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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esforcos, somando competencias!" 
i * 

DECRETO N. 704/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019. 

Pp8EF^rnjRuNIC^PAL^ "REVOGA A~- .INSTRUQAO NORMATIVA 

3.5" / O K;> / ( R ABAIXO MENCWNADA, rATUALIZANDO-A 
' ^^3 7} AOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 

 a^1^-  FIXADOS NA SCI N. 01/2008, VERSAO 2, E DA 
OUTRASPRO VIDENCIAS"' 

tj.w ^ . j-. 

- JO AO CLEIT O^^ARAU JO 'DEMED E IRQ S /Prefeito Munjc ipal de (Janabrava-do 

Norte^-Estedodc Mato Grosso^ho -usoj'de'suas-atribui^Ses legais, confendas pelo art^SS^Inc^y, 
da Lei 001/93 (Lei Organica .Municipal)'e objetivando'a operacidnaliza^o dolsiste&a^de 

Controle Interao do Municipio; no ambito do Poder Executivo; 4 -i - 
' H 1 w' I •'? j ^ I. a i 
*'■/ | •* 

i/ ' CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de criterios tecnicos a serem 
observados ■na^deflagra^ao dos procedimentos de controles administrativos norambito da 

Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - MT: %! /TX & ^ 
f ' 'A- /. :•«? ' i'-i U,3r\ Sfl 

ASS1NATURA' 

fc4.! 

1 s i CONSIDERANDO a aprova9ao da Instru9ao Normativa Sc|n. 001/200$|4lrsad:2ffi 
de responsabilidade da Unidade Municipal .de .Controle Intemo, de Canabrava ddfN^e/que., 

dispoe sobre orienta9ao para ;elabo5ra9ao 'das ^instri^Oes norm_atiyas '?(nonna das motnias), 

defmindo os'procedimentos metodologicos e cronologico; " " ? ' ; / ' 'V;l'' 

! CON SIDERANDO ;a - necessidade; de estabelecimentc# de < criterios tecnicos £ serem ■ 
observados-na de£Iagra9ao, dos procedimentos de controles-: administrativos' no anibito da 

Prefeitura Municipal de GanabravaiddiNort^- MT; ^ VI 

U 1 4 " v -  ra iMfVs 
CONSIDERANDO que as Instru9oes Normativas devem peftepcer ia'lwnlsistema 

Administrativo de Controle Intemo especifico;"deyidamente sequencialvpara melhdr organiz^ao 
e estabelecimento.de procedimentos setoriais.' " / \/ ■;! 

^ V "-s . 5 » .. . £/' tk . ' 'i /■ '/-v/) i 
DECRETA; J 1 & r i . ^ A 

^rt.|l0.T^axalterada a-InstrueSo NoffiativrSRH..n?604//01 l^rova-a'VfsSo 
02, que ystdbdece ^rmas.^ Pric^imentos,pararCon^ de Didrias e 

Adiantamentos^pViagenpitendb-em^vista, a'necessidade'de cafenstrugab^npfmativa 

acompanhar um "Sisterna Administrativo de"Controle especificp, %m. ord^in^nunierica 

sequencial, cohforme contidbl^/Instru^o^Normativa^feGrri. V)0lfe00 2, de 

responsabilidade da^-Unidade^jMunicipal ^de'Controle Intemo.-de^Canabrava do Norte, que 

"dispoe sobre orientagdo*para elaboragdo. das. instrugdes normativas (norma das normas), 

defmindo os procedimentos metodblpgicos e cronologico'" / /' 

\ \ .. •'' / 
Art. 2°. No lugar da presente SRH n. 004/2011, aprova a Versao 02, que 

"estabelece Normas e Procedimentos para Concessdd e Controle .de Didrias e 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sfio Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
CEP; 786S8-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmail.coi|L_ 

CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 
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Adiantamentos de Viagens", acima mencionada, passa a ter validade a Instru9ao Normativa 

SRH n. n. 001/2011, aprova a Versao 03, que "estabelece Normas e Procedimentos para 

Concessdo e Controle de Didrias e-Adidnta'mehtos de-Viazens"^ ^ 

Art. 3°. Cabera a uni^adepesponsavel" promover^'a- divulgapo>da altera^ao da 

Instm^ao Normativa acima mencionada ' V *" 'A J • " ; 
V i* 1 • J- 'fdL -M >/ 
V- • ■ : , -iy'7* f . 'Vj. 7 • y 

A-*- W77. -1-." - ,K s-* ■ I \^vC 

disposi'^oes 

i. REGISTRE-SE, 

PUBLIQUE-SE, 1 

GUMPRA-SE. ^ 

: 
r .f. f 

ffwi 

it?' i/ K- 
Canabrava do Norte - MI%9 de agosto de 2019. 

fe-: \ 
^ 1 A? 'P*\ 

_ — m. sk.# Ml 

J6aogleS^5^65^F 
Prefeito Municipal 

^ r A , 

1 

[EDEIROS 

*?■§. fC ?^v| t. 

fV "i- 
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1/ /-/ '■ 

■IP 
/J> / 

\ 

■0 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila SSo Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 786S8-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbnfggmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

ggjj 

INSTRUCAO NORMATIVA SRH N. 001/2011 

Versao: 03 > - • _   ^ ■ , 

Aprova^ao em: 29/08/2019, Decreto n. 704/2019.- V 

Ato de aprova^ao: Prefeito Municipal\„,. ri:Z 

Unidade Responsavel:TSecretaria'Municipal devAdmimstra9ao;;Planejame e Finangas ~ 

Gerencia de AdministraL9ao'--Go6ra&M6ria1de;Recursos:Hum ' ' Y 

v »• ^ IV \ , v- - v^ r r4-^ 

I - FINALIDADES \ 

" ^ / 4 ) St ^ './• / ? 
Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos de controle a serem observadds por 

todas as Unidades da Estrutura Administrativa do Municipip, quantoS cpncessao e conlrble de 

diarias, j e .'adiantamentosf visando a padronizagao das agoes Jel implementapab f cios 
procedimentos de controle"' || 'f f CI \i 

II - ABRANGENCIAS 
v i \ ?, « J , 

III-CONCE1TOS 
t\ 

- ? < r. » • f • P ' V- ' ' J • ^ { y t 
11 \ Diaria: G^pnsiste no auxflio pecuniario concedido, a titulo de indenizafao pelas 

despesas coin aIimehta9§o e hospedagem a agentes politicos, servidores publieos iou 

conselheiros , municipals, ^conselheiros tutelares te particulares em cqlabora^ad com^o Pqder 
Publico ^que se deslocarem temporariarnente do municipio, para esfritb -desempenHo de'suas 
atribui96es dq vcargoj e/ou para ^aiiieipar de ■jSeminarios./|cpngres§psfe|Curso|' de 
aperfei9oamentd1e outros eyentds de interess^dairfiunicipalidade. l-'y I 

I \\-\ \-3 ' ? fy /W | 

2.^' ^ Adiantamento: Para-efeito dessa Instru9ao Normative adiahtameftto^coAsiste 
na entrega de numerario^a agentes politicos, servidores publieos du\conseiheir(os munfeipais, 

conselheiros tutelares e paniculare?,emx_olabdra9ao^om0o=Pd(ier Publico, cuja/maJiSade seja 
custear as despesas/efetuadas distantes da seSTBS mumcipiq, cofn^espesascom mcomo9ao 
urbana, intermunicipal oU^interestaduaPnOjCaso. de ^vi|gens= ^seWi9^dcf mUiucipio. Tambdm, 
as despesas com combustfvel,, no casb-de^aHiagem' ser com^carfo^dliciar^do Municipio ou 
cedido pelo proprio servidor oujagente^ppliticoisendo" que nesto^cdso so poderao custear 
despesas com combustiveisj'nao ehtrando manuten9ao com mecanica e nem pe9as), em trechos 
em que nao haja postos de abastecimento vencedores de licitacoes. 

W 
3. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o 

Enderego: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sfio Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn^gmaiEfom- 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 
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objetivo de assegurar a conformidade das operates, visando restringir o cometimento de 
irregularidades e^u Hegalidades e preservando o patrimonio publico. 

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR. ^ - 

O amparo legal e encontrado nos artigos.68...e 69 da Lei Federal^nf 4.320/1964; no 
Manual de Despesa Nacional, aj)rpyado atraves da:Portaria Cppjupta STN/SOF n.3, de 14 de 
outubro de 2008, Resoid^ad. Ndrmatlva^l) 1/20^ 6oriitas/do Estado do Mato 
Grosso, e outras normas que venHam|ass^ dbs pfincipios inerentes. * 

V - RESPONS ABILID ADES - 

1. Do Chefe do Poder Executiyq Municipal 
Aplicar as sanies administrativas cabiveis previstas nadegisla^ao vigente. 

' •' » •' : r iS p t i rd y1- 
? -2. , Do Secretario da Pasta 

Deferir ou indeferir as diarias e/ou adiantamento splicitadas por servidor 

public©^ agente politico ouxonselheiro municipal, comunicando a Coofdenadoriafde Comprasy 
, Assinar a respectiva Requisi^ao/Solicita^o de EmpenKpi a ser enCaminhatea: 

Contabilidade^para realizaqao de empenho. 

\ 3: ^ ( Do Servidor^PubHco^Agenfe^pliticd^GohsellfeTto ^um ou'Coriseiheiros 
Tutelares e particulares embolabora^lo com ,6 Poddr Publico 

\ /• Sdlicitar aq Secrdtario|4gHfetaratraws4j^q0ciofa#4i^,ias e/ou/adiaritamehtb 
de acordo r com .a; necessidade'requeridaf" e somenteil em -casosfde estrito interesse 'da 

municipalidaile. /' \ \ f, | ' \ \ ' 
v Assinar- autqriza9ao anual, na Coordenadoria de'Recursos Humanqs;' para 

desconto em folha de pagainento. Tendo-em vista que caso nao haja prestafao de contas, em 
ate cinco dias iiteis apos'o retomo da viagem, ou no caso de nao restituiF os recursos 

repassados em excesso/prbceder o desconto em-folha de pagamento do mes subsequente.. 

