a) dota9ab orpamen^^ 

y-b) fonte dl^ureojii-^ 
c) data do empeiihamento; \ \fj] 

d) data para pagamento; 
e) identifica9ao do credor (servidor publicos, agente politico, conselheiro tutelar 

ou conselheiro do municipio e particulares em colabora9ao com o Poder Publico); 
f) descri9ab sucinta da despesa, contendo destino da viagem, quantidade de 

diarias, e o perfodo da viagem; 
g) tipo de empenho: ordinario ou estimativo (estimativos so em caso de 

adiantamento); 
h) numero da conta bancaria para pagamento. 

5 .ff \M/ j •"£< a LI fljw $ 

[ t % A Requisi^o/Sqlicitapap de Empenho sera assinada pelo Secretdrio da Pasta, 

ou pelo Secretario de Administrapao, e encaminhada ^ Gontabilidade pelo Setor de Compras, 

y t «*.i' t'.'f i % s"'* - * i-y* i ' I* ' . 1 
10. A Contabilidade fard o empenho da despesa nas dota96es especificas, na 

dota9ao brvamentaria correspondente ao programa, e sub-fun930, de acordo com a 

solicitapao, emitindo a Nota de Empenho, e a Nota de Liquida9ao, num mesmo momento. A 
Ordem de Servi9o sera emitida em duas vias, sendo que uma ficard anexada ao process© da 
despesa, e a 'bufra sera entregue ao servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou 
conselheiro municipal e particulares em colabora9ao com 0 Poder Publico. 

N\ \ \ '\ \ ./v '• ' j j /Y} 
11. No caso de concessdo de diarias e adiantamento ao assinar 0 documento, o 

beneficiario estard autorizando o desconto em folha de pagamento (Anexo III), do valor das 
didrias ou do adiantamento recebidas caso nao preste contas das mesmas no prazo estabelecido 

em Lei, que e de 05 (cinco) dias, apos o retomo da viagem. 
\ , X/ ' -C-A. < 

12. 0 processp da despesa com adiantamento e/ou diarias, que ate entao deve 
estar compostopela: requisi9ao/So)icita9dQ de empenho de despesa.assinada pelo Secretario da 

Pasta, ou de Administrabao, nota de Empenho," nota de Liquidaedo de Empenho, serd 
encaminhado a Tesouraria. 

\ / / 
13. A Tesouraria, de posse do(s) Processo(s) de Despesa de Diarias e/ou 

Adiantamento, efetuara 0 pagamento mediante ordem bancaria. 

Endere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, a/n0, St. Vila S&o Joio, Canabrava do Norte - MT 
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14. Juntamente com pagamento, a Tesouraria devera entregar ao servidor publico, 
agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora^So 
com o Poder Publico, um formulario do Relatorio de Viagem para que seja preenchida, 

servindo de base para a presta^ao de contas. 

15. Efetuado o pagamento, o processo da despesa sera encaminhado para 

Coordenadoria de Finan9as, onde, aguardara a presta9ao de Gontas, advinda do servidor 
publico, agente politico, conselheiro tutelar du conselheiro municipal e particulares em 
colabora9ao.com o Poder Publico, quando adiantamento, 

' ■. 
16. No caso de Diiria, 0 servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou 

conselheiro. municipal e particulares em colabora9So com 0 Poder Publico fica obrigado a 
apresentar no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis apos seu retomo, a Coordenadoria de 

Finandas, o, Relatorio de Viagem devidamente preenchido, assinado pelo servidor publico, 
agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora9ao 
com o Poder Publico, bem como, pelo seu chefe imediato, para que possa compor o processo 

da despesa. O Relatorio de Viagem devera ser formulario - padrao (Anexo IV) adotado pela 
Administra9Eo Municipal, que contenha: 

• ta) identifica9ao do servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou 
conselheiro municipal e particulares em colabora9ao com o Poder Publico; 

b) itineraries, data e hordrio de saida e chegada; 

c): meio detransporte utilizado; i 

d) relatorio circunstandado com descri92io minuciosa das atividades realizadas e 
dos resultados praticos efetivamente obtidos com a viagem; 

e) quahtidade de diarias recebidas; 
f) carimbo e assinatura do superior imediato; 
g) canhotos dos cartoes de embarque de ida e retomo, no caso de viagem a£rea; 

h) numero dos bilhetes de passagens ou copia, no caso de viagem de onibus; 
i) certificado do semindrio, curso, congresso e outros, se possiVel; 

j) folders e panfletos do cur|o, prpgramafao do evento, se for o caso; 
k) 6 numero da placa, caso p meio de transporte utilizado for de propriedade do 

municipio ou do prdprio servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou-conselheiro 

municipal e particulares em-coIabora9ao com o Poder Publico. 

\ /V, 'H. / Nf £^N y 
17. t>:No caso de. Adiantamento, o servidor publico, agente politico; conselheiro 

tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora9ko com o Poder Publico fica 

obrigado a apresentar a Coordenadoria de Einari^as, o.-Relatorio de Despesas de Adiantamento 
(Anexo V), acompanhado dos comprovantes das despesas devidamente preenchidos, no qual o 
servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares 
em coIabora9So com o Poder Publico devera atestar. 

18. Caso a viagem seja realizada com carro de propriedade do municipio ou 
locado, bem como do proprio servidor publico ou agente politico, e cujo trecho inexista postos 

Endere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorint, s/n", St. Vila SSo Jo&o, Canabrava do Norte - Ml 
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de combustiveis que possibilite o abastecimento dos veiculos com requisi95es, podera ser 
solicitado adiantamento, sendo necessaria para tanto a autua9ao de processo separado, onde 
cujas presta95es de contas envolvam a apresenta9ao de notas fiscais. 

19, No ato de presta9ao de contas, devera ser restituido pelo servidor publico, 
agente politico, conselheiro tutelar 6u conselheiro municipal e particulares em colabora9ao 
com o Poder Publico, junto 4 Tesouraria p saldo do adiantamento nao utilizado. 

\ ■ Hi ' v yi/. 
20. Imediatamente, a Tesouraria devera comunicar aXontabilidade para que seja 

efetuada a anula9ao do empenho.do respective saldo, sendp revertido a dota9ao or9amentaria 

V-fJ 
S sV/i' 

21. Da mesma forma, se a viagem nao se efetivar, o agente publico restituira as 
diarias em sua totalidade e os bilhetes de passagem nao utilizados em, no maximo, 5 (cinco) 
dias, contados da data em que se configurar o nao afastamento. Caso tenha havido diarias em 

excesso, as mesmas deverSo ser igualmente restituidas, 

( ^ \ ^ * f ^ Ij**5 \f ' f '■T^' 
22. Em caso da nao presta9ao de contas no periodo estabelecido, a: Coorderiadoria 

de Finan9as devera comunicar oflcialmente a Coordenadoria.de Recursos Humanos (Anexo 
VI) para que seja descontado o devido valor em folha de pagamento, anexando no oficio, urha 

cdpia da Ordem de Servi90. 
Wj \. ;M M \ ? " ' •!., ; .-XV \ j 

23. O processo de comprova9ao da despesa sera arquivado na Contabilidade, onde 

ficara a disposicao dos orgaos^de coritrole, devendo tser composto com ds /segumtes 
documentor. 14 \, \ 

fiWi V\b ' /// / i/ V . 
ordem de servipo; 

re4uisi9a6/solicita9ao de empenho de despesa assinada pelo Secretario da Pasta; 
nota de empenho; 

nota de liquida9ao de empenho; 
comprovante do deposito b'ancario ou copia do cheque nominal; 

relatorio de viagem preenchido e assinado pelo servidor publico/ agente 
politico^ conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora9ao com o 

Poder Publico, acompanhhdo de notas fiscais/recibos de despesas referentes ao adiantamento, 
quando for o caso. 

4 MA/apDAUA / 
24. Compete a Goordenadoria de Finan9as e a cada secretaria manter o registro 

individualizado de todos os 'responsaveis por didrias e , adiantamentos, controlando 
rigorosamente os prazos para:presta9c5es de contas. 

25. Na hipotese de ser autorizada a prorroga93o do prazo de afastamento, o 

servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares 

Endere«;o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, a/n", St. Vila Sao Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbii@gmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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em colabora^ao com o Poder Publico fara jus as diarias correspondentes ao periodo em 
excesso, sendo formalizado novo processo para concessao e pagamento de diarias, obedecendo 
ao mesmo tramite. _ 

IZSJSJ —- : ^ - CLr 

26. A splicita?^© de prorroga^ao de prazo deverd oCorrer dentro do horario de 

expediente para que possam ser realizadas as fun96es necessarias. 

