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| - FINALIDADE

Dispor scbre as rotinas de trabalho e procedimentos a serem observados por todos os servidores € membros da Defensoria
Piablica do Estado de Mato Grosso, quanto & concess3o e controle de didrias, visando a padronizacdo das acdes e
implementacao dos procedimentos para uma correta aplicacio e prestacdo de contas dos recursos financeiros recebidos.

1 - ABRANGENCIA

Abrange a todos os servidores e membros da Instituicdo que demandem a concessao de diarias para realizarem viagem a
servico da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, especificando procedimentos no Gabinete do Ordenador de Despesa
e nas Geréncias Financeira, de Programacdo e Execucdo Orcamentaria, e de Prestacdo de Contas.

11} - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. Membro

Defensores Phblicos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
2. Servidor

Pessoa fisica que presta servicos & Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, com vinculo efetivo ou ocupante de cargo
exclusivamente em comissao, beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servico da Instituicdo.

3.  Solicitante

Membro ou servidor gue requeira para sl ou terceiros a utilizacdo de diarias para os fins previstos na legislacao.
4, Destinatario/Beneficiario

Membro ou servidor gue € efetivamente favorecido no recebimento de diarias.

5.  Ordenador de Despesa

Toda e qualguer autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio
de recursos da Instituicdo, pelo gual responda. Para a concessao de didrias no ambito da DPE-MT sao Ordenadores de Despesa
o Defensor Plblico-Geral e a guem este determinar.

f. Diarias

Consiste no auxilio pecuniario concedido ao membro ou servidor da Defensoria Pablica para fins de cobertura das despesas
com alimentacdo, hospedagem e locomocdo urbana e rural, gue, a servigo, se deslocarem temporariamente a outra cidade,
estado ou pais, para estrito desempenho das atribuicdes do cargo ou para participar de eventos de interesse da Instituicao.

7. Domicilio

Considera-se domicilio o municipio no qual se encoentra instalado o drgdo no qual oficia o membro da Defensoria Pablica ou o
servidor de apoio administrativo, por lotacdo ou por designacao.

8. Empenho - EMP

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente, ou ndo, de implemento de
condicao.

a9, Mota de Empenho



Documento utilizado para registrar as despesas realizadas pela Instituicdo e gue identifica o nome do credor, a especificacdo,
a importancia da despesa e a dolagdo orcamentaria.

10. Liguidagdeo - LIQ

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos & documentos comprobatérios do respectivo
crédito.

11. Pagamento

Efetiva transferéncia de recursos financeiros ao credor, conforme autorizado e determinado pelo Ordenador de Despesa.
12. Mota de Ordem Bancaria - NOB

Decumento da contabilidade gue comprova a efetivacdo do pagamento ao credor.

13. Prestacao de Contas

Procedimento que permite acompanhar e fiscalizar a aplicabilidade das despesas realizadas pelos membros e servidores
publicos.

14. Ordem de Deslocamento - OD

Documento elaborado com as informacdes do deslocamento do membro ou servidor beneficiario das diarias (exemplo: data,
destino, quantidade de didrias, valer, etc.) que contenha autorizacdo expressa do Ordenader de Despesa para realizacao da
Viagem - Anexo V.

15. Relatdrio de Viagem

Documento gque comprova a utilizagdo das diarias pele beneficiario, sendo sua apresentacao obrigatdria no processo de
Prestacao de Contas.

16. Ordem de Servigo de Diarias - OSD

Documento emitide no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas - FIPLAN com as informacdes preenchidas
na Ordem de Deslocamento, obrigatdrio antes da emissdo do Pedido de Empenho.

I - BASE LEGAL E NORMATIVA

D Constituicdo Federal 1988, em especial o artige 37 e o artigo 70, paragrafo dnico.

D Lei n2 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial o Capitulo 1l - Da Despesa.
D Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Plblico - MCASP atualizado, como referéncia.

1 Portaria n® 1093/2019/DPG.

O Resolucdo n2 05/2006 - CSDP.

O Resolucdo n? 32/2009 - CSDP.

D Lei Complementar n2 101/2000 (Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo
fiscal e da outras providéncias), como referéncia.