Prestar contas a Gerencia^de Fihancas,-conciliac5es I e,'baixa'/de despesas, 
   i •!. -XT' .L/ t' F 

Restituir os^ recursos-repassados" em excesso^ou em caso demab ter viajado, 
restitui-lo na totalidade a Tesouraria. \ i VV'1 J1* 

4. Do Setor be CpmprM'tlB^da l§ecre^rQ ^ 
Verificar^a exiltencia^de disponibUidjide^of^amejiJaria e financeira para 

realiza^ao da despesa. Emvcaso de disponibilidades, solicitar as 'dibfias e/ou adiantamento de 
forma manual ou atraves de software, com antecedencia minimaRJe 3 (tres) dias uteis, contados 
da data pretendida para o deslocamento. 

• Observar os requisites necessarios a serem constantes na Requisi^o/Solicitaeao 

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

CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 
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de Empenho. 

Entregar ao servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro 
municipal e particular em colabora^o com p. Poder. Publico um formulario do Relatorio de 
Viagem para que seja devidamente preehchido. ^-3 V ^ 

Manter registro individualizado1 de- todos / os .responsaveis; por didrias e 
adiantamentos, controlando rigorosamente ds prazos.para prestacoes de cohtas. 

5. Da Gerehcia de Financas, coneiliacoes e' baixa; de despesas: 

• Emitir AtestadbMe adimplencia;doTvservidor publico, agente politico,, conselheiro 

tutelar ou conselheiro municipal e particular em colabora9ao com' 0 Epder PubIico.coTn[a suas 

presta^oes de contas, de diarias e adiafttamentos, anteriormente deferidas; \ 

Conferir a prestapao de contas realizada-pelo servidor publico, agentefp$lftico, 
Conselheiro" Tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora^ao com^otPoder 

Publico. , '' [ 

' • it Comunicar oficialmente a Coordenadoria de Recursos^HumanosvemjCasode 
nao presta9ao de contas de -diarias/adiantamentos, informando 0 nome|do servidor publico . ou 
agente politico e o devido valor a ser deduzido da folha de pagamento. C ' 

I i • $ ^ £"^4^ 
T 6-li Da ContaSilidade^s^-i^^ P 

Realizar o'emperiho ^da ^didria e/ou ;adiant^entQt|na dotapao ;or9a|nentaria 

correspondente de acordo com a Solicita^Sd de-Empenho,; emitindo-a Nota de Empenho. J ' * 

t i • i Emitir atraves de: sofhvare^Grdem de Servi^p enT duas yjas, sendo que/uma via 

ficara anexada ao^processo,- defpagamentp,- e a segundatserajentregue ao-agenter.pblitico, 
servidor publico,/conselheiro tutelar pu conselheiro municipal e particulares em colaborapao 
com o Poder Publico.'^ X -;, ^ ^ \ \ \ 

■ Emitir a Nota de Liquida95o no ato da emissao da Ordem^de Seryipb/ 

Encaminhar a Tesouraria o Processo da Despesa para pagamento. /' 
Anular saldo de empenho^Tespectivo a restitui9ao de'diaria e/ou adiantamento, 

j . v. - '' =- fk'« i t / f'/s y 
quando houver^. , \ t ^ 

fAutuar e arquivaro Processo da DespesaX ^ /. k 
1 - ^^ y 1/ U7 

7s; 533 Da Tesouraria X ^ hf / 

transferencia Tancaria, ao'servidor publico^ agente ^politico, conselheiro^ tutelar; ou^conselheiro 

municipal e particulares em cplaboraqSo^com o Poder Publico; ^ \ \ / 
Devolver oiProcesso'.dkfDespesa a; Gerencia de Financas, cpncilia95es e baixa 

de despesas, depois de efetuad6so pagamento, para^ acompanhar'a prestapao de contas. 
Em caso 'de^restiiuipad" de - vaIor wde ^adiantamehtd^ e/ou didria, dar ciencia 

imediata a Contabilidade mediahteVencaminhamento de c6piayde estomo de pagamento, para 
que seja promovida a anulapao de empenho do respectivo saldoX 

Bndere^o: Avenida Aurca Tavares de Axnorim, s/n", St. Vila S^o Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmail.com 
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8. Da Coordenadoria de Recursos Humanos 
Realizar a deduce do valor informado pela Gerencia de Finan^as, concilia^oes 

e baixa de despesas na Folha de Fagamento do respectivo servidor publico ou agente politico, 
no mes subsequente a data limite parapresta9ao de contas. v 

'• "9 ! ( * I 
• 4 ■ T" ' -.«* f--" - 7"-'-T', f '~r-J 7 

9. Da Cpntroladoria lriterna;; 'Xtf 
Orientar'^ p$<$emd6res^env6lvidp'sW ecidos por esta 

Instru^ao Normativa, sempre'que sqlicitadp i ^ ^ 

•-Elaborar check-list iiejc^rt&bie, /"■% 
Fiscalizar a^aplicafab^das Instru 9 5e rN ormativ as. /r\ 

i 
VI - PROCEDIMENTOS 

1. • O servidor publico, agente politico, . conselheiro: tutelar ou copselbeiro 

municipal e particulares em colaborafao com o Poder Publico, que nedessitar d^ dtafias^ou 
adiantamento (Anexo I), sblicitara ao Secretario da sua pasta, atraveside documentp'oficial 

(Anexo I) que conste: f. 

■' / o nome do servidor que solicita concessao de diarias e/ou adiantamento; 
J ' . f J  j I-<iJ 1   .   ...  j _ _  ■. .1. .1. JT'3   • . . 1 • .•f'i 

Hi j 
J/ >W 1:1 

v i VTl I '9 periodo (de^'^b)^ ^ ^ ^0^ 1 

j a^quantidade de^iarias sofeitada; ^ff v§t/ & 

>• ' ' aassinatura rd^seryido^ puKlico^agente^ politico^ fcbnselheifo tutelar foi 
conseiheiro municipal 0^ Jl ^ 

a assinatura de seu CnefeJrhediato. 

s . . . ' \ tj ;■/ 1 t 
2. A Gerencia de Finanpas, conciliapOes e baixa de despesas/emite cAtestadot de 

adimplencia (Anexo II) do servidor publico, agente politico, conselheir^tq'telar pu conseiheiro 

municipal e particular em'colaboracao cdmt o Poder Publico com a suas brestapoes de contas, 
, f \ -i -i .. T m f k y#! i- 

de dianas e adiantamentos,- antenormente derendasii. " , yJ A // * 
j - \ ■-> v , -v ■ yi m ^ ^ ■■■'" I - | 

V \ 
As diarias serao calculadas -por .periodo de 
j" 1. V .#. _ - * jr.. ' ■ 

oras, e 
concedidas por .dia de afastamento'doMunicipio. iricluindo-se'os dias de partida e de chegada. 

No caso de o ^afastamento ocorrer por um perfbdo de ate 12- (dpze) liot^s^ seja'computado 

como mcia diaria ' ^A/AOnnS/^ nO \S 

... ^ / .s* 
4, Para o pedido^de adiaatamento/ad^cionaLdeve" haver-justificativa assinada pelo 

Secretario da Pasta, com a'menqab do valor estabelecido em leif'e ser liberado pelo Ordenador 
de Despesas do Municipio. ^ // 

\ \ / / 
5. O valor da diaria, indicada no Decreto Municipal n. 280/2010, em seu Anexo I, 

Endere^o: Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila Sdo Jo&o, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmaU.com 
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GABINETE DO PRFFFTTO 

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 ate 100 km de 
distancia do municipio de Canabrava do Norte.. 

do valor devido da diaria^VJ- 

1. Autoriza^^-a^ianten^i^^<roSidri^g^^>d!*y^BSida a disponibilidade 

or^amentaria e financeira ^pelaf ICoordenadoria ..lle^UCompfas, quef4 ernitir^^ a 
Requisi^o/Solicitagao de Empenho atraves de sistema informatizadS; 

VVVL'^ 
1i 

'8. ' Na emissao'da Requisi9ao/Solicita9aO'de empenho de despesa,1 deverao :ser 
observados os seguintes requisites: 

a) , ; dota9ao or9amentaria; 

b) < fonte de recurso; 

f A i 1 
v* iXli i ■> \ 

i 

^ - c) i / data do empenhamento; 

d) /data para pagamento; 

e) 1 / identifica9ao do credor (servidor publicos, agente politico, conselheiro• tutelar> 
ou conselheiro do municipio e particulares em colabora9ao corp o Poder Publico); 

i - f) j ■- descri9ao sucinta \da despesa/^contendo- destino da5 viagem, quantidade ?de 
diarias, e o^pen'odo da viagem^j/^1" '/'feS 1/ / H 

• g)\ r i tipo de empenho: ^rdindrio/ ou estimalivo (estiihativos so /emrjdaso rde , C/ r_ f r ' t ) df* t ■< "^ai/ Ti 
adiantamento); v Jf . I-1 vk ' 

j g)\ r i tipo de empenho: .ordindrioV ou -estimalivo (estimativos so lemfjeaso rde 

adiantamento); SKiTMm 1 ^ ff % * .. ^ r , fv ,fv > '4 W, >. -"H ^ t *3.3 S/iS f / N 
h) > numero da conta baricana para pagamento. 