VII - CONSIDERA^SES FINAIS 

GV'.) t-1--# ;-G.,/3 
1. As entidades da administracao indireta. como unidades orcamentarias e orsaos 

setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente 
Instru9ao Normativa. 

fy f i r*" , i i ( 1. 1 \ 1 
// Uf W U hi i i I \a 
p t 7 | j| '■ i 3 i 

2. Os esclarecimentos adicionais a esta Instru9§o Normativa poderao ser oblidos 
junto a Controladoria Intema que, por sua vez, atraves de procedimentos de controle^ aferira a 
fiel' observahcia de seus dispositivos por parte das divers as unidades da estnitura 
organizacional. 

3. Os pedidos de concessao de passagens e/ou diarias e adiantamentos deverao ser 

efepjados'com antecedencia minima de 3 (tres) dias uteis, contados da data pretendida para o 
deslocamento. 

4. A autoridade que conceder ou arbitrar didrias responderd solidariamente com o 
servidof ^tiblico, agerite politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares 

em colabbra^ao com o Poder Publico pela legitimidade das informapoes contidas no Relatorio 
de Viagem. 

m v \ Vi H ■■. ■ "■ ' t 1 / L 
5. p, E vedado conceder gratifica9ao pela presta9ao de servi9Q extraordindrio ao 

servidor e/ou agente politico que perceber di&ria para a realiza9§o de alguni eventp. 

VsA ^ F ,W 
6. Ao agente politico, servidor publico, conselheiro tutelar ou conselheiro 

municipal e particulares em c61aboj:a9ao com o Poder Publico que nao prestar contas no prazo 

maximo de cinco dias uteis do seu fetomo fica vedado a concessao de nova diaria e/ou 
adiantamentd de passagem.C/3 kj * ^ 

7. Ficam aprovados os anexos I, II, III, IV, V, VI e VI que passam a integrar a 
presente Instru9ao Normativa: 

Anexo I - Solicita9ao de Diarias e/ou e Adiantamento de Viagens; 

Anexo II - Certificado de Adimplencia; 
Hi 

Bndere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, »/n% St. Vila Sio Jofio, Canabrava do Norte - MT 
CEP; 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabiiiete.cbii@gmaU.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



f 

ESTADO DB MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competenciasl" r^\ 

*i 

Anexo III - Autoriza^ao anual para desconto em folha de pagamento; 

Anexo IV - Relatorio de Viagem - Presta9ao de Contas de Di^rias; 

Anexo V - Relatorio de despesas de Adiantamento; 

Anexo VI - ComunicafSo a Cobrdenadpria de Recursos Humanos para 
Pagamento. 

jgT\ ^ ■ Inni L' 

r-^ ^ 

Bo 

desconto em Folha de 

■v8. j Esta instrupao Normativa'eritfa em .vigor a partir da data de sua publicayao. 

#/w' m 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT, em 04 de 

dezembrode 2018. 

Hmlm 
1 nF Fi 

t I v, ^ 1 \A 
\ 1 Will M 

X v\l 1 

' n j 
^vV\ h 

rOAO CLEHtm^AUJO PE medeiros 

Prefeito Municipal W 
lik M ^ ^ \ ^ I 

-\ lyf, / \ %f<(-ij: 

SfoAfll / AM 

!<■ ,4 

;/Sf'/ 

y 

'■ T R 1 
vy 

f i m 

7 \ /7r\ 

:/ Iv p 
I /■■;■/ $ 
/ /,/s f 

V" 
T c \ rA 

C'C^sravaoohO^^' 

JK 
v\ 

- /r" 
, / 

Bndere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sio Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbnfi^mall,com 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 
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OFfCIO N. XXX/XXXX/XXX/PREF 
xxxx.DE: (Orgao Solicitante) 

Canabrava do Norte-MT xx de xxxxxxxxxx de 

PARA: Coordenadoria de Compras 

PREFEITURA MUNICIPAL DE 
CANABRAVA DO NORTE-MT f' * x: 

SOLICITACAO de 
diArias/adiantamentos 

ORGAO; 
UNIDADE: 
NOME DO SOLICITANTE / CARGO 

Data; Pedido n. 

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA XXXX 
> 6RGA0: 
> Pro. Atividade:0 
> Elemento de Despesa: 
> C6d, Peduzidos: 

autorizacAo 
Autorizo a aquisif3o, obedecidas as 
formalldades legais. 

' ■' 
ASSw - -V { i 

"A , -'J A .( 
> Fonte de Recursos: Assinatura/prefelto 

\ nTfl 
Solicito XX diSrias (ou duas passagens ida e voita) para o Sr(a). XXXXXXXXXXXXXX, ocupante do cargo de XXXXX, para deslocar da cidade de 
XXXXXXXX, atd a cidade de XXXXXXXX, tendo como objetivo participar de 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX . i \ 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX^XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
Na oportunidade, junto aesta solicitagSo o pedido de inscricao (ou convite do evento), bem como, a programa?ao completa doevento. . v 

LOCAL DE SAfDA: 

LOCAL DE DESTtNO 

ESPECIFICACAO DETALHADA 
XXXXXXXXXX 

. xxxxxxxx 
V J / ■« 

DATA DE SAIDA: xx/xx/xxxx 
XX:XXh 

DATADE RET0RN0: XX/XX/XXXX 
HORARIO DE RETORNO: XXtXXh 
MEIODE TRANSPORTE: ( ) 6NIBUS ( ) VEICULO PUBLIC© ( ) VEICULO PR6PRIO 
TIPO DE COMBUSTfVEL: ( ) GASOLINA ( ) DIESEL S500 ( ) DIESEL SIO ( ) ETANOL \ 

  UK VALOR R$: 

D (ARIAS: 
'• i i i 

QUANTIDADE: ( ) valor da Di^ria R$ XXX,XX 
a; . . / / // 

VALOR TOTAL ESTIMADO; 
1 \ \ \ 1 u 

R$ XXX.XX 
/ -// I? 

0 VALOR ORAUTIUZADO PELA DESPESA DA'DlA RfA/ADIANTA MENTO QUE PRETENDE ADQUIRIR DEVERA SER PAGO AT RAVES 
CONTA XXXXXXXXXX, BANCOXXXXXXXXXXX. " r ^ ^ 

% A ,, „ ^ 
\ i?' 

NOME 
x CAkGO/ t y 

N0 Portaria XXX/XXXX 
Solicitante ^SRAW 

Nome: 
Enderepo; 
Doc. Identidade:/< 
CPFs 
Matrlcula Funcional: 
Cargo: 

>N/ 

*9 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n®, St. Vila S&o Joflo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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* 
y'ri 

ANEXO II 

im a) yuia Ci&milu %iai^ ImS Vtima mwuii mVXKVtizi ij apLOCi ^Vioai 0 m a r;Vi i 

t\uu\iy i i w usl y ^ 

CERTIFICO para os devidos fins de concessSo de diarias e/ou adiantamentos, 

nos termos da Instru9ao Normativa SRH n. ^04/2011, que o Sr(a). XXXXXXXX, (servidor 

publico municipal, agente politico,' Gonselheiro TuteIar, donselheiro Municipal ou particular 

em colabqraijSo com o poder publico), portadoFaa MatHcMa funcional n. XXXXXX, inscrito 

no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 

XXX.XXX XXX-XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de 

XXXXXXX, encontra-se com a seguinte situa^o em rela9ao a presta9ao de contas: 

hi hi ' UMl 
( ) - NSo ha pendencias em nome deste servidor; 

( ) - pendencias, referente ao empenho n. XXXX/XXXX, com data de: XX/XX/XXXX. 

f\ t\M i - WMIA 
V \ hi//I f ' 1v: r,A J / 4 A 

Canabrava do Norte - MX, XX de XXXXXXXX de XXXX. ■ - ' • ■ , 4M 1*1] -i 11 n 1 T ^" 
I \ )■ CKf ' / 

(Affh 

Hw w 

/ \v f 
» * / 
y i 

NOME 

Coordenadora de Finanvas 

Portaria n. XXX/XXXX 

/ I lAA! 

i fW 1/ 
/ % 1/ 

Wi 

vvA M 

■ X/ ^—  

-.v 
iu- \ \ ^ 

EndereQo: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n®, St. Vila Sfio Jofto, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 
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ANEXO III 

