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| - FINALIDADE

Dispar sobre as rotinas de trabalho e procedimentos a serem observados por todos os servidores @ membros da Defensoria Pablica do Estado de
Mato Grosso, guanto a concessan e controle de didrias, visando 4 padronizagdo das acdes e implementacéo dos procedimentos para uma coreta
aplicacdo e prestagadn de contas dos recursos financeiros recebidos.

Il - ABRANGENCIA

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

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1. Membro

Defensores Plblicos da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.
2. Servidor

Pessoa fisica que presta senvigos & Defensona Plblica do Estado de Mato Grosso, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo
exclusivamente em comissao, beneficiario das didrias decorrentes, guando do deslocamento a senvigo da Instituigao.

3. Solicitante

Membro ou servidor que regueira para si ou terceiros a utilizagao de didrias para os fins previstos na legislagéo.
4. Destinatario/Beneficiario

Membro ou servidor gue é efetivamente favorecido no recebimento de Dianas.

SOPISATE

5. Ordenador de Despesa

Toda e qualguer autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimente ou dispéndio de recursos da
Instituicao, pelo qual responda. Para a concessao de didrias no ambito da DPE-MT sao Ordenadores de Despesa o Defensor Pdblico-Geral e a
guem este determinar.

6. Diarias

Consiste no auxilio pecuniario concedido ao membro ou servidor da Defensona Pdblica para fins de cobertura das despesas com alimentagao,
hospedagem e locomogao urbana e mural, gue, a senigo, se deslocarem temporariamente & outra cidade, estado ou pais, para estrito desempenho
das afribuicies do cargo ou para participar de eventos de interesse da Instituicdn.

7. Domicilio

Considera-se domicilio o municipio no qual se encontra instalado o drgéo no gual oficia o membro da Defensora Pablica ou o senador de apoio
administrativo, por lotagao ou por designagao.

8. Empenho - EMP
Ato emanado de autoridade competente gue cna para o Estado obrigagéo de pagamento pendente, ou ndo, de implemento de condigéo.
9. Mota de Empenho

Documento utilizado para registrar as despesas realizadas pela Instituicio e que identifica o nome do credor, a especificagén, a importéncia da



despesa e a dotacio orcamentaria.

10. Liquidagéo - LIQ

Consiste na verificacéo do direito adguirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatarios 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

Documento da contabilidade que comprova a efetivacio do pagamento ao credor.

13. Prestacdo de Contas

Procedimento que permite acompanhar e fiscalizar a aplicabilidade das despesas realizadas pelos membros e seradores plblicos.
14. Ordem de Deslocamento - OD

Documento elaborado com as informacdes do deslocamenta do membro ou servidor beneficiano das diaras (ex: data, destino, quantidade de
didrias, valor, etc.) gue contenha autorizacéo expressa do Ordenador de Despesa para realizacao da Viagem - Anexo IV,

15. Relatdrio de Viagem
Documento que comprova a utilizacio das didgrias pelo beneficiario, sendo sua apresentacdo obrigatoria no processo de Prestacdo de Contas.
16, Ordem de Servico de Diarias - 05D

Documento emitido no Sistema Integrado de Plansjamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAN com as informagoes preenchidas na Ordem de
Deslocamento, obrigatdrio antes da emissao do Pedido de Empenho.

17. Gestor da Unidade
Servidor ou Defensor Pablico responsavel pela chefia da unidade, nos termos da Portania n® 0747/202LDPG.
18. Supervisor da Unidade

Membro ou servidor ocupante de cargo responsdvel pela supervisao da unidade, mediante vinculo hierdarguico, nos termos da Portaria n®
07ATI2021/DPG.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA
Consttuiggo Federal 1988, em especial o artigo 37 e o artigo 70, paragrafo dnico.
Lei n® 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial o Capitulo Il - Da Despasa;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico - MCASP atualizado, como referéncia;
Portaria n® 1093/2019/DPG;
Resolugao n® 05/2006 - CSDP;
Resolugdo n® 32/2009 - CSDP;

Lai Complementar n® 10012000 (Estabelece normas de finangas plblicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
pravidéncias), como referéncia.

W - RESPONSABILIDADES EM RELA(:.-E.D A0S PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Geréncia Financeira:

Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugtes normativas do SCI atnentes ao Sistema Financeiro - SFI,
elaboradas ou atualizadas com base na metodologia apresentada na versdo vigente da Instrugio Mormativa SCI1-01/2019, submetendo a minuta da
IM & analise da Unidade de Contrale Interno;

Promover discussoes técnicas periddicas com as unidades que participam dos processos afetos ao sistema Sistema Financeiro - SFI, visando
assegurar que as instrugies normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das regras gerals e dos procedimentos de
controle que s fazem necessarnos,

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

Orientar as unidades executoras do Sistema Financeiro - SFIl e supervisionar a observancia as regras gerais e dos procedimentos de controle
gue foram estabelecidos.