/ ( a t s .. ^.1-'3/ . ' \ ; ^ f' \ f, _ p Vi / . -i J- v . • 
19. A Requisi9ao/Solicita95o de Empenho sera assinada pelo Secretario da Pasta, 

ou pelq Secretario de Administraqao, Planejamento'e Finanqas, e encaminhada k (lontabilidade 
pela Coordenadoria de Compras. ^ ? " ^ ^ r?:f ! !/ ! ' 

v * 4 v. *' f .~,1 t- //#i • if *■ ' ■ $• / \ \ I hi * jf i f 

10. A ■ Contabilidade fara/^empenlid^a despesa has dotaqoes .especiTicas, na 
dota9ao or9ameritaria xorrespondente ad progrania, fuh^ao e sub-funqao/de acprdo^cbm a 

solicitaijao,' emitindo'a Nota.de Empenho, e a Nota de Liquidaqao^num mesmo momento. A 

Ordem de Serviqo sera emitida'em,duas'vias/sehdo que uma-flcar^&nexada ao processo da 
despesa, e a outra sera entregue ao servidor^pubheo;''agente politico,\con5eme1ro tutelar ou 

Pub c 

11. No caso de concessao de didnas e 'adiantamento ao^ssinar o document©, o 
beneficiario estara autorizaruto ofdesconto^em^folha^de^pagamento^fAnexo III), do valor das 
diarias ou do adiantamento recebidas caso nao preste contas das mesmas no prazo estabelecido 
em Lei, que e de 05 (cinco) dias, appsp retomo da viagem. '/' 

' \ I t . 
12. O processo da despesa com adiantamento e/ou diarias, que ate entao deve 

Enderc^o; Avenlda Aurea Tavares de Amorim, s/n*, St. Vila Sdo Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn^ggma 

CNPJ/MP: 37.465.200/0001-20 
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estar composto pela: requisi^o/Solicita^So de empenho de despesa assinada pelo Secretario da 
Pasta, ou de Administra^ao, nota de Empenho, nota de Liquidate de Empenho, sera 
encaminhado a Tesouraria. . f 

. "" 1-'".^ \-W, _ ^ 
; • - ■v"f j 7 

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

Adiantamento, efetuara o^pagamehto niediante "ordem- banc'afiar C 
-W^TV' • ' ! y- / fr-^ 

i , T , '<1 v- <t 'r^T*~.LSi?A -C?   
14. Juntamentexom<pagamenlora .Tesourana deyera entregar ao servidor pubheo, 

agente politico,•• conselheir^;tdtelai^^c^sel^i)>o^td^ip|^| [eipSjienlares em-cplabora9ao 
com O'Poder Publico, •••Relatdrio•que seja, preerjcKida, 

servindo de base para a prestacSo de contas. " 
' " ' —■ 

15. Efetuado o pagamento, o processo da despesa sera encaminhado ipara 
Gerencia deTinanpas, concilia95es e baixa de despesas, onde aguardardja prestapao d^.Contas, 
advinda do . servidor publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro'municipal e 
particulares em colaborapao com o Poder Publico, quando adiantamento; f*- '"3 

1 .• M . M o J! 
16. jNo^caso de Diaria, o servidor publico, agente politico,'^conselheiro tutelar ou. 

conselheiro ^'municipal e particulares em colabora^ao com o Poder Ptiblico fica ■oBriga'do^a 
JinrPQf^ntnr nr» nr«'7r» mnvimn.rlA'O^ ^ J j ^ L: 'J I^j 

agente polidco, conselheiro::tutelar^du ^^Ijfeifolp^icipal^e^^ciilares emfcolabipfa^aQ 
com o" Poder iPublico, bem com65\pelp|Spu^cliefe imediatp^arafque-possa compor a processo 
da despesa. O Relatorio de? ViagemMeyera ser forin4^o\^adri(fe(JSiexp-IV) adotado pela 

Administrate Municipal,'que contenha:^ " ^ //A \ ^ 

fa) x, \\ identificapad do *■ servi&or .publico, agente^politioo^kiconseIheiroit®Iar\ ou 
conselheiro municipal e particulares em colabora^ao com o Poder Publico; ' 

b) itineraries, data e horario de saida e chegada; 
c) meip de trarisporte utilizadg;^ ^ ; .-T 
d) i relatorio circunkanciadwcom descri^ao minuciosa'das(atividades'realizadas e 

dos resultados praticos efetivamente ob^iS^ coiifja^yiagem;5 

e) | quantidade^de diarias recebidas; ^ ^ ^ fa /J' 

0^ carimbo' e assinatura do superior imed^ ' . Jr / 

g) ycanhotos dos cartSes de^embarque de id^e retonfo, no caso de^viagera-uerea; 
h) numero dos bilhetes de passagens ou^copia, no casp^de yiagein^b dnibus; 
i) xertificado do' seminario, cursp, congresso e dutros; sejjossivel; 
j) folders e panfletos do^curs^p^famapab <16 eventofs/fo^o'caso; 
k) o numero d&^piScar-casp o meio de jransporte^utilip^o^fdr de propriedade do 

municipio ou do proprio servidpr^pubiicd, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro 
municipal e particulares em colaBorapao com o Poder Publico/ 

\ * / - * 
. \ \ . / / 

17. No caso de Adiantamento, o servidor publico, agente politico, conselheiro 

Endere?o: Avenida Aurea Tavares de Amorlra, s/n", St. Vila Sdo Jofio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 — E-mail: gabinete.cbn@gmail.coin 
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tutelar ou conselheiro municipal e particulares em colabora^ao com o Poder Publico fica 

obrigado a apresentar a Coordenadoria de Finan9as, 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 colabora9ao com.o Poder Publico devera atestar.- v-C > 

18. Caso a ..viagemxsej^ ;'j)rfeipn^a^e do municipio ou 

locado, bem como do proprio ^md&pj^cp c^ge^e ppl^co^^Mrecho inexista postos 
de combustiveis^ que possibilitero|apas^imerttQidqs§®^fes^C9p^^uisi9oesrpodera ser 
solicita'dos adiantamento, senddTnecessaria-para tanto a au&a^a^-d^^ocesso separado, "onde 

cujas presta9oes de contas envblvam a apresentapao de notas fiscais. ; % I \ f a ? 

- * i •"*' % J ^4 
! 19.; No ato de presta9ao-de'contas; devera ser restituidojpelo servidorjpublico, 

agente politico,'conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares emrcplabbrapao 

com o Poder Publico, junto a Tesouraria o saldo do adiantamento nao utilizado. 
£ J fff'* i1' > 

t.Vji 
, 20. Imediatamente, a Tesouraria devera comunicar a Contabilidade para que seja 

efetuada a anulapao do empenho do respective saldo, sendo revertido a dotapao orcamentaria 
propria. \ 1 . S f T , 

, _VU I ^ 'c ■■ a;*.- i .. t*rJ\ I'h . JA* J 
\ 21.; Da mesma rorma^se a yiagem^naoise-eietiyar^ptagente publicojesjimira;,as 

diarias em'sua totalidade e os'bilHetes de;passagem n|omtilizadp^.etn. no maximb,f$/(9incp) 
dias, contadps da data em que se|configur2tt'o mSo afastamento ^Casb tenha havido diarias em 
excesso, as mesmas deverao 'seragualfnentetestituidas.^ .--"x 

' .—4\ / Ax if ^ ^ ^;IKti>1 //A I 
(22.* Em caso da'mad-prestacao.de'contas no peritodO'estab-eiecMoi^ Gprepcia, de 

Finanpas, conciHaloes'e baixa de despesas devera'comunicar oficialmenie a Cbordenadoria' de 

Recursos Humands (Anexo VI) para que:'seja'descontado o deyiclb - ^valpf^em/ folha/ de 
pagamento, anexando no bflcio, uma copia'da Ordem de Servi90. 

<>., % \ I i . f'-l ' ' I 
23. O prbcesso de comprovapaoMa despesa sera arquivado-na Contabilidade, onde 

ficara a_ disposipao dos .orgaos^de cohtrole, devendo ser compo'sto ■com oi-seguintes 
document os: 

\ 
vordem de servipp; \ f ^ / 

requisicao/solicita9aoJ de empenho de despesa ,assinada*pelo Seeretdrio da Pasta; 

nota de empenho;f; q A \j\ 5 • >***/ ^ 

nota de liq uidacaobe empenhb; 
comprovantetdo de'posito bancario ou cdpia do chequeTiominal; 
relatorio de viagemv preenchido e assinado ypelo servidor publico, agente 

politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e partibulares em colaboracao com o 
Poder Publico, acompanhado de notas Tiscais/recibos de despesas referentes ao adiantamento, 
quando for o caso. 

Enderego: Avenida Aurca Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sdo Joao, Canabrava do Norte - MT 
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24. Compete a Gerencia de Finan9as, concilia96es e baixa de despesas e a cada 

secretaria manter o rcgistro individualizado de todos os responsaveis por diarias e 
adiantamentos, controlando rigorosamente os prazos para presta96es de contas. 

25. Navhipotese de"' serrautorizada.a prorrog^So, do prazd^de afastamento, o 
servidor publico, agenle politico;:conselheiro. tutelar, ou-conselheiro njunicipal e particulares 
em colabora9ao com o Ppder^pdblicb \f§r4t! ju^'^s ..diarias correspondentes ao periodo em 
excesso, sendo formalizado novo prpcesscrp'ara®oricessab e^pagameiitd de diarias, obedecendo 
ao mesmo tramite. ,r^ji 

,26.., 4 A solicitapao" de prorrogapao de-prazo devera ocpirer dentro do hordrio de 

expediente'para que possam ser realizadas as fun9oes necessarias:^ ?" 

VII - CONSIDERACOES FINA1S 

Wi I'-ty "j 

n f! a 

I . ' ' /As entidades da administracao indireta. como unidades orcamentarias e dreaos; 
setoriais do Sistema de Controle Intemo do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente. 
Instrufao Normativa. ..^-2^ ^ , iT'u /( ' '■M* f 4 * ' ^ , 

np 
s« ' . y ; »- ..jjs-v? / r-iy* ••• •» 

.2. ( Os esclarecimentos adicionais a esta Instrupao Nprmatiya poderSo ser obtidps 

junto a Unidade Municipal de Cpntrole^Intemo quel^p^'sua^yez^ atray^s de procedimentos^de 
controle, aferira a' fiel obserVanciaide ^seusvdispositivos por'parte/das divereas unidades da 
estrutura organizacional. r ^ 

,3. '6s pedidos de concessao de passagens'e/ou diarias e adi^tamentos deverao ser 
efetuados com antecedencia minima de 3^(tres) dias uteis, contadosJjajdata pretendida pdra o 
deslocamento. v4 ' \ ■ '^/%h • " 

% % \ 5 \ J&pjf Z. y ^ - y j f B 
4. A'autoridade que conceder oii arbitraf diarias responderaAolidariamente cpm o 

servidop publico, agente politico, conselheiro tutelar ou conselheiro municipal e particulares 
em colaborapab com o Poder Publico pela leeitimidade das informacoes.contidas no Relatorio 
deViagem. ^ - X 7 

5. Ev Vedado, conceder^/gratifica^ao pela .presta9ao de sery^o'extfaordinario ao 
servidor e/ou agente politico que percebendidria para a realizapao de algum evento. 

6. Ao agente "politico, servidor publico, conselheiro tutelar ou conselheiro 
municipal e particulares em colabbrapao com o Poder Publico'que nSo prestar contas no prazo 
maximo de cinco dias uteis do seiixretomo fica vedado/a. concessao de nova diaria e/ou 
adiantamento de passagem. 

Endere^o: Avenida Aurca Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila Sdo Jodo, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabiiiete.cbn@gmail.com 
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GABINFTF DO PRKFF.fTO 

*1 

7. Ficam aprovados os anexos I, II, III, IV, V, VI e VI que passam a intesrar a 
presente Instru^ao Normativa: 

Anexo I - Solicitaqao de Diarias e/ou'e'5^diantamento de ViagensjlT? 