AUTORIZACAO ANUAL PARA DESGONTO EM FOLHA 

.. C ^r~l\ Pt-M >r ■ _ 

Eu, XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiroCa), ESTADO CIVIL, (servidor 

publico municipal, agente politico, Conselheirp Tutelar, Gonselheiro Municipal ou particular 

em colabora9ao com o poder publico), poitador(a) da matricula funcional n. XXXX, 

portador(a) da Carteira' de Identidade - CI/RG n. XXXXX-X, emitido por XXX/XX, 

inscritp(a), no Cadastro de Pessoas Fisicas do Minist^rio da Fazenda - CPF/MF sob o n, 

XXX;XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotadp na Secretaria Municipal de 

XXXX^XX, autorizo a Coordehadoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de 

Canabrava do Norte — MT a efetuar o desconto em folha de pagamento, durante todo o 

exercicio financeiro de XXXX, de qualquer valor recebido por mim a titulo de didria ,e/ou 

adiantamento de viagem que por ventura nao tenha prestado contas, no prazo legal, de 05 

(pinco) cpntados do retomo da viagem ou que a prestapao de contas seja reprovada por parte da 

administrapSo publica de Canabrava do Norte - MT. 

jk\\ Tit" 
O referido e verdade, assino e dou fd. 

.( i 

Atenciosamente, 

.i/"i 

0 

m \'\\\ 

A \ M 

"Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXXXX de XXXX. 

NOME 

Servidor Publico Municipal 

$ // i 

Enderetfo: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, a/n", St. Vila Sfto Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CBP: 78658-000 /Telefone; (66) 3577-1152 - E-mail; gabinete.cbn@gmaU.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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NOME: XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO-CIVIL, (servidor publico 

municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou particular em 

colaboraijao com o poder publico), portador(a) da matricula funcional n. XXXX, portador(a) 

da Carteira de Ideritidade ^ CI/RG n. XXXXX-X, emitido por XXX/XX, inscrito(a) no 

Cadastre de Pessoas FisicaS'do,Mmist^p'rda^ n« XXX.XXX.XXX- 

XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado 'na Secretaria Municipal de XXXXXXX. 

TIPO DE LOCOMOCAO; Velculo Tipo/Modelo, placa XXX-XXXX, 

Sr(a). XXXXXXX, e na qual fui acompanhado do XXXXXXXXXXXX. 

'. a n 
, cuio motorista era o 

\m\ 

QUANTIDADE DE DLARIAS: XX diarias 

DIA RELATORIO 

XX/XX/XXXX as XX:XXh Salda de XXXXX, com destino a XXXX, acompanhado da XXXXXX 

XX/XX/XXXX as,XX:XXh Chegada em XXXXXX-XX 

Descri^aq de que curso participou, ou quais drgSos visitados, 

audieneias, etc. f' - . - ^ . 1 .... f 

XX^CX/XXXX 

I J V#1 M 1 

Descriqao de que curso participou, ou quais of gaps visitados, 

audieneias,,etc. 

XX/XX/XXXX as XX:XXh Salda de XXXX - XX com destino a XXXXX - XX. 

XX/XX/XXXX XXrXXh Cheeada em Canabrava do Norte - MT v 

! j \ '$ 1 \ i\ \ 1 i ■ i Uf / I W */ ftj 
Resultados alcan^ados; Descrever de forma pormenorizada as a96es desenvolvidas e os 

resultados alcan^ados; 

O referido e verdade, assino e dou fe. 

Canabrava ao None - MI, XX de XXXXXXXX de XXXX. 

. no / 

NOME 

Servidor Publico Municipal 

$ 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n0, St. Vila Sfio Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Teiefone: (66) 3577-1152 - E-mail; gabinete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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REF.: ENCAMINHAMENTO DE PRESTAQAO DE CONTAS 

Eu, XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO CIVIL, (servidor 

publico municipal, ag5™ o@li.tico, tpnseJheirp.Tutelar^j2onselheiro Municipal ou particular 

em /Cplabprapdo com ^ppder^puSlico), portador(a) da matricula funcional n. XXXX, 

portador(a) da Carteira de Identidade - CI/RG n. XXXXX-X, emitido por XXX/XX, 

insci|ito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 

XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de 

XXXXXXX venho atraves do presente, encaminhar a Gerencia de GestSo de Frotas e 

Contratos - GEFROCONT a presta9ao de contas da diaria solicitada atraves do empenho n. 

XXX/XXX, conforme solicita9ao Processo n, XXXX/XXXX. 

iWJ N r ' ■ 

Atenciosamente, 

f\\ 

M \ 

4 
! VA 

I uj/; 
/tw/f 

| J \ *s / 1 

'/ Ir/1 / 

Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXXXX de XXXX. 

U^NOME 

Serviddr^ PubliccTMd mcipa I 

i ;k 
\ / 

i/5^6RA\/A no ^ 

/ 

Enderepo: Avenida A urea Tavares de Amorim, »/n*, St. Vila S4o JoSo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 ~ E-mail: gablnete.cbxi@gmaU.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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Govemo de 
mwmwm'Pi 

wmmm 

) 
TEMPO DE MUDANQAS! 

•II 

0 9Mk m i Aik M 0 Wri M 

NOME: XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a)s ESTADO CIVIL, (servidor piiblico 

municipal, agente politico, Coriselheiro Tutelrn;, Coriselheiro Municipal ou particular em 

colabora^ao com o ppder publico), portador(a) da matricula fimcional p. XXXX, portador(a) 

da Carteira de Identidade - CLRG n. X50QpC-X, eiriitido. por JCXX/XX, inscrito(a) no 

Cadastro de Pessoas Ffsicas do Miriisterio da Faizenda - CFF/MF sot0 n- XXX.XXX.XXX- 

XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX. 

r :. - i Cf t i 
TIPO DE LOCOMOCAO: Vefculo Tipo/Modelo, placa XXX-XXXX, cujo motorista era 

o Sr(a). XXXXXXXX 
I? » '••■I * I Lt 1 • i i \i 

VALOR RECEBIDO DE ADIANTAMENTO: R$ XX,XX 

NOTA FISCAL N. FORNECEDOR 

i i 

\\\ \- 

/ / 

RELAQAO DOS COMPROVANTES - OUTROS' 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amotim, s/n®, St. Vila SSo Jofio, Canabrava do Norte - MTV 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmaU.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 / 
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Vl 

RELAQAO DOS COMPROVANTES - OUTROS 

NOTA FISCAL N. 

EMPENHO N,; 

\bm I 

.JJ 

FORNECEDOR VALOR R$ 

TOTAL 

DATA: XX/XX/XXXX, 
; y / \ 

h y 41 

Natureza da despesa 
Valores (R$) -•* v ^ if 

Adiantados Utilizados 
> * 

Combustivel: M ' 

Outras 

niitgea _    ■v. L] 
Saldo a devolver a Prefeitura Municipal: 

K'' » V' . " 4 
R$ 

f - /'.• -• 1 v/ I 
Valor a devolver ao Beneficterio: 

' ■ 1 
R$ 

Banco: Ag: 

Carimbo e assinatura do Servidor POblico Municipal; 
- l\ \ \ \ • ^ BTP* 

i\V\ V' V - wy 

KJir-j j V / N 

Canabrava do Norte/MT, Data, 

- /y & 

APROVADA A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS: ^Canabrava do Norte/MT, Data: 

V V . ' . no ^ \ 
N v F ffi' / JT 

, . « t 1 

\\ 

End ere 90: Avenlda Aurea Tavares de Amorlm, s/n", St. Vila Sfio Jofto, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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REF.: ENCAMINHAMENTO DE PRESTA^AO DE CONTAS 

Eu, XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO CIVIL, (servidor 

publico municipal, agente politico, Conselhetro Tutelar,/Gonselheiro Municipal ou particular 

em coIabora9So com'^otppder |ji1blicio), / p^^dorta)^!! matnctib funcional n. XXXX, 

portador(a) da Carteira^de^ Identidade - CI/RG n. ^JOOCXXO^ emitido por XXX/XX, 

inscrito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob o n. 

XXX.XXXXXX-XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de 

XXXXXXX venho atraves do presente, encaminhar a Coordenadoria de Finan9as a presta9§o 

de contas do adiantamento de aviagem solicitada atraves do empenho n. XXX/XXX, conforme 

soIicita9ao Processo n. XXXX/XXXX. 