W - RESPOMSABILIDADES EM RELACAO ADS PROCEDIMENTOS DE CONMTROLE
1. Da Geréncia Financeira:

1 Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugdes normativas do SCI atinentes ao SFI -
Sisterna Financeiro, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrucio
Mormativa SCI-01/2019, submetendo a minuta da IN a analise da Unidade de Controle Interno;

O Promowver discussdes técnicas periodicas com as unidades que participam dos processos afetos ao sistema
administrativo, visando assegurar que as instrugdes normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das
regras gerais e dos procedimentos de controle que se fazem necessarios;

D Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de Controle Interno gue forem
estabelecidos;

1 Orientar as unidades executoras do sistema administrative e supervisionar a observancia as regras gerals e dos
procedimentos de controle que foram estabelecidos.



2. Das Unidades Executoras do Sistema Financeiro:

D Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle especificados nas instrugdes normativas
do SCI, relacionados ao SFI - Sistema Financeiro, objetivando a observancia das normas legais e regulamentares e o
cumprimento dos demais objetivos de cada processo;

O Atender as solicitacdes da Geréncia Financeira na fase de definicde ou atualizacdo de procedimentos de controle,
guanto ao fornecimento de informacdes e & participagao nos estudos;

D Alertar a Geréncia Financeira sobre alteracoes gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional:

D Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos procedimentos de controle a que a
unidade se sujeita, no cumprimento de suas funcoes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

3. Da Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica - UAGE, quanto as atividades relacionadas ao gerenciamento por processos:

D Disponibilizar informacoes & Geréncla Financeira & & Unidade de Controle Interno, guando solicitadas, a respeito das
atividades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acdes;

D Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes acs procedimentos de controle gue forem
estabelecidos ou revisados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados a3 geracdo e monitoramento dos Indicadores de
Controle Interno;

D Prestar apoio técnico a Geréncia Financeira na elaboracdo de mapas provisorios de processos, nas situactes nas quais
ainda ndo houve o mapeamento dos processos de trabalho.

4, Da Unidade de Controle Interno - UCH

D Prestar orientaco técnica aos orgdos centrais de sistemas administratives quanto a aplicacdo da metodologia para
identificacdo, avaliacdo e definicdo dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de
trabalho de seu dmbito, bem como na elaboracdo ou atualizacdo das Instrucdes normativas do SCI:

D Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrugdo normativa;

D Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante analise dos Indicadores de
Controle Interno;

O Atraveés da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a
cada sistema administrativo, propondo alteracdes necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso,
mediante atualizacdo ou elaboragdo de novas instrugdes normativas;

D Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de forma gue contenha sempre a versao
vigente de cada instrucdo normativa do SCI, disponibilizando-o em meio documental efou digital a todas as Unidades
Executoras do SCI.

Wi - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrugdo normativa estdo especificadas no mapa do processo
codigo GFl 1.1, gue  podera ser acessado pelo link
https:fwww.gp.srv. britransparencia_dpemt/serviet/home_controle_interno.

CAPITULD | - REGRAS GERAIS

1 - & Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade & a Unica responsavel pelo pagamento, recebimento e
analise da prestacdo de contas das Diarias da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

2 - A concessao de didrias fica condicionada & existéncia de dotagdo orcamentaria e de recursos financeiros, confoerme
Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso, previstos no art. 82 cfc 92 da Lei de Responsabilidade Fiscal, salve em
situactes excepcionais devidamente justificadas.

3 - A didria serd paga antecipadamente, de uma so vez, mediante crédito em conta bancéria, exceto em casos de
emergéncia ou de prorrogacao intercorrente da viagem, guando entdo podera ser processada no decorrer do afastamento,
desde que haja justificativa encartada aos autos.

4 - E de inteira responsabilidade do Beneficidrio, prestar contas do recurso recebido, bem como de efetuar a sua
devolugdo em caso de ndo utilizacdo. A utilizacdo indevida de diarias sujeitarda o agente pulblice aos procedimentos
disciplinares cabiveis, apds a devida apuracao.