Anexo II - Certificado, de Adimpl6riciaf>-cri. 

Anexo III - Autorizaqao anual para^^tS-M^^de^^nwnt^f' 

-% \is. Jnr i imwr vemv • mmt. —VAW 
Anexo'IV - Relatorio de Viagern^Presta9ao de Contas de:DiSms; 

\ V P J N ' " -rr"—-   —— 
Anexo V-'Relatorio dedespesasdeAdiantamento; " f"' f'ikMtfrl 

j ] r. | _ ^ Ui ¥♦» rl 
Anexo VI —; Coniunica9aova Coordenadoria de Recursos Humanos para^desconto em Eollia de 

Pagamento. A ' : \J 

t. m 

Anexo'V ^2 Relatorio de despesas de Adiantamento; 
t * ,,5 ■ jT' 

i? "• S f, ' 
agosto de 201 

i ,4 i ^ 

- > 8. | i " Esta instru9ao Normativa entra em vigor a partir da data:de sua publicacao. ^ 

'v ; /': ti \xi\U /> \ 
' i« i fi £./ J 

fv i • ' ' ;■ '"H f mi. i\J 
V ' i • ' i * & *iSL ^ k »1 *4$ ^ 4 J afd 1 /1 £ f 

^ Gabinete do, Prefeito Municipal de^Canabrava' do -Norte - MT, em 29 de 

sto de 2019. "4 '"4 ±*2 4 X^AsM ? w" ^ 

/^•sA 1 / \ ■' 11 ^ ^ 4 tl u /\ \ 4 

" / i • ^|P 

••»!£„* 'l ?. J# 
a\ / A *'f| '^%0h]iy 

%■ i f | /'/Ax 
fi- isi« Z. /\ ^ 

JO AO CLEITOJ^LKAUJO^E^ 

Prefeito Municipal 
1 ••'• v. t s>: >A2 

[EDEIROS 
W If 

hi/ 1/ 

X V3 / ^4 hi 
A% A 
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   ANEXO 1 -SOLIC1TACAO DE D1ARIAS E/OU ADiANTAIVIEiSTO DE VlAGEiNS 
Solicita^So n.  /  Data da SolicitafSo  / /  Protocolo n. 

^ '  ■' I H^ disponibUidade.Or^an 
UNIDADE: v v.'-r—C\ (-r- Nao '-O?' RA 
SOLICITANTE: " r-rT ^ 
SOLICITACAO INTERNA: <3- - TRRSX-M-IX: /i-R". I / - ;-;-iw /fv 

ZV-Xr ■( 
Xv.t-1 / 

Ha disponlbiiidade..7Or?ament6ria: ( ) Sim ( ) 
Nao 'RQ' RC; 

CLASSIF1CACAO ORQAMENTARIA1'  
A \. y R" Local: 

Proj. Atividade: 
Elemento de Despcsa: 
Cdd. Reduzido: j 

r ^yfCotttadora Municipal  
HS disponibilidade financelra: ( ) Sim<-) Nflo 

' L+A-SVA f* . \ 
\ / S"') 

"rISTM 
ym.    CTrntRl 

^^esburaria Muhlcipalf 
 l!5 I,. # |5 4 ri FontedeRecurso: M / U £ -.^uuiurm m^icipa.^ ^ 

Venho atrav^s do presente, SOLICITAR de.V. Exa., a concessSo de XX didrias (ou duas passagen^ sendo ida ei volta) para b Sr(a). 
XXXXXX, servidor publico municipal, porta'dor da matricula fimcional n. XXX, para deslocar da cidade de XXXXX, at^ a cicjade de 
XXXXXXX, tendo como objetivo participar de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. Na oportunidade, 
junto a esta solicitagao o pedido de inscri<;ao (ou convite do evento), bem como, a programagao completa do evento. h \ Zl . ^ 
 COPIGO ' t 
LOCAL DE SA1DA 
LOCAL DE DESTINO * 
DATA DE SA1DA ^ 
HORARIO DE SAIDA4 ' 
DATA DE RETORNO H 
HORARIO DE RETORNO 
HORARIO DE CHEGADA 
MEIO DE TRANSPORTE 
TIPO DE COMBUST!VEL I 
ADIANTAMENTO[VALOR RS 

ESPECIFICACAO DETALHADA1 \ s f 
? f 

/ \ \ / 
;  

f ^ / 
/1 'y 

Uhi 
VALOR 
DIARIA 

UN1TARIO 4 DA 

^ \ VALOR TOTAL ESTIMADO i 
O valor utilizado para custeaHessa despcsa dever^ ser pago r^la4 Os^dados banc^rios do SERVIDOR PtlBLICO: 
conta bancdria: I \\ i ^ i^stitof^ao'femcdria: .f ?" t/ / yf | ^ 
Aeencia n' W Agencia n.: 
Conta bancdria n.: 

NOME DO SOLICITANTE^ 
Cargo 

Portaria n. 

Ag&icia n.: 
v, .Conta bancdria n.: 

Autorizo a^concess2o da referldas|'Nbme do Servidor: 
diaria / adiantamentb^obedecidas ks CPF/MF:V \ * 
formalidades legais. ^ t O K,v- 3 \ ™»7 •« ? ' S Pt 4k« t ? **■«, '■ M \ f * jfw 
W - 'oRAXffx nu * ' ..^V . 

Prefeito Municipal 

\ x 

\ \ 
v-N 

s^)KiJPn ^ 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila SSo Joio, Canabrava do Norte - MT 
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GABINETE DO PREFFITO 

DE ADIMPTJ 

CERTIFICO para os deyidos fins-de concessao de' diariasV/oli adiantamentos, 
nos termos da Instru9ao Normativat SRH n. 'OI^OIU versad"3^que o^Sr(a). XXXXXXXX, 

(seryidor publico municipa^agent^litiw/^^lfe^^feMr^^dheiro Municipal ou 

particular em. colabora9ao: ;com:{:o||pb£er-ip;^ da0>%atrfcula funcional n, 

XXXXXX, inscrito no Cadaslro:de Pessbas Fisicas do Mimstdrio da^lzenda - GRF/MF/ sob o 

n. XXX.XXX'.XXX-XX, ocupante dojcargo de XXXXXX,-lotado na^Secretaria Municipal'de 

XXXXXXX, encontra-se com a seguinte situa9ao em rela9ao a prestaVao de contas:T\ \H 1 

I-!., , ...»—-> m 
( )-Nao ha'pendencias em nome desie servidor; - S| p| 

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

ir V t •; , 

d V \ f x 
Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXXXX de'XXXX. 

ij/ .'4^ ' v. vaj-,;*. 
aw K ♦ 

hi 

* H 

r. - 4 
Oeren cia .aeEinan9as^concilia9oese; ba ixa'de despesas 
i \ " n VVV/VVW "" vi ^ / 

f f/ If 

/ i \ 
I \ L^^Ppriaria n. XXX/XXXX;,^ 

1. 
4 f 4 

iw ^ 
1 / ih • f/ vftf hM j it/ 

I * r tin 

W' O S 
:/ fe-/ 

W4tf?DAW 
,L-nAV 

t '■w' 

Hz 

Enderetjo; Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila SSo JoSo, Canabrava do Norte - MT 
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ANEXO III 
AUTORIZACAO ANUAL PARA DESCONTO EM FOLHA 

Eu, "'XXXXXXXpK^X}^^ b?a§ileiro(a)?-
Y HSTADQ5CIVIL, (servidor 

portador(a) da"Cartelra .d^I^nti^d^/^'Gl^SBih ^^©^OCrJC^pitido ppr>XXX/XX, 

inscritp(a) no Cadastre de Pessoas^ Fisicasjdo Mihisterio-"da'Fazen3a - CPF^F^ob^ n. 

XXX.XXX.XXX-XX, ocupante-do. cargo de XXXXXX, lotado na^ecretaria Municipal'de 

XXXXXXX, autorizo a Coordenadoria«de jRecursos vHumanos -dalPrefeitura Miinicipaii de 

Canabravp.do Norte - MT a efetuar o desconto em folha de pagamento, durante^todo o 

exerctcio 'financeiro de XXXX, de qualquer valor recebido por mim a titulo de-tli&ia e/ou 

adiantamento de viagem que por ventura nao tenha prestado contasj jio prazo|jega|i]de^05 

(cinco) dias contados do retomo da viagem, e/ou que a presta^So de cdntas seja reproyada por 

parte da administra9ao publica de Canabrava do Norte - MT. P ^ £ ^ 

O referido e verdade.-assino e dou fe. - 
; 'a - % ^ if 

* . ^ % n vims* ** j- f ^ W. 
Atenciosamente, 1 i n / if 

^ \ 
..-li / li&t 

■H L'/ / 

m-v SA\ n - 
Canabrava do Norte ^MT^XX deOGO&XXXX de-XXXX. 

j I a ty%*r\ \ 
t" f*"- .it. |*J / / i f-v-.r ] ■ 
J ^ : k fobd li^e/ . [ / 

^ *'***■ W-m:. i'it" f / J 

t\\ 
s \ •. 
f V 

jtfKVA* T, _ f-V! I 
" „: 

NOME 

Matncula Funcional n. XX 

Servidor Publico Municipal 
r". \ 

i\ XL. ? \ V- 

"^/v4Mpa \/ A no vVv-■v" 
^0K.AvM, Uu ^ 

A5»/\ 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S5o Jo5o, Canabrava do Norte - MT 
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NOME: XXXXXXXXXXXXXXX,, brasileiro(a); ESTADG -CIVIL, (servidor publico 

municipal, agent© politico, Conselheiro Tutelar^ ConselheirOt MunicipalLou particular em 

colaborafao com o poder publico), portadorfa)^ da matdcula funcional-h, .XXXX, portador(a) 

da Carteira de Identidade emitidb por-XXX/XX, inscrito(a) no 

Cadastro de Pessoas Fisicas dc Minislerio^a^J^pnda- ■ P1- M' o'l -'n. XXX.XXX.XXX- 

XX, ocupante do cargo de XxXXJ^I^&t^o^^d&ret^aS^i^cip^^ XXXXJSDQC-, 

TIPOiDElLOCOMO^AOr Yeiculb^i^/ModSorplaca^XX^X^X, cujo motSMsiSfim o 
Sr(a). XXXXXXXX, e na qugLfui'acompanhado do XXXXXXXXXXXX. 

s-'t | -a s, .. , 
QUANTIDADE DE DIARIAS: XX diarias. i' * i'jL.* 

 | 1)1 A  RELATORIO; r t, ; ' 
XX/XX/XXXX as XX:XXh Saida de XXXXX, com destino a XXXX, acoinpanhado da XXXXXX 

XX/XX/XXXX as XX:XXh Chegada em XXXXXX-XX _ rZZZTZW' 

XX/XX/XXXX, • Descrifao- de.-que ,curso participou, ou' quais orgao- visitados, 

 ^^ i audiencias, etc.  t,., ' , , ^ P'', ....' a T 
XX/XX/XXXX Descripao de que- cursor participou, ou quais orgaos visitados, 

 ' audiencias, e^-'^y }•' 
XX/XX/XXXX as XX:XXh Saida de XXXX -XX com destinoA XXXXX -XXr\ e ,/ C 

XX/XX/XXXX as XX:XXh Chegada em:Canabrava do Norte .-fMT £-J \ \ ^ 

Resultados alcan^ados: Descrever de formatpormehprizada as a^oes-.desenvoividas e.os 

resultadqs alcan^ados. '' ''I- " 0 |v-| '"VX '/ 

| O referido e verdade, assmo e dtiixjMf Ci 
: ^ ^ i/ 

Canabrava do Noite - MT,'XX de= de XXXX. 