Atenciosamente, 

\ ■ ¥tl 

s Mm* 
| \ %A v We 
! \MH \ 

% \ 4 > x , y f * J-. ^ f / / 

^ / \ pJ* ^N f fej \j 

■Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXXXX de XXXX. 

^ ' /J \ \ iJCh 

NOME 

Servidor Publico Municipal 

w 

s.7 " 'A-^pjoa^./a n( 

Endere^o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, a/nD, St. Vila Sdo JoSo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gxnall.com 

CNPJ/MF: 37.46S.200/0001-20 
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ANEXO VI - COMUNICACAO A COORDENAODRIA DE RECURSOS HUMANOS 

PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO. 

Oficio n. XXX/XXXX/CF Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXX de XXXX. 

A(O) Ilustrissimo(a) Sr(a); 

xxxxxxxxxxxxxioqc^^ 

Coordenador(a) 

Coordenadpria de Recursos Humanos. i'wi) 

/ ' 

/. v 
Senhor(a) Coordenador(a), 

Ao tempo em que Ihe cumprimento, sirvo-me do presente, para 

comunicar a Vossa Senhoria, que o Sr(a). XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO 

CIVIL, (servidor publico municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Gpnselheiro 

Municipal ou particular em colaborapao com o poder publico), portador(a) da matricula 

funcional n. XXXX, portador(a) da Carteira de Identidade - GI/RG n. XXXXX-X, erfiitido por 

XXX/XX, inscrito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF ^ob 

o n. XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de 

XXXXXXX, encohtra-se com PENDENCIAS DE PRESTA(pAO DE GONTAS, no valor de 

R$ XXX,XX, referente ao empenho n. XXXX/XXXX, cujo prazo legal de apresenta^o da 

presta93o de contas, encerrou-se no dia XX/XX/XXXX. 

U svr\ V:\\ , ■ . $11 11/ \J 
Ne^te aspecto, confonne detenmna9ao imposta na Instrupao Normativa 

SRH n. 04/2011, venho por meio desta, sojicitar de Vossa Senhoria, que prpceda ao desconto 

em folha de pagaraento, no valor de R$ XXX,XX. 

"'Kf ^ "■*" /j? / 

\ /n ^ ^ / 
Canabrava do Norte ~ MT, XX de XXXXXXXX de XXXX. 

X 
V ^ A Or* A* rspl jr 
X ^ K A\ V A iJ w 1 

NOME 

Coordenadora de Finan9a$ 

Portaria n. XXX/XXXX 

Endere?o: Avenida Aurea Tavares de Amorlm, s/n", St, Vila S&o JoSo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-H52 - E-mail: gabinete.cbn@gmall.com 

CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 
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Prefeito Municipal 

administraqAo 
DECRETO N. 648/2018, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2018. 

DECRETO N. 648/2018, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2018. 

APROVA A VERSAO 02 DA INSTRUQAO NORMATIVA SRH N. 04/2011, QUE ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO 
E CONTROLE DE DJARIAS E ADIANTAMENTOS DE VIAGENS. 

JOAO CLEITON ARAUJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Canabrava do Node, Estado de Mato Grosso, no uso das atiibuipdes que Ihe sao 
conferidas pelo artigo 83°, inciso X e XXX da Lei OrgOnica do Munidpio de Canabrava do Norte, 

CONSIDERANDO a solicita$ao da Conlroladora Intema e objetivando a operacionalizapio do Sistema de Control© Intemo do Municfpio, no Smbito do 
Poder Executivo; 

CONSIDERANDO a necessidade em disciplinar a forma de liberapio, pagamento e prestagSo de contas das diarias e adiantamento de viagens, bus- 
cando alcangar a eficifincia, efetividade, eficbcia e boa aplicapSo do dinheiro publico, princlpios baslcos que norteiam a administraqSo publica; 

CONSIDERANDO alnda, o disposto no artigo 31° da ConstituigSo Federal/88, artigo 59° da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato 
Grosso. a Lei n. 8.666/93. a Lei n. 4.320/64 e a Lei Munidpal n. 425/2009 

OECRETA: 

Art. 1". No Smbito do Poder Executivo Municipal, o deslocamento eventual e tempodmo dos servidores piiblicos e agentes polfticos do Municfpio de 
Canabrava do Norte, incluindo Prefeito, Vice-Prefeito. Secretdrios Munidpais, Conselheiros Tutetares, Conselheiros Municipals formalmente nomeados, 
ou ainda cotaboradores eventuais, partfcipes de termo de cooperagao ou equlvalente, para localidade dlversa do territbrio municipal, bem como a con- 
cessSo de passagens, de dibrias e de adiantamentos, e o seu devido controls, reger-se-ao pelo disposto na vers§o 02 da InstrugSo Normativa SRH n. 
004/2011. aprovada por este Decreto. 

Art. 2°. Os brgios e entidades da adminlstragHo Indireta, como unldades executoras do Sistema de Controle Intemo, sujeitam-se, no que couber, a 
referlda InstrugSo Normativa. 

Art. 3°. Caberb d Controtadoria Intema prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplica?3o dos dispositivos deste Decreto. 

Art. 4,'. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagSo, revogadas as disposiqbes em contrbrio. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT, 04 de dezembro de 2018. 

JOAO CLEfTON ARAUJO DE MEDEIROS Prefeito Municipal 

INSTRUQAO NORMATIVA SRH N. 004/2011 

Versao: 02 

Aprovaqao em: 04/12/2018, Decreto n. 648/2018 

Ato de aprovagdo: Prefeito Municipal 

Unidade Responsbvet: Secretaria Municipal de Administrafbo - Coordenadoria de Recursos Humanos. 

I - FIN ALIDADES 

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observados por todas as Unidades da Eslrutura Administrativa do Municfpio, 
quanta d concessSo e controle de dibrias, e adiantamentos, visando a padronizapSo das a?des e implementa^So dos procedimentos de controle. 

II - abrangEncias 

Abrange, no que couber, todas as unidades da estrutura organizacional, das administragbes direta e indireta. 

III - CONCEITOS 

1. Didria; Consiste no auxdio pecunibrio concedido, a tftulo de indenizagao petas despesas com alimenta^So e hospedagem a agentes pollticos, servido- 
res pCtblicos ou conselheiros municipals, conselheiros tutelares e particulares em colaboragao com o Poder POblico que se deslocarem temporariamente 
do municfpio, para estrito desempenho de suas atribui^bes do cargo, e/ou para participar de seminbrios, congresses, cursos de aperfeigoamento e ou- 
tros eventos de interesse da municipalidade. 

2. Adiantamento; Para efeito dessa Instruqao Normativa, adiantamento consiste na entrega de numerbrio a agentes polfticos, servidores publicos ou 
conselheiros munidpais. conselheiros tutelares e particulares em eolaboraebo com o Poder POblico. cuja finalidade seja custear as despesas efetuadas 
distantes da sede do municfpio, como despesas com locomo?3o urbana, intermunicipat ou interestadual no caso de viagens a serviqo do municfpio. 
Tambbm, as despesas com combustfvel, no caso de a viagem ser com carro oficial do Municfpio ou cedido pelo prbprio servldor ou agente politico 
(sendo que neste caso sb poderSo custear despesas com combustfveis. n§o entrando manuten^ao com mecSnica e nem peqas), em trechos em que 
nSo haja postos de abastecimento vencedores de licita^bes. 

3. Procedimentos de Controle; Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operaqbes, visando 
restrlngir o cometimento de irregularidades e/ou ilegalidades e preservando o patrimbnio publico. 

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

1 
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O amparo legal 6 encontrado nos artigos 68 e 69 da Lei Federal 4.320/1964; no Manual de Despesa Nacional, aprovado atrav6s da Portaria Conjunta 
STN/SOF n.03, de 14 de outubro de 2008, ResolugSo Normativa 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado do Mato Grosso, e outras normas que venham 
assegurar o cumprimento dos principio? inerentes. 

V - RESPONSABILIDADES 

1. Do Chefe do Poder Executive Municipal 

• Aplicar as sangdes administrativas cabfveis previstas na legislagao vigente. 

2. Do Secretario da Pasta 

• Deferir ou indeferlr as dicirias e/ou adiantamento solicitadas por servidor piiblico, agente politico ou conselheiro municipal, comunicando ao Setor de 
Compras. 

• Assinar a respectiva Requisigao/SolicitagSo de Empenho, a ser encaminhada d Contabiiidade para realizagSo de empenho. 