5 - Quando o afastamento se iniciar as sextas-feiras, bem como as diarias que incluam sabado, domingo e feriados,
serao expressamente justificadas.

il - &5 despesas com hospedagem, alimentagdo e locomocdo do servidor ou membro gue permanecer no local de destino
apos o término do periodo autorizado, serdo por ele custeadas.

7 - As diarias internacionais serdao concedidas e contadas integralmente do dia da partida até o dia do retorno ao
territorio nacional.

8 - 0s prazos referidos nesta Instrugdo Normativa sdo contados em termos de dias Uteis.
g - 0s andamentos dos procedimentos deverdo ser obrigatoriamente realizados via sistema COPLAN.
10 - O processo de concessdo de diarias deve ser instruido, no minime, com os seguintes documentos: Formulario de

Pedido de Diarias, Ordem de Deslocamento, Nota de Empenho, Liguidacdo do Empenho, Mota de Ordem Bancaria e Relatorio
de Viagem.

11 - Mao serdo concedidas mais do que 10 (dez) didgrias em um periodo de 30 (trinta) dias, salvo em situacao excepcional,
devidamente justificada pelo Defensor Pdblico-Geral.

CAPITULD Il - PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES E MEMBROS SOLICITANTES OU BENEFICIARICS DAS DIARIAS
A - QUANDO DA SOLICITAGAO DE DIARIAS

1 - O solicitante do pedido de didrias devera protocolar oficio com o reguerimento, juntamente com o formulario de pedido
de didrias devidamente preenchido, enderecado ao Ordenador de Despesa.

1.1 - Ressalta-se que o reguerimento dos servidores da sede administrativa deverd ser acompanhado de ciéncia
do superior imediato, se houver.

2 - O pedido devera ser protocolado com até 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia do inicio da viagem, exceto em casos
de urgénciafemergeéncia em gue poderao ser processadas no decorrer do afastamento, desde gue haja justificativa nos autos
do respectivo processo, conforme determina a Portaria 1093/2019/DPG.

B - QUANDO DA PRESTACAD DE CONTAS

1 - 0 membro ou o servidor da Instituicdo tera o prazo de 5 (cinco) dias Oteis do seu retorno ao seu domicilio para enviar
a Geréncia de Prestacdo de Contas o seu Relatério de Viagem, conforme Anexo Il da presente Instrugio Normativa.

2 - O Relatdrio de Viagem deverd ser acompanhado dos seguintes documentos:
al Comprovantes de efetive desempenho das atividades, salvo justificada impossibilidade de fazé-lo;

b} Comprovantes de embargue de ida e volta, em caso de fornecimento de passagens aéreas ou terrestres pela Defensoria
Publica;

¢} Registro de dados da placa do automavel, gquando utilizado veiculos oficiais para o deslocamento, ou prefixo da aeronave.

3 - O membre ou servidor que receber diarias e ndo se afastar do seu domicilio por qualguer motive fica obrigado a
restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias (teis a contar do dia em que tiver conhecimento da impossibilidade de
viajar.

4 - No caso de retornar ao seu domicilio em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias
nao utilizadas no prazo de 5 (cinco) dias dteis a contar de seu retorno.

5 - Nao havendo restituicdo das diarias recebidas indevidamente no prazo estipulado, o beneficidrio estara sujeito ao
desconto do respective valor em folha de pagamento, mediante ordem do Ordenador de Despesa desde que oportunizada
manifestacdo do membro ou servidor, no prazo de 05 (cinco) dias dteis, em observancia ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULD Il - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESA
A - QUANDO DA AUTORIZACAO DAS DIARIAS

1 - Apos o recebimento da Solicitagdo de Diarias, observando o prazo de 05 icinco) dias dteis antes do inicio da viagem, o
Ordenador de Despesa emitira despacho:

al Autorizando o pagamento das diarias ao solicitante, conforme Ordem de Deslocamento, condicionada &
disponibilidade orcamentaria & & regularidade na entrega de relatdrios de wiagens anteriores, o que sera verificado pela
Coordenadoria de Orcamento:



b} Determinande o envio dos autos 3 Coordenadaria de Orgamento, Financas e Contabilidade para que, em havendo
disponibilidade orcamentaria, emita o empenho, dé ciéncia ao sclicitante e demais providéncias de pagamento;

cl MNegando autorizacdo para o pagamento das diarias, casos em gue o Gabinete do Ordenador dard ciéncia ao
solicitante e arquivara o processo.