NOME 

Matncula Funcional n. . 

SerVidor Publico Municipal' "w * • t 

Endere^o: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n", St. Vila Sio Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 7S658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn@gmaU.com 
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REF.: ENCAMINHAMENTO DE PRESTA^AO DE CONTAS 

Eu, XXXXXXXXXXXXXXX3 _ bfasileiro(a), ESTADO? CIVIL, (servidor 
publico municipal, agente, polftico, Conselheiro Tutelar^Gonselheiro Miinicipal ou particular 

em colabora9ao com o poder^ public6)^p6rtador(a) ^dV matricula^ncional n. XXXX, 

portador(a) da Carteira y de. Tdentidade ^CI/R|;! n^XXXXX-XHemitido por XXX/XX, 

inscrito(a) no Cadastro Se-^ispa^^i(^dlo®mist^ri^^F^nda^ CPF/MF-sob o n. 

XXX.XXX.XXX-XX, ocupante-do cargo^de X)ODO^,"lotado.na$§ecretaria Mimiciparlde 

XXXXXXX yenho atraves do^presente,"encaminhar a Gerencia ^e Gestao de^Frptas ^e 

Contratos - GEFROCONT a presta9ao-de contas.da diaria soiicitada atraves do 'eriipenilb h. 

XXX/XXX,- conformc solicitapSo -******% fe!%f g 
' t J 1 Tf f ! \ i 

Atenciosamente, 

•& i' V/ 

5." p^r": u r hi]/ A 4 

v n ^ \ y fijvv / ' b // Wt J 
.Ganabmya do Norte-:MI^XX.'dei/XXXXXXXX de XXXX., 

. NOME Jt, gS m/ I 
Matncula'Euricional ik XXX t f teri/ 

v 

.NOME 

Matricu!a®incional n. XXX 

?ervidj^^wblicoj^|unicipal 

v ' ^ i"' .4" y J 

i ppr^x p x 

\ DO / 

Endere^o: Avenida Aurca Tavares de Amorim, s/n", St. Vila S&o Jo5o, Canabrava do Norte - M' 
CEP: 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - B-mall: gabinete.cbnf^mail.com 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 ^ 
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CSTA 

ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

NOME: XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a)p^ESTADO ~CIVILV^(servidor publico 

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

colabora^ao com o poder publicb);-poiteior(a)^ portador(a) 

da Carteira de Identidade por^QOC/XX, inscrito(a) no 

Cadastro.de Pessoas Fisicas.do Mimst^no da"Fazenda - GPF/MF sobcf n. XXX/XXX.XXX- 

XX, ocupante do cargo de XXXXXX, lotado na Secretaria Municip&Sfie XXXXXXX ! 

TIPO DE;LOCOMO(JAO:-Veiculo.Tipo/Modelo, placa XXX-XXXX, cuio motonsta'era o 

Sr(a). XXXXXXXX. ' —■■■'■ ■ ■■ ■•.) 

' ■ ' i fi h \1 
VALOR RECEBIDO DE ADIANTAMENTO: R$ XX,XX ly H 

I' H 
2 

Publico 
m 

NOTA FISCAL N. DATA^ '4. I^RNEC^DORpil T. VALOR R$ 
% / r 

/ \j 
id 
f 

? s- v. « 1 v 

\ ■;1 

f t ^ jf 
. •> > 

RELAgAO DOS COMPROVANTES - OUTROS \ \ 

EndcreQo: Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/n0, St. Vila SSo Joao, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 78658-000 /Telefone; (66) 3577-1152 - E-mail: gablnete.cbn@gmall.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 



ESTADO DB MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 

NOTA FISCAL N. DATA 

- r rC. 
-- 

FORNECEDOR 

EMPENHO N.: 

<5. ■ -- 
Natureza da despesa 

VX : ..xr1 tr" A'"' 

S ■' ^DATA: XX/XX/XXXX. 
vv <" ' 1 i^AKSXJ X< K^5|V-U77'/-C £? 

. -   .■../&$ % \ A 
i " Vaiores (R$) r 

4 -■ TOTAL..: r.,i . 
. r-. . . \ " 

f u ' *1 • (J 
. / !- Combustlvel: r • * 

| Outras 

, . Total i . 5 " 
Saldo a devolver a Prefeitura Municipal; 

hi i i 
(? n W 

a; 

Valor a devoiver ao Beneficiario: X 
t i Lv? l 

Matncua: 

Banco: v > 1 

'' ; \ 
' \ '■• I 

R$y 
75«4>s,|.fi r .:? •>' ; ' '< i ti~** i •< 

-1 Ag:S;.. 

Carimbo e assinatura do Servidor Publico Municipal: ^ 

i f ^ f''/ V\ 
C/C: v 4. " v i= U\ i \ f /> 7 

':'   t-K*h-ii y i 1 
Canf'braya do Nortd/MTf Data, "j 

7 •§/ Ic^f . hfy** - h 
, 7 bt# . /r /</f F 

Pafa uso interndda Prefeitura Municipal^fVistost ^ 

APROVADA A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS- - 

\//\ -j 

f=<- - . 

Canabrava do Nbrte/MT/Oata: 

■ A 

?-?vy " 

^M-3 Pn 

Endcrc9o; Avenida Aurea Tavares de Amorim, s/a', St. Vila S£o Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP; 78658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail; gabinete.cbnjggmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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f 1 

ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor^os, somando competencias!" 
j 

REF.: ENCAMINHAMENTO DE PRESTA^AO DE CONTAS 

ril—ljr? 
Eu, XXXXXXXXXXXXXXX,; .brasileiro(a); "ESTADO^ -CIVIL, (servidor 

publico municipal, agenlc politico,'5 Conselheiro Tutelar^-Cbnselheiro Municipal ou particular 

em colabora9ao com o pbder publico); portadoKa). da. matriculaiiuncional n. XXXX, 

portador(a) da Carteira deIdentiS^e;^ ^ por XXX/XX, 

inscrito(a) no Cadastre de^Pesspas Fisicas fdtf-Mnisteida;d| if azeridd - CPFMF sob o n. 

XXX.XXX.XXX-XX, ocupahte^do-cargo Ide XXXXXX; lotadoina^ecretaria 'MunicipSl ,de 

XXXXXXX venho atraves do presente, encaminhar a Coordenadoria de Finanpas a'prestapao 

de contas do adiantamento de aviagem solicitada atraves do empenho n. XXX/X^xj conforme 

solicita9§o Processo n. XXXXTXXXX. 
I ' f m Wf V4 Vi 1^*8 V- t K« 1 V \ 

\ U/ /J 

Atenciosamente, 

it sVV4 ill 
M \ U i / j ia $ ^ % f I j 
p f 4-1 u yr„i 

HC K h i.: t Jf Wt i&t fr. I I tT'j/ I I 
\ pf' >> " fy UP^ I tfif 
Canabrava do None Ml , XX de XXXXXXXX de XXXX. 

r * NOME .f M !| | #'/ j'/ 

MatricolalEuhcional n. XXX 

Servidbr^ublicaMunicipal 
€% v if / y f 

D^ a\^ A 
w^Of\AVA 

Enderego; Avenlda Aurca Tavares de Amorim, s/n", St. Vila SSo Joio, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 786S8-000 /Telefone: (66) 3577-1152 — B-mail: gabinete.cbn@gmail.com 

CNPJ/MF: 37.465.200/0001-20 
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ESTADO DE MATO GROSSO 
PREFEITURA MUNICIPAL CANABRAVA DO NORTE 

"Unindo esfor90s, somando competencias!" 
* *i 

ANEXO VI - COMUNICACAO A COORDENAODRIA DE RECURSOS HUMANOS 

PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO. 