3. Do Servidor POblico, Agente Politico, Conselheiro Municipal ou Conselhetros Tutelares e particulares em coIaboragSo com o Poder Publico 

• Solicitar ao Secretario da Pasta atrav^s de oficio, as dldrias e/ou adiantamento de acordo com a necessidade requerida, e somente em caso de estrito 
interesse da municipalidade, 

• Assinar autorizagao anual, na coordenadoria de Recursos Humanos, para desconto em folha de pagamento. Tendo em vista que caso n§o haja pres- 
tagSo de contas, em at§ cinco dias uteis apds o retorno da viagem, ou no caso de nao restituir os recursos repassados em excesso, procedero desconto 
em folha de pagamento do m6s subsequente. 

• Prestar contas & Contabiiidade, apresentando o Relatorio de Viagem devidamente preenchido, e outros documentos que se fizerem necesscirios a 
comprovagao da despesa, no prazo de at6 cinco dias Oteis apds o retomo a sede de trabalho. 

• Restituir os recursos repassados em excesso, ou em caso de n§o ter viajado, restituf-lo na totalidade a Tesouraria. 

4. Do Setor de Compras de Cada Secretaria 

• Verificar a existancia de disponibilidade orgamentaria e financeira para realizagao da despesa. Em caso de disponlbilidades, solicitar as diarias e/ou 
adiantamento de forma manual ou atravbs de software, com antecedSncia minima de 3 (trfis) dias uteis, contados da data pretendida para o desloca- 
mento. 

• Observar os requisitos necessaries a serem constantes na Requtsigao/Solicitag§o de Empenho. 

• Entregar ao servidor pOblico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal a particular em colaboragao com o Poder Publico um formu- 
larlo do Relaldrio de Viagem para que seja devidamente preenchido. 

• Manter registro indMduatizado de todos os responsaveis por diarias e adiantamentos, controlando rigorosamente os prazos para prestagoes de contas. 

5. Da Coordenadoria de Finangas: 

Emitir Atestado de adimpldncia do servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particular em colaboragSo com o 
Poder Publico com a suas prestagoes de contas. de diarias e adiantamentos, anteriormente deferidas; 

• Conferir a prestagSo de contas realizada pelo servidor publico, agente politico, Conselheiro Tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabo- 
ragSo com o Poder Publico. 

• Comunicar oficialmente ao Setor de Recursos Humanos, em caso de nao prestagao de contas de diarias/adiantamentos, informando o norm do servi- 
dor publico ou agente politico e o devido valor a ser deduzido da folha de pagamento. 

6. Da Contabiiidade 

• Reallzar o empenho da dteria e/ou adiantamento na dotagao orgamentaria correspondente de acordo com a Solicitagao de Empenho, emitindo a Nota 
de Empenho. 

• Emitir atrav6s de software, Ordem de Servigo em duas vlas, sendo que uma via ficara anexada ao processo de pagamento, e a segunda sera ©ntregue 
ao agente politico, servidor publico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragao com o Poder Publico. 

• Emitir a Nota de Liquidagao no ato da emissao da Ordem de Servigo. 

• Encaminhar a Tesouraria o Processo da Despesa para pagamento. 

• Anular saldo de empenho respective a restituigao de dteria e/ou adiantamento, quando houver. 

• Autuar e arquivar o Processo da Despesa. 

7. Da Tesouraria 

• Realizar a conferSncia no Processo da Despesa. © efetuar o pagamento mediante transferfincia bancciria. ao servidor publico, agente politico, conse- 
lheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragSo com o Poder Publico. 

• Devolver o Processo da Despesa a Coordenadoria de Finangas, depois de efetuado o pagamento, para acompanhar a prestagio de contas. 

• Em caso de restituigao de valor de adiantamento e/ou dteria, dar ci§ncia imediata ^ Contabiiidade mediante encaminhamento de c6pia de estomo de 
pagamento, para que seja promovida a anulagao de empenho do respectivo saldo. 

8. Do Setor de Recursos Humanos 

■ Realizar a dedugSo do valor informado pela Contabiiidade na Folha de Pagamento do respectivo servidor publico ou agente politico, no mfis subse- 
quente a data limite para prestagao de contas. 
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9. Da Controladoria Intema 

• Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta Instai^ao Normativa, sempre quo solicitado. 

• Elaborar check-list de controle. 

■ Fiscatlzar a aplicagao das InstrufSes Normativas. 

VI-PROCEDIMENTOS 

I.0 servidor publico. agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragao com o Poder Publico, que necessitar 
de diarias e/ou adiantamento (Anexo I), solicitara ao Secretario da sua pasta, atrav^s de documento oficial (Anexo I) que conste: 

• o nome do servidor que solicita concessao de diirias e/ou adiantamento; 

• o motive do deslocamento, comprovada a necessidade do servigo publico; 

• o local onde serd realizado o servigo/ curso/ seminal no/ congresso/ reunigo; 

• o meio de transporte a ser utilizado; 

• o perlodo (de - ate); 

• a quantidade de diarias solicitada; 

• a assinatura do servidor ptiblico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro munidpal; 

• a assinatura de seu Chefe Imediato. 

2. A Coordenadoria de Rnangas emite Atestado de adimplSncia (Anexo II) do servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro muni- 
cipal e particular em colaboragSo com o Poder Publico com a suas prestagdes de contas, de dterias e adiantamentos. anteriormente deferldas; 

3. As dterias serSo calculadas por periodo de 24 (vinte e quatro) horas, e concedidas por dia de afastamento do Municlpio, incluindo-se os dias de 
partida e de chegada. No caso de o afastamento ocorrer por urn periodo de ate 12 (doze) horas, serb computado como meia dibria. 

4. Para o pedido de adiantamento/adicional deve haver justificativa assinada pelo Secreterio da Pasta, com a mengSo do valor estabeleddo em lei, e 
ser liberado pelo Ordenador de Despesas do Municlpio. 

5.0 valor da dteria, indicada no Decreto Municipal n. 280/2010, em seu Anexo I, ou outro decreto que vier Ihe suceder, serd reduzido em 50% (cinquenta 
por cento), quando houver necessidade de desfocar-se para localidades situadas num raio de ate 100 km de distencia do municlpio de Canabrava do 
Norte. 

6.0 valor das dterias sera concedido COM ou SEM PERNOITH. No caso, que houver deslocamento, sem pemoite, o valor devido da dteria sera de 50% 
(cinquenta por cento) do valor devido da dteria. 

7. Autorizado o adiantamento e/ou dterias, serA verificada a disponibilidade orgamenteria e financeira pelo Setor de Compras, que emifite a RequisigSo/ 
Solicitag§o de Empenho atrav6s de sistema informatizado. 

8. Na emissSo da RequisigSo/Solicitagteo de empenho de despesa, deverao ser observados os seguintes requisites: 

a) dotagSo orgamenteria; 

b) fonte de recurso; 

c) data do empenhamento; 

d) data para pagamento; 

e) identificagSo do credor (servidor publicos, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro do municlpio e particulares em colaboragSo com o Poder 
POblico); 

f) descrigSo sucinta da despesa, contendo destino da viagem, quantidade de dterias, e o periodo da viagem; 

g) tipo de empenho: ordindrio ou estimativo (estimativos s6 em caso de adiantamento): 

h) numero da conta bancSria para pagamento. 

9. A Requisigao/SolicitagSo de Empenho sete assinada pelo Secreterio da Pasta, ou pelo Secreterio de AdministragSo. e encaminhada a Contabllldade 
pelo Setor de Compras. 

10. A Contabilidade fate o empenho da despesa nas dotagdes especfficas, na dotagSo orgamenteria correspondente ao programa, fungSo e sub-fung5o. 
de acordo com a solicitagSo, emitindo a Nota de Empenho, e a Note de LiquidagSo, num mesmo momento, A Ordem de Servigo sete emilida em duas 
vias, sendo que uma ficate anexada ao processo da despesa, a a outra sera entregue ao servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conse- 
lheiro municipal e particulares em colaboragSo com o Poder PCiblico. 

II. No caso de concessSo de dterias e adiantamento ao assinar o documento, o beneficterio estate autorizando o desconto em folha de pagamento 
(Anexo 111), do valor das dterias ou do adiantamento recebidas caso nao preste contas das mesmas no prazo estabeleddo em Lei, que 6 de 05 (cinco) 
dias. ap6s o retomo da viagem. 