B - QUANDO DA CIENCIA AD REMETENTE

1 - & Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade ficara responsdvel por enviar e-mall ao requerente das didrias,
com confirmacdo de recebimento, informando da sua autorizacdo, anexandoe ao procedimento a cdpla da mensagem de
confirmacdo de recebimento, a decisio do Ordenador de Despesa e a Ordem de Deslecamento com as informacdes acerca do
pagamento das Dirias.

C - QUANDO D& EMISSA0 DA ORDEM DE DESLOCAMENTO

1 - 0 Ordenador de Despesa elabora e faz juntada da Ordem de Deslocamento contendo as informacdes referentes a:
exercicio, projetofatividade, elemento de despesa, nome do servidor, cargo/funcdo, destino, motive da viagem, periodo da
viagem, nimero de didrias, valor unitario da diaria, valor total das diarias, descontos conforme determina a Portaria n?
1093/2019/DPG, e assinatura do ordenador de despesa.

1.1 - 0 montante das diadrias obedecera aos valores constantes na Portaria n® 1093/2019/DPG.
CAPITULD IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMACAD E EXECUCAD DH(:AMENT#RIA

1 - Verificar se ha disponibilidade orgamentaria e se o reguerente estd regular na entrega de relatorios de viagens
anteriores e se ha tempo habil para pagamento.

2 - Realizar conferéncia dos dados lancados na Ordem de Deslocamento expedida pela Ordenador de Despesa, a fim de
verificar se estdo de acordo com a solicitag8o.bem como com a autorizacao do Ordenador de Despesa, atentando para os
seguintes aspectos:

al indicio de engano no cilculo da guantidade de diarias;
k) identificacdo incorreta do projeto/atividade:
3 - Emitir a Ordem de Servigo de Diarias - OSD junto ao Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financgas -

FIPLAM, contendao: Mome da Unidade Orgamentaria, Unidade Gestora, Cadigo & nome do Credor, Localidade, Motive da Viagem,
Data de inicio e retorno da viagem, quantidade de diarias, valor da Ordem de Deslocamento.

4 - Emitir o Pedido de Empenho da Despesa - PED junto ao Sistema FIPLAN, contendo: Unidade Gestora, ndmero do
processo orcamentario de pagamento, tipo de despesa, ndmero da Ordem de Deslecamento, tipo de empenhao, tipo do recurso
orcamentario, projetofAtiv./OE, Dotacdo Orgamentaria, Elemento de Despesa, Ordenador de Despesa e Histérico. O valor do
PED vem alimentado automaticamente apds a inclusdo do ndmero da Ordem de Deslocamento.

5 - Emitir o Empenho - EMP junte ao Sistema FIPLAN, contendo, ao langar o ndmero do PED, o sistema alimenta
automaticamente os campos do empenho, devendo complementar apenas com a data de emissdo do empenho.

6 - Emitir 0 Empenho junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Contrele Orcamentario, Empenho, “+", preencher
de acordo com a numeracdo e demais informacdes do empenho emitido no sistema FIPLAN.

7 - Dar ciéncia ao solicitante.
CAPITULD W - PROCEDIMENTOS MA GEREMCIA FINANCEIRA

1 - Realizar conferéncia dos dados langados no Empenho, a fim de verificar se estdo de Acordo com a Ordem de
Deslocamento expedida pelo Ordenador de Despesa atentando para os seguintes aspectos:

al registro incorreto do membrofservidor Beneficiario da diaria.

1.1 - sendo identificado algum erro, o processo retornara a Geréncia de Programacdo e Execucdo Orgamentaria para
realizagdo do estorne do empenho incorreto, e em seguida sera emitido novo empenho cem a corregao das inconsisténcias.

2 - Emitir a Liguidacao - LIQ junto ao Sistema FIPLAN, conforme IN sobre Pagamentos.