Memorando n. XX/XXXX/GEREFICOBA' 

XXXXXX de xxxx!' ' T ' 
Canabrava do^Norte - MT, XX de 

TL ; ' ' 

A(0) Ilustn'ssimo(a) Sr(a). 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX^ \ 
Coordenador(a) ; 

Coordenadoria de Recursos Humanos. 
1," "T i \ V ' 

i • f 1 ■ Ci l?' m U 
' ; ) Pi J rfi \\ 

Sciihor(a) Coordenador(a), 

« f r 

' i 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 pubiico rmunicipalg agentes politico,-eonselheiro'" Tutelar, -Gonsteiheirbi 

Municipal, ou ^particular cm - col abora^ao - com o poder publico),."poitador(a) Jda matncula 

funcional ri. XXXX, poriador(a) (ia'cktskd^identfdaf e - CfM^nj ^XXX-X/engtido por 

XXX/XX, inscrito(a) no Cadastro de Pessoas FIsicas doTMmisterio'da'Fazenda - CPeMf sob 

o n. XXX.XXX.XXX~XX, ocupante do cargo de XXXXXX/-iotado na Secretaria Municipal de 

XXXXXXX, encontra-sc com PENDENCIAS DE VKESTAQACf DE' CGNTAS, no ^valor de 

R$ XXX?XX, r referentc ao empenho n. XXXX/XXXX, cujo prazo legal;de apresenta^o) da 

presta^ao de contas, encerrou-se no dia XX/XX/XXXX. 

xi , - t tj&k* . -I ■ . . . . . i I I .// 1/ 
r\ Ncste aspecto, contogne determina^ao imposta na, InsUai^aa Normativa 

SRH n. 001/2011, versao 3. venho por meio desta, solicitapde Vossa Senhoria,/due proceda ao 

desconto .em folha de pagamento, no valor de R$ XXX,XX. 3 U // 

, f\ , Canabrava do Norte - MT. XX de'XXXXXXXX de XXXX 

v-rV ' ti.WV 

• -rrSV 
t, ' ->OV 

' . 'I ■' 

I ^ i i 

■- \ \ NOME _ / 

GerGncia de Fihan^as, concilia^des e baixa de despesas 

Portaria n. XX/XXXX' / 

Enderego: Avenida Aurca Tavares de Amorlm, s/n% St, Vila Sfto Joao, Canabrava do Norte - MT 
CEP: 7S658-000 /Telefone: (66) 3577-1152 - E-mail: gabinete.cbn^maiLpora— 

CNPJ/MF; 37.465.200/0001-20 
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eBoorZl' d0S "enS 155 6 62,• COm 0 Val0r ,0,al d9 R$ 1 CamPosde J3li° " 29 ds agostoda 2019 O.862.00 (oilo mil, oitocentos e sessenta e dois reals e LEISTUNG EQUl- ' 
PAMENTOS LTDA. CNPJ/MF n0 04.187.384/001-54. vencedora dos itens MarCel0 J0S® BatiSta d0S Sanlos Lino 

(74. 75 e 76), com o valor total de R$ 64.300,00 (sessenta e quatro mil e pregoeiro Oficial 
trezentos reals). Os itens (04. 09, 12, 15, 16. 20. 23. 24, 57 e 73) foram 
declarados "FRACASSADOS". 

   PREFEITURA MUNICIPAL de CANABRAVA DO NORTF"      

administraqAo 
DECRETO N. 704/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019. 

DECRETO N. 704/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019. 

ATUAUZAND0-AA0SS'^ASAommrnAvvosf.xaoosNa san. ov 

HpelfaoSv d" NOr,e' ^ de Ma,0 Gr0SS0' 90 US0 de 5UaS a,ribui'69s - 
imbito do Poder Eiiecutivo P ' ' °bJe"Vand0 3 do Sistema de Controle Intemo do Municlpio, no 

dTrr: 1:"^^a serem ob5e'vados na defla9ra5ao dos d9 ~— 

"^0°:, que0d^p^e sobre^en^a^opara^laboracao d'as^ ^ de reSPOTSabilidade da U"idada Municipal de Oonlrole Inlerno da 
logicos e cronoI6gic<;: ^ S lnStrU50eS n0rTnat,VaS (norma das normas)-definindo 08 Procedimentos metodo- 

nistrativos no Smbito da Prefeitura M^nSafdrCanabrava^ 3 0bSerVados na def,a9ra9ao dos procedimentos de controles admi- 

pCa~^ SiStema Ad— de Controle Intemo especffico. devidamente sequencial. 

DECRETA: 

Art. 1°. Flea alterada a Instrugao Normativa SRH n. 004/2011 Aorova a Versao n? nno „ 
trole de Dtirias e Adiantamentos de Viaoens' tendn Pm L ! I ? ece Normas e Procedimentos para Concessao e Con- 
de Controle especlfico. em ordem numerica sequencial conforme contirio 3 ! T cada 'nstnjQao normativa acompanhar urn "Sistema Administrativo 
Unldade Municipal de Controls InterdrLnabrra o ^ ^ 001'2008' VerS§0 2' de ™=POd-b,lidade da 
Aomas). dsfinMo os procadlmenlos wetodoliglcos a croaoligioo' onenlagao para elaboragao das inslrugoas normativas (norwa das 

Ai:z::Zdtzz:-!Z^^ 
Normas a Procedimentos para Concessions Con/ra/e de O^Zas a Adiantamen^s de'wagens^^ n' n' ' aProva a VersSo 03, que "astabeleck 

Art. 3°. Cabsrd a unidade rssponsavel promover a divulgapSo da altsragao da InstrugHo Normativa acima menclonada 

A^Ests Decreto entra em vigor na data de sua publlcapao, revogando-se as disposigoes em contrario, em especial, o decreto n. 648/2018, de 04/ 

REGISTRE-SE, 

PUBLIQUE-SE, 

CUMPRA-SE. 

Canabrava do Norte - MT, 29 de agosto de 2019. 

JOAO CLEITON ARAIJJO DE MEOEIROS Prefeito Municipal 

INSTRUQAO NORMATIVA SRH N. 001/2011 

Versao; 03 

Aprovagao em: 29/08/2019. Decreto n. 704/2019. 

Ato de aprovagao: Prefeito Municipal 

uM Responsaveb Secretada Municipal de Admlnistragao, Planeiamenlo e Flnangas - CerOncia de Administrate - Coordenadoria de Reoursos 

I • FIN ALIDADES 

Abrange, no que couber, todas as unidadas da estrutum organizacienal, das administra5oes direta e Indireta. 
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. Ill - COKlOEITOS 

:::^^de:rsa,imen,a?ao e hospeda9eni a a—Z da municipio, para estri.c dssampenhc de sues atribuMss do ^,^0^ ^ a" COm ° P"bliC0 ^ 56 deSlOCarern '-^riamente 
tros eventos de interesse da municipalidade. ' ICIpar Semin ' con9ressos. cursos de aperfeipoamento e ou- 

- mantes pCcos, se^dores pOb^coa ca 
distantes da sede do .unicpio, ^^3 ^ 0 POt;W TOb,iC0' -ia ^ -stearas despeaas efe.aadas 
Tambdm. as deapesas cons combos.ivel, n^r^ao a vZm s. ,n,erm

r
Un ,'Pa ^ ,n,eres,adual ™ da ^9ens a servipc do munlclplo. 

(aendo qoe neste caao ad poderao custear despesaa com combustlveir n^ertrando MU"IC'P!° "" Ced'd0 Pel0 servidor ou a9en,e P01"™ 
nao haja poatoa de abasteclmenlo vencedorea de licitapdea. ' manutenpao com mecamca e nem pepas), em trechos em que 

restringir o cometimento de irregularidadea a'eVrgaHdLTa'e^ de asse9urar a "■"'dmsidade das operapoes, viaandc 

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR 

O amparo legal e encontrado nos artigos 68 e 69 da Lei Federal n 4 'wrvi qk^ . ™ ^ r> 
STN/SOF n.3, de 14 de outubro de 2008, ResolugSo Normativa 01/2007 ^^^r!l f D*SP**a"a™nal- aProvado a^es da Portaria Conjunta 
assegurar o cumprimento dos princfpios inerentes. do Mato Grosso'e outras normas que venham 
V - RESPONSABILIDADES 

1. Do Chefe do Poder Executive Municipal 

• Aplicar as sangoes administrativas cabiveis previstas na legislapao vigenle. 

2. Do SecretSrio da Pasta 

do^ de oompme' 83 d"riaS adia^,amen,0 S0'iCi,adaS ^ ^ ^ municipal, comunicando a Coordena- 

• Assinar a respepfiva Requi3ipac/Sollci.apac de Empenho, a ser encaminhada b Contabilidada para realizapao de empenho 

^ c en/idor PubUco, Agen.e PoliUco, Conselbeiro Municipal ou Conselheiros Tu.elares e particulares em colaborapbo com o Poder Publico 

InteressTda mXa2adePaS,a atraVaS ^ 0,IC'0' " dl4naS 9,0U adiantarePto da aOTdd d- a requenda, e somen.e em case de es.d.0 

fc:rr.Arnr.:^^.-~—   
em folha de pagamento do m6s subsequente. recursos repassados em excesso, proceder o desconto 

■r Re'attdo de via9am davida™bta a 
Dq . P 930 aa despesa"00 prazo de at6 anco dias uteis apbs o retomo d sede de trabalho - • Restituir os recursos repassados em excesso. cu em caso de nbo ter viajado, restitul-lo na totalidade a Tesouraria 

4. Do Setor de Compras de Cada Secretaria 

^remoTet^ 

• Observar os requisites necessaries a serem constantes na RequisigSo/Solicitagao de Empenho 

" fcr: r.~ srr —~.-™. 

;^f=:^rn,aS reali2ada Peto SerVid0r Pdb'iC0' a9ente POl,',iC0' Cpnselhelro ^ - —^eiro municipal e padiculares em colabo- 

6. Da Contabilidade 

da di'da e,0U adian,a^le^,0 na d0,acad drda™"taria ccrresponden.e de acordc com a Solicitacao de Empenho, emibndo a No,a 

^^idor public^ ^h^Q^o^l^ela^u'conselh^r^mmTidpa^pamctdareTem8 olThora^n^nm9^98!!', n.^.9999993 5era 9ntre9lJ9 
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. • Emitir a Nota de Liquidapao no ato da emissao da Ordem de Servi9o. 

• Encaminhar d Tesouraria o Processo da Despesa para pagamento. 

• Anular saldo de empenho respective a restituicao de didria e/ou adiantamento. quando houver. 

• Autuar e arquivar o Processo da Despesa. 

7. Da Tesouraria 

   
8. Da Coordenadoria de Recursos Humanos 

Pdblico ou agente^lltico. no ^ deSPeSaS ^ FOlha de Pa9a,T,ento d0 r8sP9cli™ 
9. Da Controladoria Interna 

• Orientar os servidcras envolvldos nos procedlmentos estabelecidos por asla Instrupac Normativa, aempre qua solicltado 

• Elaborar check-list de controle, 

• Fiscalizar a aplicapao das InstruQdes Normativas. 