12. O processo da despesa com adiantamento e/ou dterias, que ate enteo deve estar composto pela: requisigao/Solicitaglte de empenho de despesa 
assinada pelo Secreterio da Pasta, ou de Administragio, nota de Empenho, nota de Liquidagao de Empenho, sete encaminhado S Tesouraria. 

13. A Tesouraria, de posse do(s) Processo(s) de Despesa de Dterias e/ou Adiantamento, efetuate o pagamento mediante ordem bancteria. 
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14. Juntamente com pagamento, a Tesouraria deverd entregar ao servidor pCiblico, agente politico, conselhelro tutelar ou conselhelro municipal e parti- 
culares em colaboragSo com o Poder Publico, um formuldrio do RelatOrio d© Viagem para que seja preenchida, servindo de base para a prestagio d© 
contas. 

15. Efetuado o pagamento, o processo da despesa serd encaminhado para Coordenadoria de Finangas, onde aguardard a prestagSo de Contas, advinda 
do servidor pCiblico, agente politico, conselhelro tutelar ou conselhelro municipal e particulares em colaboragao com o Poder Publico, quando adianta- 
mento, 

16. No caso de Dteria, o servidor pCiblico, agente politico, conselhelro tutelar ou conselhelro municipal e particulares em colaboragSo com o Poder 
PCiblico flea obrigado a apresentar no prazo mdximo de 05 (cinco) dias uteis apds seu relomo, a Coordenadoria de Finangas, o RelatOrio de Viagem 
devidamente preenchido, assinado pelo servidor publico, agente politico, conselhelro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragSo com 
o Poder Pubiico, bem como, pelo seu chefe imediato, para que possa compor o processo da despesa. O Relatdrio de Viagem deverS ser formuterio - 
padrSo (Anexo IV) adotado pela AdministragSo Municipal, que contenha: 

a) IdentificagSo do servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragSo com o Poder Publico; 

b) itineraries, data e horririo de salda e chegada; 

c) meio de transporte utilizado; 

d) relatddo clrcunstanciado com descrig§o minuciosa das atividades realizadas e dos resultados praticos efetivamente obtldos com a viagem; 

e) quantidade de dterias recebidas; 

0 carimbo e assinatura do superior imediato; 
g) canhotos dos cartOes de embarque de Ida e retomo. no caso de viagem a6rea: 

h) numero dos bilheles de passagens ou cdpla, no caso de viagem de Onibus; 

i) certificado do seminSrio, curso, congresso e outros, se posslvel; 

j) folders e panfletos do curso, programagao do evento, se for o caso; 

k) o numero da piaca, caso o meio de transporte utilizado for de propriedade do muniefpio ou do prdprio servidor publico, agente politico, conselheiro 
tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragSo com o Poder Publico. 

17. No caso de Adiantamenlo, o servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragSo com o 
Poder Publico fica obrigado a apresentar a Coordenadoria de Finangas, o Relatdrio de Despesas de Adiantamento {Anexo V), acompanhado dos com- 
provantes das despesas devidamente preenchidos, no qual o servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares 
em coiaboragao com o Poder Publico deverS atestar. 

18. Caso a viagem seja realizada com carro de propriedade do municlpio ou locado, bem como do prbprio servidor publico ou agente politico, e cujo 
trecho inexista postos de combustfveis que possibilite o abastecimento dos veiculos com requisigSes, poderd ser solidtado adiantamento, sendo neces- 
s^ria para tanto a autuagSo de processo separado, onde cujas prestagSes de contas envolvam a apresentagao de notas fiscais. 

19. No ato de prestagao de contas, deverd ser restituldo pelo servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares 
em colaboragSo com o Poder Publico, junto d Tesouraria o saldo do adiantamento nio utilizado. 

20. Imedialamente, a Tesouraria devera comunicar a Conlabilidade para que seja efetuada a anulagSo do empenho do respectivo saldo, sendo revertido 
6 dotagao orgamentPria prdpria. 

21. Da mesma forma, se a viagem nao se efetivar, o agente publico restituirS as diPrias em sua totalidade e os bilhetes de passagem nSo utilizados em. 
no m&dmo, 5 (cinco) dias. contados da data em que se configurar o nao afastamento. Caso tenha havido dterias em excesso, as mesmas deverSo ser 
igualmente restitufdas. 

22. Em caso da nao prestagao de contas no periodo estabelecido, a Coordenadoria de Finangas devera comunicar oficialmente a Coordenadoria de 
Recursos Humanos (Anexo VI) para que seja descontado o devido valor em folha de pagamento, anexando no offcio, uma cdpia da Ordem de Servlgo. 

23.0 processo de comprovagao da despesa sera arquivado na Contabilidade, onde ficara a disposigfio dos PrgSos de conlrole, devendo ser composto 
com os seguintes documentos: 

• ordem de servigo; 

• requisigSo/solicitagao de empenho de despesa assinada pelo Secretario da Pasta; 

• nota de empenho; 

■ nota de liquldagSo de empenho: 

• comprovante do depdsito bancario ou cripia do cheque nominal: 

• relatbrio de viagem preenchido e assinado pelo servidor pCiblico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselhelro municipal e particulares em coiabo- 
ragao com o Poder PCiblico, acompanhado de notas fiscais/recibos de despesas referentes ao adiantamento. quando for o caso. 

24. Compete a Coordenadoria de Finangas e a cada secretaria manter o registro individualizado de todos os responsOveis por diarias e adiantamentos, 
controlando rigorosamente os prazos para prestagoes de contas. 

25. Na hipbtese de ser autorizada a prorrogagSo do prazo de afastamento, o servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro muni- 
cipal e particulares em coiaboragao com o Poder Publico fara jus bs diarias correspondentes ao periodo em excesso, sendo formalizado novo processo 
para concessSo e pagamento de dibrias, obedecendo ao mesmo tramite. 
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26. A solicitapao de prorroga^ao de prazo deverS ocorrer dentro do horario de expediente para que possam ser realizadas as fun^Ces necessarias. 

VII - consideraqOes finais 

1. As entidades da administragSo indireta, como unidades orpamentarias e 6rg3os setoriais do Sistema de Conlrole Intemo do Muntdpio, sujeitam-se a 
observSncia da presente lnstru?ao Normativa. 

2. Os esclarecimenlos adicionais a esta Inst019^0 Normativa poder§o ser obtidos junto a Controladoria Intema que. por sua vez, atrav6s de procedimerv 
tos de controle, aferira a fiel observSnda de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional. 

3. Os pedidos de concessio de passagens e/ou diarias e adiantamentos deverao ser efetuados com antecedfincia minima de 3 (tr6s) dias uteis, conta- 
dos da data pretendida para o deslocamento. 

4. A autoridade quo conceder ou arbitrar dterias responded soiidariamente com o servidor pubiico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro 
municipat e particulares em colaboragao com o Poder Pubiico pela tegitimidade das informagSes contidas no Relatorio de Viagem. 

5. £ vedado conceder gratificagio pela prestagSo de servigo extraordin^rio ao servidor e/ou agente politico que perceber dteria para a realizagSo de 
algum evento. 

6. Ao agente politico, servidor piiblico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colaboragSo com 0 Poder Pubiico que nSo prestar 
contas no prazo m^ximo de cinco dias uteis do seu retomo flea vedado a concessSo de nova diSria e/ou adiantamento de passagem. 

7. Ficam aprovados os anexos I. II. Ill, IV. V, VI e VI que passam a integrar a presente Instrugao Normativa: 

Anexo I - Solicitagao de Diarias e/ou e Adiantamento de Viagens; 

Anexo II - Certificado de Adimplfencia; 

Anexo III - AutorizagSo anuat para desconto em folha de pagamento; 

Anexo IV - Relatdrio de Viagem - PrestagSo de Contas de Diarias; 

Anexo V - Relatorio de despesas de Adiantamento; 

Anexo VI - ComunicagSo a Coordenadoria de Recursos Humanos para desconto em Folha de Pagamento. 

8. Esta instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagSo. 

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - Ml. em 04 de dezembro de 2018. 