3 - Realizacdo do pagamento pela Geréncia Financeira junto ao sistema do Banco do Brasil, conforme IN sobre
Pagamentos.

4 - Emiss&o pela Geréncia Financeira de Nota de Ordemn Bancaria - NOB junto ao Sistema FIPLAN, conforme IN sobre

Pagamentos.



5 - Realizar revisgo, preferencialmente por servidor diverso daguele que emitiu os documentos, para conferir se a Diaria
foi paga ao membro/servidor correto.

] - Apos a juntada da Nota de Ordem Bancaria, encaminhar o procedimento 4 Geréncia de Prestacdo de Contas para que
05 documentos sejam lancados no sistema COPLAN e posterior Baixa nos sistemas.

CAPITULO V1 - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PRESTACAD DE CONTAS
1 - Realizar o langamento da liguidacao e da nota de ordem bancaria no sistema COPLAN:

1.1- Langamente da Liguidacdo junto ao Sistema COPLAN, atraveés do caminho: Controle Orgcamentario, Liguidacdo, "4,
preencher de acordo com a numeracdo e demais informacbes da liguidacdo emitida no sistema FIPLAMN,

1.2- Lancamento do Pagamento junte ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentario, Pagamento, "+,
presncher de acordo com a numeracdo e demals informacbes da nota de ordem bancaria emitida no sistema FIPLAN.

2 - Apds o recebimento des autos e do Relatdrio de Viagem, preencher o Checklist {Anexo |} para verificar se todos os
documentos necessarios ao procedimento de Didria constam nos autos.

3 - Verificado a devolucdo de valores por parte do Beneficidrio, em razdo de nio utilizacdo do recurso recebido
iexemplo: viagem nao foi realizada), a Geréncia de Prestacdo de Contas realizara a anulagdo do pagamento no sistema FIPLAN
e COPLAMN.

4 - Devidamente preenchido o Checklist, sera realizada a baixa do pagamento das Diarias junto ao Sistema FIPLAN e
COPLAN, informando o ndmero da Ordem de Deslocamento, a Localidade da viagem, o motivo, a quantidade de diarias, a data
de prestacdo de contas, as metas previstas e o resultado obtido. Tal decumento sera anexado ao procedimento de pagamento.
Detectada alguma impropriedade, retornar os autos ao setor responsavel para que seja sanada tal irregularidade.

5 - Finalizada a baida do pagamento das Diarias, arguivam-se os autos na Coordenadoria de Orcamento, Finangas e
Contabilidade.

& - Mo dltimo dia GOtil de cada més, a Geréncia de Prestacio de Contas emitird no Sistema FIPLAM, o Relatdrio FIP 002 -
Demonstrativo de Diarias, para verificar a existéncia ou nao de diaria com atraso no envio de Prestacdo de Contas. Havendo
pendéncia, o setor enviara e-mail ao solicitante da diaria, infermando o atraso no envio e solicitando que seja regularizada tal
irregularidade.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omisses nesta Instrugdo Normativa deverdo ser resolvidos junte 3 Geréncia Financeira em conjunto com a
Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade, com a anuéncia de Autoridade Superior.

2 - Ds esclarecimentos sobre esta Instrucdo Mormativa devem ser retirades junto a Geréncia Financeira ou com a
Geréncia de Prestacio de Contas.

3 - Integram esta Instrucdo Mormativa os seguintes documentos: Anexo | - Checklist Financeiro sobre Pagamento de
Diarias; Anexo Il - Relatdrio de Viagem;

Anexo Il - Matriz de Riscos e Controles; Anexo IV - Ordem de Desloacamento - OD
Anexo V - Formulario de Pedido de Diarias

4 - Esta Instrucdo Mormativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as IN N2 005/2011/DPG & n2
001/2017/DPG.

Cuiaba/MT, 27 de maio de 2020.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Pablico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
(original assinado)

Elaine siqueira Cavalcante

Coordenadora de Orcamento, Financas e Contabilidade

(original assinado)

Aline Frenandes Lima

Gerente Financeira



{original assinado)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estade de Mato Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Cadigo de autenticacdo: 725261a2

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacao/diaric_oficial/consultar
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