VI - PROCEDIMENTOS 

da dISrias s/ou^L^el0 (Cc0;»rarstrre0.ltor™ 
• o nome do servidor que solicita concessao de dterias e/ou adiantamento; 

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

• o local onde sera realizado o servigo/ curso/ seminSrio/ congresso/ reuni§o: 

• o meio de transporte a ser utilizado; 

• o perfodo (de - ate); 

• a quantidade de diarias solicitada; 

• a assinatura do sen/idor pdblico, agents politico, conselheiro tiilelar oo conselheiro municipal; 

• a assinatura de seu Chefe Imediato. 

se^*^dr ius,iflca,iva assinada pe,o sacre,drto da pas,a' -a 8 

5.0 valor da diaria, indicada no Decreto Municipal n. 280/2010 em seu Anevn r m ™ . 
por^nto,. quando houver necessidade de des,ocar-se para iocaiidades situadas num raio ^ a.T^m rd^cirrmZl^ 

(cin^rp'tento) rvator ?avid0o da^8™ PERN0ITE- ^ h<,UVer ^ P8™i.e, o vaior devido da didna ser. de 50% 

RequtiXraoHctagaTdTEmptZtt^^^^ orcament.ria e financeira pela Coordenadoria de Compras, que emitir. a 
8 Na emissao da Requisipao/Soiicitapao de empenho de despesa, deverao ser observados os seguintes requisites' 

a) dotagao orgamentdria; 

b) fonte de recurso; 

c) data do empenhamento; 

d) data para pagamento; 

sMdent.cag.o do credor (senridor pdbiicos, agents poiibco, conselheiro tutelar ou conselheiro do municipio e particuiares em coiaboraCo com o Poder 

f) descrigao sudnta da despesa, contendo destine da viagem, quantidade de diirias, e o periodo da viagem; 
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. S) tipo 6k empenho: ordinario ou estimative (estimativos so em caso de adiantamento,. 
h) nOmero da conta banc^ria para pagamento. 

encaminhada S ContabilkJade pela CTO^nrLirdTcompIas860'613''0 ^ PaSta, 0U SeCre^ri0 de Administra?30' Planejamento e Finangas, e 

vias. sendo que uma ficar^ anexada ao processo da Sespesa a a outl serr^n: A ^ de ^ emitida em duas 

Iheiro municipal e particulares em colaboragao com o Poder Publico. 0 56 PU 0, a9ente polft,co' conse'heiro tutelar ou conse- 

ass^ada peio Sec Jo Emp:!" nrdeU^Td^^mpZ^^ ^ 

. Tesourana, de posse do(s) Processo(s) de Despesa de Didrias e/od Adiantamento, e,e.dara o pagamento median.e ordem bancdria 

coBzzzzrpZsr ■a9ente po",ico'conseiheiro ,uteiar -—^41 
contas. ' forniu,ino d0 Re!atono ^ Vfagem para que seja preenchida. servindo de base para a prestagao de 

a prestecSode 'atnTe^^nse^tM ^ '^h538- COnCi[ia?5eS 8 baiXa de despesas- 0"de ^-rdar. 
Poder Publico. quando adiantamento 9 ^ ^ Se',ie,r0 tUte,ar 0U COnSelheiro ™ciPa! 6 Pa^culares em colaboragao com o 

Publico firaobrigado a apr^nter ^^20^^011! W (dncoS 6 PartiCUlares 0m coiabora5ao com o Poder 
devidamente pmenchido, assinado peio setvido puZ agente oo ifeo non T 71 7 * Ct,0rdenad°ria da ° ^lorio de Viagem 
o Poder Publico, bem como, peio seu ohefe imedTato para cue oo sa 'r0 0U mnSemeim h™'"'*'31 8 par,idUlares 8m ^raflo com 
padrao (Anexo IV, adotado pe'a Administra^rnlZ^a coZha ^ " ProCeSS0 ^ 0 Rela,fir,0 de ^ d8rerS 'd™"lari8 " 

a) idan,ificafao do servidor publico. agente politico, conseiheiro tutelar ou conselhelro municipal e particulares em colaboracao com o Poder Pdblico- 

b) itineranos, data e horSrio de salda e chegada; 1 

c) meio de transporte utilizado; 

!!T deSCrif30 minUCi0Sa daS a,iVidadeS realiZadaS e daS reSU,,ad0S PrSlid°S 8feti-™"'8 8d«d8a - ^ viagem- e; quanttdade de dianas recebidas; 

f) carimbo e assinatura do superior imediato; 

g) canhotos dos cartoes de embarque de ida e retomo, no caso de viagem adrea; 

h) numero dos bilhetes de passagens ou copia, no caso de viagem de flnibus; 

i) certificado do semin^rio. curso, congresso e oulros, se possivel; 

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

.sr..s: rrrtsrr: ~1---. 
provantes das despesas devidamente preenchidos. no qual o servidoToOblico d® Adiantamento ^exo ^ acompanhado dos corn- 
em colaboragao com o Poder PObiico dever§ atestar. ,C0' conselhe,ro tutelar ou conseiheiro municipal e particulares 

bam ^ d0 servidor pOblico ou agente pol.co, e cup 
s^ria para tanto a autuagSo de processo ®e^ad®^^^as^^a^^cl^c»^8{OTiva^aMT^^eaBnte!^^en^arfi8^^r>tain^ sencio necw- 

em colaborafao com^ Poder PobliwXtoTrelouraria^ lUle,ar 0U conselheiro "^^icipal e particulares 

fdZtZmtm;?;riaa deVera CdnlUn'Car a COn,abi,idada Para dd8 S8ia 8'8'dada 8 da do rsspecivc salCo. ssnrtc revertibo 

no rn^ximo. 5 (cinco) dias, contadordad^fem queTcoX^^ d'^nas em sua totalidade e os bilhetes de passagem n3o utilizados em, 
igualmente restituidas. q 0 na0 afas,ament°- Caso tenha havido didrias em excesso. as mesmas deverao se^ 

-ciiiacdes e baixa de despesas dever. comunicar o.cial- 
copia da Ordem de Servigo. 0 va'or eni fo,ha de pagamento. anexando no oficio, uma 
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' ^errsrZen'f ^ deSPeSa arq'JiVad0 " ^ * ^pcaigao doS drgacs de con,re,e, devendc ser compos., 
• ordem de servipo; 

• requisipao/sohcitagao de empenho de despesa assinada pelo Secretdrio da Pasta; 

■ nota de empenho: 

• nota de liquidafao de empenho: 

• comprovante do deposito bancSrio ou copia do cheque nominal; 

° smuTbiico'a9en,e po,i#co'consaiheiro ,utei— ™ 
para conoeSs5o a pagamento de diddas, obedeoendo a" LTsl Mmt CO™SPOnde",eS 80 p8rit)tto 8m 8—■ «Zado novo processo 

obsl^a 1;':^ OTP8™n&i88 8 ^ Sis-ema de ContrCe ,n,emo do MunlCplo. sujedam-se d 

^Os01^ ^ d^d^dZ^ZZZpoZ1, vos p dr pade d^d^Zs^unkJadZ dZestZu'ra oZnizacbnZ3 VeZ'atraVdS 

dos daPdata prete^i^pamo^^oca^^^ 8 ad'antamentos dever§0 ser efetuados com antecedencia minima de 3 (tres) dias uteis, conta- 

municipal e pamculanes em ZZa^r^mTprarplirpt'l^ ^^esTntZTo ReMrioZ Viagtm,Utelar"" COnSelheir0 

algu:eedaedrnCeder 9ral'"Caf50 96,3 PreS,a?a<) de ^ ac sender e/ou agente politico qUe parcebe, didda para a reaiiza^o da 

contas 9„o pZo S^e^S uZTdZ^u rZrjv"^ rceil6;;:^*^^ qUe PreS,ar 

7. F,cam aprovados os anaxos I, II, III, IV, V, VI e VI qua passam a in.agrar a prasen.a InstrugHo Normativa: 

Anexo I - Solicitapao de Dianas e/ou e Adiantamento de Viagens; 

Anexo II - Certificado de Adimplgncia; 

Anexo III - Autorizayao anual para desconto em folha de pagamento; 

Anexo IV - Reiatorio de Viagem - Prestagao de Contas de Didrias; 

Anexo V - Reiatorio de despesas de Adiantamento: 

Anaxo VI - Comunicagao a Coordanadoria de Recursos Humanos pam desconto am Folha da Pagamento. 

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Canabrava do Norte - MT. em 29 de agosto de 2019. 

JOAO CLEITON ARA0JO DE MEDEIROS 

Prefeito Municipal 

gNEXO i - SOLiCHApAO DE DIARtAS E/OU ADIANTAMENTO DE vlArtF^      —   

bRGACh30 " 1 ' [Data da Solicita^ao | J^T fp^i^ ^ 1   
UNIDADE: ^  1    

lgLiggo:|MTERMA. „.v CH^dSr„tc?p,<i,5amM'4ria:,)Sln,"N3' 
CLASSIFJCAgAO ORQAMENTARIA ~ —    —      .   
Local: —~—  — —   
Proj. Ativldade: 

de Despesa: Ha disponibliidade financefra: (} Sim (} NSo C6d. Reduzido; Tesourarla Municipal ^ <"m U "ao 
Fonts de Recurso: 

Ha disponibliidade flnanceira: (] Sim 11 NSo 
Tesourarla Municipal 

CdDlGO  
LOCAL DE SAlDA 
LOCAL DE DESTINO 

ESPECiFICAgAO DETALHADA 
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DATA PE SAlDA  
HORARIO DE SAlDA ~ 
DATA DE RETORNO 
HORARIO DE RETORNO 
HORARtO DE CHEGAOA 
MEIQ DE TRANSPORTS 
TIPQ DE CQMBUSTtVEL 
ADIANTAMENTO VALOR R$" 
DIARIAS QUANTIDADE | 
VALOR TOTAL ESTlMAnn (VALOR UNITARIO DA DtAmA" 

Aqlnda nli"d0 para custear essa d8SPe8a devera ser pago pela conta faancsiria: (P5 ,<la<?0| bancArios do SERVJOOR POSLICO: 
Conta banc^ria n.: Ani'!^ banc5ria: 

NOME DO SOLICITANTE 
Cargo 
Portaria n. 

ANEXO II 

'—. wnwaiia. 
Agencia n.; 

t-  ———    Conta banoctria n.: ®onc0ssao da refedda dldria / adiantamento. obe- U. " 
decidas as formalidades legais. Nom© do Servldor: 

. Prefoito Municipal CPF/MF: 

CERTIOAO DE AD.MPUNC.A EM PRESTAgOES DE CONTAS DE D1AR.AS E ADIANTAMENTOS DE VI AG ENS 

"OSiem10® da ,nstru^0 Nomiativa SRH n. 01/2011. versao 3. que o 
pCiblico), portador da Matricula funcional n XXXXXX inscrito no Cada<?trn L p 6 ^ heir0 MunlC,pa, ou part,cular em colaborapSo com o poder 
XXX-XX, ocupante do carpc de XXXX^ de tnlf MinlSttri!, ^ " CPF,MF SOb 0 ^ 
contas: XXXXXXX, encontra-se com a segumte situag^o em relagao a prestagao de 

() - Nao hi pendencias em nome deste seividor; 

() ~ Ha pendSncias. referente ao empenho n. XXXX/XXXX. com data de; XX/XX/XXXX. 