JOAO CLE1TON ARAUJO OE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

OPfCIO N. XXX/XXXX/XXX/PREF Canabrava do Norte-MT xx de xxxxxxxxxx de xxxx.DE; (Orgao Solicitante) PARA: Coordenadoria de Compras 

PREFEITURA MUNICIPAL OE 
CANABRAVA DO NORTE-MT 

SOLICiTAQAO DE 
diArias/adiantamentos 

ORGAO: 
UNIOADE: 
NOME DO SOLICITANTE / CARGO 

Data; Pedido n. 

classificaqAo orqamentAria xxxx 
0 6RQAO: 
0 Pro. Attvldad«:0 
0 Efemento do Detpesa; 
0 C6d. Reduzidos: 
0 Font# de Recursos: 

autorizacAo 
Autorizo a aquislgdo, obedecldas As formatldades legais. 
Asslnatura/prefelto 

Solicito XX diarias (ou duas passagens Ida e volta) para 0 Srfa)- XXXXXXXXXXXXXX.ocupante do cargo de XXXXX, para destocar da cldade de XXXXXXXX, 
at6 a cldade de XXXXXXXX, tendo como objetlve partlclpar de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Na oportontdade, junto a esta solicltagfio 
0 pedido de inscrigio (ou eonvite do evento], bom como, a programagSo completa do evento. 
III! C6dlgo ESPECIFICAQAO DETALHADA 

LOCAL DE SAlOA; XXXXXXXXXX 
LOCAL DE DESTtNO: XXXXXXXX 
DATA OE SAIDA: XXfiOC/XXXX 
HORARIO DE SAlDA; XX:XXh 

II DATA DE RETORNO: XX/XX/XXXX 
■ HORARIO DE RETORNO: XX:XXh 
1 MEIO DE TRANSPORTE: {) 6NIBUS () VElCULO PU8LIC0 () VElCULO PRDPRIO 
I TIPO DE COMBUSTlVEL; 
I ADIANTAMENTO: VALOR R$: 
IJ DIARIAS: QUANTIDADE; () valor da DiAria RJ XXX.XX 

VALOR TOTAL EST1MADO: R$ XXX.XX   
O VALOR ORA UTIUZADO PELA DESPESA DA DIARIA/ADIANTAMENTO QUE PRETENDE AOQUIRIR DEVERA SER PAGO ATRA VES CONTA XXXXXXXXXX. BAN- 
CO XXXXXXXXXXX. 

CARGO 
N" Portaria XXX/XXXX 
Solicitante 

Nome; 
Enderogo: 
Doc. Identidade; 
CPF: 
Matrlcula Funclonal: 
Cargo; 

ANEXO II 

CERTIFICADO DE ADIMPL^NCIA EM PRE STAGES DE CONTAS DE DlARlAS E ADIANTAMENTOS DE VIAGENS 
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CERTIFICO para os devidos fins de concessao de diirias e/ou adlantamentos, nos termos da Instruggo Normativa SRH n. 04/2011, que o Sr(a). 
XXXXXXXX, (servidor publico municipal, agents politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou particular em colaboragSo com o poder pOblico), 
portador da Matrlcula funcional n. XXXXXX, Inscrito no Cadastre de Pessoas Flsicas do Minist6rio da Fazenda - CPF/MF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX, 
ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaiia Municipal de XXXXXXX, encontra-se com a seguinte situagSo em relagSo a prestagio de conlas: 

() - Nao hd pendftneias em nome deste servidon 

{) - penddncias, referents ao empenho n. XXXX/XXXX, com data de: XX/XX/XXXX. 

Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXXXX de XXXX. 

NOME 

Coordenadora de Finangas 

Portaria n. XXX/XXXX 

ANEXO III 

AUTORIZACAO ANUAL PARA DESCONTO EM FOLHA 

Eu. XXXXXXXXXXXXXXX, brastl6iro(a). ESTADO CIVIL, (servidor publico municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou par- 
ticular em colaboragSo com o poder publico). portador(a) da matrlcula funcional n. XXXX, portador(a) da Carteira de Identldade - CI/RG n. XXXXX-X, 
emitido por XXX/XX, inscrilo(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Minist6rio da Fazenda - CPF/MF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo 
de XXXXXX, lotado na Secretaiia Municipal de XXXXXXX, autorizo a Coordenadoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Canabrava do 
Norte - MT a efetuar o desconto em folha de pagamento, durante todo o exercfcio financeiro de XXXX, de qualquer valor recebido por mim a tltulo de 
dteria e/ou adiantamento de viagem que por ventura n§o tenha prestado contas, no prazo legal, de 05 (cinco) contados do retomo da viagem ou que a 
prestagao de contas seja reprovada por parte da administragao piiblica de Canabrava do Norte - MT. 

O referido 6 verdade, asslno e dou f6. 

Atenciosamente, 

Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXXXX de XXXX, 

NOME 

Servidor Publico Municipal 

ANEXO IV - PRESTAgAO DE CONTAS - RELAT6RIO DE DlARIA 

NOME: XXXXXXXXXXXXXXX. brasileiro(a)J ESTADO CIVIL, (servidor piiblico municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou 
particular em colabora?5o com o poder publico), portador{a) da matricula funcional n. XXXX, portador(a) da Carteira de Idenlidade - CI/RG n. XXXXX-X, 
emitido por XXX/XX, inscrito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de 
XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX. 

TIRO DE LOCOMOCAO: Veiculo Tipo/Modelo, placa XXX-XXXX, cujo motorista era o Sr(a). XXXXXXXX, e na qual fui acompanhado do 
XXXXXXXXXXXX. 

QUANTIDADE DE DIARIAS: XX dterias 

DIA IRELAT6RIO 
XX/XX/XXXX as XX:XXh Safda de XXXXX, com destino a XXXX, acompanhado da XXXXXX 
XX/XX/XXXX ^s XX:XXh Chegada em XXXXXX-XX  
XX/XX/XXXX Descrigao de que curso participou, ou quais 6rgaos visitados, audifencias, etc. 
XX/XX/XXXX Descricao de que curso participou, ou quais 6rggos visitados, audifencias, etc. 
XX/XX/XXXX as XX:XXh Saida de XXXX - XX com destino a XXXXX - XX.  
XX/XX/XXXX as XX:XXh|Chegada em Canabrava do Norte - MT 

Resultados alcangados: Descrever de forma pormenorizada as agoes desenvolvldas e os resultados alcangados. 

O referido 6 verdade. assino e dou f6. 

Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXXXX de XXXX. 

NOME 

Servidor Publico Municipal 

REF.; ENCAMINHAMENTO DE PRESTAGAO DE CONTAS 

Eu, XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO CIVIL, {servidor publico municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou par- 
ticular em colaboragSo com o poder publico), portador(a) da matrlcula funcional n. XXXX, portador(a) da Carteira de Identldade - CI/RG r. XXXXX-X, 
emitido por XXX/XX, inscrito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob 0 n. XXX.XXX.XXX-XX. ocupante do cargo de 
XXXXXX, Jotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX venho atrav6s do presente, encaminhar a GerSncia de GestSo de Frotas e Contratos - GEFRO- 
CONT a prestagSo de contas da dteria solicitada atrav6s do empenho n. XXX/XXX, conforme soticitagSo Processo n. XXXX/XXXX. 

Atenciosamente, 
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Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXXXX de XXXX, 

NOME 

Servidor Publlco Municipal 

ANEXO V - PRESTAQAO DE CONTAS - RELAT6RI0 DE DESPESAS DE ADIANTAMENTO DE VIAGEM 

NOME; XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO CIVIL, (servidor publico municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou 
particular em colaborapao com o poder piiblico), portador(a) da matricula funcional n. XXXX, portador(a) da Carteira de Identidade - Ct/RG n. XXXXX-X, 
emitido porXXX/XX, Inscrito(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Minist6rio da Fazenda - CPF/MF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de 
XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX. 

TIPO DE LOCOMOgAO: Velculo Tipo/Modelo, placa XXX-XXXX, cujo motorista era o Sr(a). XXXXXXXX. 

VALOR RECEBIDO DE ADIANTAMENTO; R$ XX.XX 

Servidor Publlco: 
RELACAO DOS COMPROVANTES - COMBUSTlVEL 
NOTA FISCAL N. DATA FORNECEDOR VALOR R$ 

RELACAO DOS COMPROVANTES - OUTROS 
NOTA FISCAL N. DATA FORNECEDOR [VALOR R$ 
TOTAL     

m DATA: XX/XX/XXXX 
Valores (R$ 
Adiantados Natureza da despesa 

Combustfvel: 
Outras 
Total 
Saldo a devolver b Prefeitura Municipal: R$ 
Valor a devolver ao BeneficiSrio: RS 
Servidor Publico Municipal; 
Matricula: 
Banco: 

IB23HI 
isa: 

Carimbo e assinatura do Servidor Publico Municipal: Canabrava do Norte/MT, Data: 
// 

Para uso Intemo da Prefeitura Muntcipai - Vlstoa 
APROVADA A PRESENTE PRESTAgAO DE CONTAS: Canabrava do Norte/MT. Data: 

// 

REF.: ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS 

Eu, XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a). ESTADO CIVIL, (servidor publico muntcipai, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou par- 
ticular em colaborapao com o poder publico), portadDr(a) da matricula funcional n. XXXX. pQrtador(a) da Carteira de Identidade - Cl/RG n. XXXXX-X, 
emitido por XXX/XX, inscrlto(a) no Cadastro de Pessoas Fisicas do Minist6rio da Fazenda - CPF/MF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de 
XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX venho atrav^s do presente, encaminhar a Coordenadoria de Finamjas a prestapSo de contas do 
adiantamento de aviagem solicitada atrav§s do empenho n. XXX/XXX, conforme solicitagSo Processo n. XXXX/XXXX. 

Atenciosamente, 

Canabrava do Norte - MT. XX de XXXXXXXX de XXXX. 

NOME 

Servidor Publico Municipal 

ANEXO VJ - COMUNICAQAO A COORDENAODRIA DE RECURSOS HUMANOS PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO. 

Oflcio n. XXX/XXXX/CF Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXX de XXXX. 

A(O) llustr(ssimo(a) Sr{a). 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

Coordenador(a) 

Coordenadoria de Recursos Humanos, 

Senhor(a) Coordenador(a), 

Ao tempo em que Ihe cumprimento, sirvo-me do presente, para comunicar a Vossa Senhoria, que o Sr(a), XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), ESTADO 
CIVIL, (servidor publico municipal, agente politico, Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou particular em colaboragSo com o poder piiblico), por- 
tador{a) da matricula funcional n. XXXX, portadof(a) da Carteira de Identidade - Cl/RG n. XXXXX-X, emitido por XXX/XX. inscrito(a) no Cadastro de 
Pessoas Fisicas do Ministerio da Fazenda - CPF/MF sob o n. XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de XXXXXX. iotado na Secretaria Municipal de 
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XXXXXXX, encontra-se com PENDEnciAS DE PRESTAgAO DE CONTAS, no valor de R$ XXX.XX. referente ao empenho n. XXXX/XXXX, cujo prazo 
legal de apresentapao da prestap5o de contas. encerrou-se no dia XX/XX/XXXX- 

Neste aspecto, conforme determinafSo imposta na InstrupSo Normativa SRH n. 04/2011, venho por meio desta, solicitar de Vossa Senhoria, que proceda 
ao desconto em folha de pagamento, no valor de R$ XXX,XX. 

Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXXXX de XXXX. 

Coordenadora de Finan^as 

Portaria n. XXX/XXXX 

administraqAo 
PORTARIA N. 397/2018. DE 04 DE DEZEMBRO DE 2018. 

PORTARIA N. 397/2018, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2018. 

DISPOE SOBRE A NOMEAQAO DE FISCAL DE CONTRATO, E DA OU- 
TRAS PROVIDENCIAS. 

JOAO CLEITON ARAOJO DE MEDEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso, em conformidade com o art. 83°, 
111 E XXX, da Lei Orgdnica Municipal, no uso de suas atribuipdes legais, e, 

Considerando que o fiscal do contrato deve: 

- Conhecerdetalhadamente o instrumento contratual e o edital da liclta^io 
a ser fiscalizado, anotando em registro prdprio todas as ocorrSncias rela- 
ctonadas a sua execupao; devendo sanar qualquer duvida com os demais 
setores competentes da AdministrapSo para o fiel cumprimento das cteu- 
sulas neles estabelecidas; 

- Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execupHo do contrato sob sua res- 
ponsabilidade e emitir respectivos reiatbrios; 

- Proper a celebra$ao de aditivos ou rescisSo, quando necessbno; 

- Conlrolar o prazo de vigSncia do instrumento contratual sob sua respon- 
sabilidade; 

- Manter controle atuallzado dos pagamentos efetuados, em ordem crono- 
I6gica, cuidando para que o valor do contrato nSo seja ultrapassado; 

- Comunicar formalmente b unidade competente, apos contatos prbvios 
com a contratada, as irregularidades cometidas passfveis de penalidade: 

- Solicitar. & unidade competente, esclarecimentos acerca do contrato sob 
sua responsabilidade; 

- Autorizar, formalmente, quando do tbrmino da vigbneia do contrato, a li- 
beragao da garantia contratual em favor da contratada: 

- Manter, sob sua guarda, cdpia dos processes de contratapSo; 

- Encaminhar, b autoridade competente, eventuais pedldos de modifica- 
pdes no cronograma ffsfco-financeiro. substituipoes de materials e equipa- 
mentos, formulados peia contratada: 

- Confrontar os prepos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os 
estabelecidos no contrato; 

- Receber e ateslar Notas Fiscais e encaminhb-las d unidade competente 
para pagamento (medipSes e no caso de material direto nas obras conferir 
em conjunto com o almoxarifado e atestar); 

- Verificar se o prazo de entrega, especificapdes e quantidades encontram- 
se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual: 

- Notificar a contratada para sanar os problemas detectados nos servipos. 
obras ou para efetuar a entrega dos materials; 

- Sugerir, ao Prefeito. a aplicapSo de penalidades quando houver descum- 
primento de clbusulas contratuais; 

- Acompanhar a execupSo contratual, em seus aspectos quantitativos e 
qualitativos; 

- Registrar todas as ocorrbncias surgidas durante a execupSo do objeto e 
aplicar as devidas penalidades do contrato: 

- Determinar a reparapSo, correpao, remopSo, reconstrupSo ou substitui- 
p§o, as expensas da empresa contratada. no total ou em parte, o objeto do 
contrato em que se verificarem vteios, defeitos ou incorrepbes resultantes 
da execupao ou de materials empregados; 

- Deve rejeitar, no todo ou em parte, obra, servipo ou fomecimento execu- 
tado em desacordo com o contrato; 

- Exigir e assegurar o cumprimento dos prazos previamente estabelecidos; 

- Exigir o cumprimento das clbusulas do contrato e respectivos termos adi- 
tivos (verificar a existfincia de possivel subcontratapSo vedada contratual- 
mente, por exemplo): 

- Aprovar a medipSo dos servipos efetivamente realizados, em consonSn- 
cia asm o regime de execupSo prevtsto no contrato (o fiscal jamais deve 
atestar a conclusSo de servipos que n§o foram totalmente executados); 

- Comunicar a autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorrSncia 
que requeira decisbes ou providbneias que ultrapassarem sua competbn- 
cia, em face de risco ou iminbneia de prejuizo ao interesse piiblico; 

- Deve protocofar, junto S autoridade superior, qualquer registro de difi- 
culdade ou impossibiiidade para o cumprimento de suas obrigapbes, com 
identificapao dos elementos impeditivos do exercldo da ativWade, atom 
das providSncias e sugestbes que porventura entender cabfveis; 

- Receber o objeto contratual, medfante termo circunstanclado assinado 
pelas paries; 

- Emitir atestados de avaliapSo dos servipos prestados (certidbes ou ates- 
tados); 

■ PoderS solicitar assessoramento tbcnico necessSrio com a devlda ante- 
cedbncia; 

- DeverS anotar em registro prbprio todas as ocorrSncias relaclonadas com 
a execupSo do contrato, determinando o que for necessSrio S regulariza- 
pSo das faltas ou defeitos observados, atravbs de notificapbes escrita com 
protocolamento; 

- Nao deve atestar servipos nao realizados. proceder o pagamento de ser- 
vipos n§o executados, expedir notas fiscais "frias" ou em desacordo com o 
contrato, receber material ou servipo com qualldade Inferior S contratada, 
pagar obras inacabadas ou servipos em desacordo com o projeto bSsIco 
ou termo de referbncla, conceder aditivos indevidos; 
- Se manter informado com reiapSo aos prazos com o responsSvel pelo 
envio de dados ao Tribunal de Contas do Estado: 

- Considerando que o descumprimento de quaisquer dos deveres atribul- 
dos ao Fiscal do Contrato, implicarb na instaurapao de processo adminis- 
trativo disciplinar para apurar a responsabilidade civil, penal e/ou adminis- 
trativa, atom do que ficarb responsbvel por quaisquer bnus decorrentes a 
eventuais multas aplicadas pelo TCE, 
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