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

Gerencia de Finangas, conciliagoes e baixa de despesas 

Portaria n. XXX/XXXX 

ANEXO III 

AUTORIZAQAO ANUAL PARA DESCONTO EM FOLHA 

™nif ai;r9 po",ico'COTse,heiro Tuteiar' 1°™™'° ^ 

dT^^jnri,o(a)nocadaJd™ de XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX antnri™ a ^ „ 00 0 n' ^^-XaX.XXX-XX, ocupante do cargo 
Norte - MT e efetuar o desocnto em felha de paga^dneldo o ef « eCl,,St>S HUman0S da Pre,el,Ura d9 Ca"abra- ^ 
di^na e/ou adiaa,amen.o de viagen, qUa per ven.ura nap ^^0^0 mntr" ItT!de qUalqUer Val0r reCebid° por mim a titulo de 
qoe a prestapao de contas seja reprovada por parte da administradaa pObto de SnTbrava do N^-MT^ diaS ^ re""™ da Via9em, e/0U 

O referido 6 verdade. assino e dou fi. 

Atenciosamente, 

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

Matricula Funcional n. XX 

Servidor Publico Municipal 

ANEXO IV - PRESTAQAO DE CONTAS - RELAT0RIO DE DiARIA 

particula?^^^^ politico Conselheiro Tutelar, Conselheiro Municipal ou 

XXXXXxT ted^^<(nSCr'.0(
a^ 90 0adas,ro de P^ssoas nsiras do Min^tdrlo da Fazen^^ CP^M^ sob o n XXXXXX, lotado na Secretana Municipal de XXXXXXX aaa.XXX,XXX-XX, ocupante do cargo de 

^™LX0«XM0?A0: Ve,CUl0 TIPO,MOdeld' Placa ^ -a o Sr(a). XXXXXXXX, e na qua, ^1 aco.panbadq do 

QUANTIDADE DE DIARIAS: XX diirias. 

|relat6r1o'   "" —  —^  
l>O«O<0OO<X,as XX:XXh|saida de XXXXX, com destine a XXXX. acomnantiado da XXXXXX  
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XX^XX/XXXX as XX:XXh!Chegada em XXXXXX-XX       

XX/XX/XXXX n!!.cn^,0 ^ que CUrS0 ParticiP0U- OU quais Organs audiSncias. etc. 

aa/aa/aXXX as XX.XXhlChegada em Canabrava do Norte - MT —    

Resultaaus alcantados: Descrever de forma pormenorizada as a9oes desenvolvidas e os resullados alcanfados. 

O referido e verdade, assino e dou fe, 

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

NOME 

Matricula Fundonal n. XXX 

Servidor Publico Municipal 

REF.: ENCAMINHAMENTO DE PRESTAgAO DE CONTAS 

^ Conselheiro Tdfe.r, Conselhelro Mdnlorpa, oo par- smifido per XXX/XX, i„scn.c(a) no Cadas^i^l ^ ^ ' CI/RG 

XXXXXX. lolado na Secretaria Municipal de XXXXXXX venhn atrav^zs h ^ 3 sob 0 n' X^-XXX-XXX-XX, ocupante do cargo de 
OO-f-Eeoonfald^^ 
Atenciosamente, 

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

NOME 

Matricula Funcional n. XXX 

Servidor Publico Municipal 

ANEXO V - PRESTAGAO DE CONTAS - RELAT6RIO DE DESPESAS DE ADIANTAMENTO DE VIAGEM 

m:iCiPal' a9en,e Momclpa, 00 
emitido per XXX/XX, insori,o(a, no c"de / T' ^0r(a) ^ Carteira de ldentidade - CI'RG 

XXXXXX, lotado na Secretaria Municipal de XXXXXXX. aZen 8 Sob 0 n" XXX,XXX.XXX-XX, ocupante do cargo de 

TIRO DE LOCOMOgAO: Vefculo Tipo/Modelo. placa XXX-XXXX, cujo motorista era o Sr{a). XXXXXXXX. 

VALOR RECEBIOO DE ADIANTAMENTO: R$ XX.XX 

Servfdor Publico: ' 
RELACAO DOS COMPRQVANTES - COMBUSTiVEL 
NQTA FISCAL N. joATA IFORNECEDOR jVALOR R$ 

 jVALOR R$ 

DATA: XX/XX/XXXX. 

RELAQAO DOS COMPRQVANTES ■ Ol irpna 
NQTA FISCAL N. jDATA IFORNECEDOR jVALOR R$   
TOTAL    — 

  IdataTWxx/xxxx. 
Natureza da despesa Valores (R|) 
-—    Adiantados Utilizados 
Combustivel: *   —    
Outras  —  —    
Total " ~    
Saldo a devolver a Prefeitura Municipal- R$     
Valor a devolver ao Beneficiaiio: pi ——  
Servidor Publico Municipal; ~     — 
^ncula: [_ |CPF nR:[    
ganco: |Aot | |C/C:[    

Carimbo e assinatura do Servidor Publico Municipal: Canabrava do Norte/MT, Data: 
Para uso Interno da Prefeitura Municipal - Vistos "—   
APROVADA A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS: panatoava.ao Norte/MT, Data; 

REF.: ENCAMIN HAM ENTO DE PRESTAQAo DE CONTAS 
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■ da Farenda - cpf'mf s<>b 0 J 
adrantamento de aviagem solicitada atrav&s do^p^ho n ronfonre soltci^g^o Prores^o a^XXX/XXXjf'"311^3 3 ^^eS^a,^0 con'as 

Atenciosamente, 

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

Matrlcula Funclonal n. XXX 

Servldor Publico Municipal 

ANEXO VI - COMUNICAgAO A COORDENAODRIA DE RECURSOS HUMANOS PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO 

Mamorando n XX/XXXX/GEREFICOBA Canabrava do Norte - MT, XX de XXXXXX de XXXX. 

A(O) Ilustn'ssimo(a) Sr(a). 

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Coordenador(a} 

Coordenadoria de Recursos Humanos. 

Senhor(a) Coordenador(a), 

STT^ ']Ue ° S^<a,■ XXXXXX)00^^ brasneirofa), ESTADO tador(a) da matrlcula funciooal n. XXXX, portador(a) da Carteira de Identidade - CI/RG n'x^Tertirpor'3^0 Zcrlt n " c'd00!' 

..a, de apresentapao dafflfde conlZencar™ " 9 R$ XXX XXl re,eren,e 30 en1Penh0 X>0™' CUi0 

Neste aspecto, conforme determinacao imposta na Instrucao Normativa SRH n 001/?ni 1 ^ ^ 
que proceda ao desconto em folha de pagamento. no valor de R$ XXX.XX. ' 3'venho Por me'o desta. solic.tar de Vossa Senhoria. 

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

Gerencia de Rnan^as, concillagoes e baixa de despesas 

Portarla n. XX/XXXX 

ADMINiSTRAQAO 
DECRETO N, 707/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019 

DECRETO N. 707/2019, DE 29 DE AGOSTO DE 2019 

'ATUAUZA A INSTRUQAO NORMATIVA ABAIXO MENCIONADA, AO 
SI STEM A ADMINISTRA TIVO FIX A DO NA SCI N. 01/2008, VERSA O 2 E 
DA OUTRAS PROVIDiNCIAS". 

JOAO CLEITON ARAClJO DE MEOEIROS, Prefeito Municipal de Cana- 
brava do Norte, Estado de Mato Grosso. no uso de suas atribuigSes legais 
conferidas pelo art. 83°. Inc. V da Lei 001/93, Lei Organica Municipal e ob- 
jetivando a operacionalizagao do Sistema de Controle Interne do Munici- 
pio, no Smbito do Poder Executive; 

CONSIDERANDO a necessidade de fortaleceros mecanismos de controle 
intemo, no ambito do Poder Executivo Municipal: 

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecimento de criterios tdcnicos 
a serem observados na deflagragao dos procedimentos de controles ad- 
mimstrativos no ambito da Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte - 
MT; 

CONSIDERANDO a aprovagao da Instrugao Normativa SCI n. 001/2008 
versao 2. de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Intemo 
de Canabrava do Norte, que dispoe sobre orientagao para elaboragao das I 
mstrugoes normativas (norma das normas). definindo os procedimentos ' 
metodologicos e cronolbgico; 
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CONSIDERANDO a necessidade de se adequar as instrugoes normativas 
existentes na Prefeitura Municipal de Canabrava do Norte aos seus res- 
pectivos "Sistemas Adminislrativo de Controle Intemo": 

CONSIDERANDO que as Instrugoes Normativas devem pertencer a urn 
sistema Adminislrativo de Controle Intemo especffico, devidamente se- 
quencial, para melhor organizagao e estabelecimento de procedimentos 
setoriais, 

| DECRETA: 

Art. 1°. Pica alterada a nomenclatura da Instrugao Normativa SFI n. 02/ 
2018, versao 1, que "dispoe sobre os procedimentos a serem cumpridos 
nas rotmas da Tesouraria", tendo em vista, a necessidade de cada instru- 
gao normativa acompanhar urn "Sistema Administrative de Controle" espe- 
cifico, conforme contido na Instrugao Normativa SCI n. 001/2008. versao 
2, de responsabilidade da Unidade Municipal de Controle Intemo de Ca- 
nabrava do Norte. que "dispde sobre orientagao para elaboragao das ins- 
trugoes normativas (norma das normas), definindo os procedimentos me- 
todoldgicos e cronoldgico". devidamente autuado, de forma sequencial. 
Art. 2°. No lugar da presents Instrugao Normativa SFI n. 02/2018, versao 
1. acima mencionada, passa a viger com a seguinte nomenclatura - Ins- 
trugao Normativa SFI n. 01/2018. versao 2. que "dispoe sobre osprocedi- 
mentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesouraria". 

Art. 3°. Pica aprovada a Instrugao Normativa SFI n. 01/2018. versao 2, que 
dispOe sobre os procedimentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesou- 

raria", de responsabilidade da Secretaria Municipal de AdministragSo, Pla- 
nejamento e Finangas - SAPLAFI, atravbs da Tesouraria Municipal, defi- 
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