2. Das Unidades Executoras do Sisterma Financeiro:

Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle especificados nas instrugtes normativas do SCI, relacionados ao
Sistema Financeiro - SF1, objetivando a observancia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de cada processo,

Atender &s solicitacdes da Geréncia Financeira na fase de definicio ou atualizagédo de procedimentos de controle, gquanto ao fomecimento de
informacdes e a participagdo nos estudos;

Alertar a Geréncia Financeira sobre alteragoes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

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

3. Da Unidade de Apoio & Gestao Estratégica - UAGE, quanto as atnidades relacionadas ao gerenciamento por processos:

«  Disponibilizar informactes a Geréncia Financeira e 4 Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das atividades atinentes ao
mapeamenta de processos, para fins de alinhamento de agies;

Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle que forem estabelecidos ou revisados,
inclusive, guando aplicavel, os relacionados a geragéo e monitoramento dos Indicadores de Controle Interno;

: Prestar apoio técnico a Geréncia Financeira na elaboracio de mapas provisonos de processos, nas situacdes onde ainda ndo houve o
mapeamento dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

« Prestar arientagdo técnica aos orgdos centrais de sistemas administrativos quanto & aplicacao da metodologia para dentificacao, avaliagéo e
definicén dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de trabalho de seu dmbito, bem como na
elaboracdo ou atualizagdo das Instrugdes normativas do SCI;

Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrugao normativa;
Exercer o acompanhamenta sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante analise dos Indicadores de Controle Interna;

Alravés da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
prapando alteracies necessarias para o aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacio ou elaboracdo de novas
instrugbes normativas;

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

Wl - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instruggo normativa estdo especificadas no mapa do processo codigo GFI-1.2, gue
poderd ser acessado pelo link https:www.gp.srv britransparencia_dpemtfservietcontrole_interno_vl.

CAPITULC | - REGRAS GERAIS

1 - A Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade € a anica responsavel pelo pagamento, recebimento e analise da prestacio de
contas das Diarias da Defensonia Publica do Estado de Mato Grosso.

2 - A concessaon de didnas fica condicionada & existéncia de dotacdo orgamentana e de recursos financeiros, conforme Cronograma de Execucao
Mensal de Desembolso, previstos no art. 8° o/t 9° da Lei de Responsabilidade Fiscal, salvo em situacies excepcionais devidamente justificadas.

3 - Adiana sera paga antecipadamente, de uma s0 vez, mediante crédito em conta bancaria, exceto em casos de emergéncia ou de prorrogacao
intercorrente da viagem, guando entdo podera ser processada noe decorer do afastamento, desde gue haja justificativa encartada aos autos.

4 - E de inteira responsabilidade do Beneficiario, prestar contas do recurso recebido, consoante ao prazo e demais critérios estabelecidos nesta [N,
bem como de efetuar a sua devolucdo em caso de ndo utilizacdo. A utilizagdo indevida de diarias sujeitara o agente piblico aos procedimentos
disciplinares cahiveis, apos a devida apuragan.

5 -Quando o afastamento se miciar as sextas-feiras, bem como as dianas gue incluam sabado, domingo e fenados, serdo expressamente
justificadas.

6 - As despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocéo do servidor ou membro gue permanecer no local de destino apos o término do
periodo autorizado, serdo por ele custeadas.

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

8- Para assegurar celeridade ao processao e, principalmente, para evitar que o procedimento ndo aporte na Coordenadoria de Orcamento, Financas
e Contabilidade com tempo hahil para pagamento, todos os prazos referidos nesta Instrucdo Mormativa, que s&o contados em termos de dias dteis,



devem ser fislmente observados.
9 - Os andamentos dos procedimentos deverdo ser obrigatoriamente realizados via sistema COPLAN.

10 - O processo de concessao de didnas deve ser instruido, no minimo, com os s2guintes documentos: Ordemn de Deslocamento, Nota de
Empenho, Liguidacdo do Empenhao, Nota de Ordem Bancaria e Relatdrio de Viagem.

11- Mao serdo concedidas mais do que 10 (dez) didrias por més a mesmo membro ou servidor, salvo em siluagao excepcional, devidamente
justificada pelo Defensor Publico-Geral.

12 - Preferencialmente, os servidores ocupantes de cargos de chefia na Sede Administrativa irdéo realizar viagens com duracao maxima de até
03 (rés) dias.

CAPITULD Il - PROCEDIMENTOS D05 SERVIDORES E MEMBROS SOLICITANTES OU BENEFICIARIOS DAS DIARIAS
A - QUANDO D& SOLICITACAD DE DIARIAS
1 - O solicitante do pedido de diarias devera protocolar requenmento, enderecado ao Ordenador de Despesa.

1.1- Paraos solicitantes lotados na Sede Administrativa, o requerimento devera ser previamente encaminhado, para ciéncia e manifestagao, ao
Gestor 8 ao Supenvisor da unidade.

2 - 0 pedido devera ser protocolado com até 08 (oito) dias (teis ao do inicio da viagem, exceto em casos de urgéncia’emergéncia em que poderao
ser processadas no decomer do afastamento, desde que haja justificativa nos autos do respectivo processo, conforme determina a Portaria
1083/2019/DPG.

B - QUANDO DA PRESTACAD DE CONTAS

1 - O membro ou o servidor da Instituicdo terd o prazo de 5 (cinco) dias Otgis do seu retormno ao seu domicilio para enviar & Geréncia de Prestagio
de Contas, por meio de novo Processo no Sistema COPLAN - o qual serd apensado ao processo de pagamento da respectiva Didria, o seu a s2u
Relatorio de Viagem, conforme Anexo IV da presente Instrucio Normativa,

1.1 - A falta de prestacdo de contas, o seu nao deferimento ou o seu envio fora do prazo podera ensejar pelo Ordenador de Despesa o
indeferimento da solicitagdo de didrias ao requerente em situacao irregular.

2 - O Relatdrio de Viagem deverd ser acompanhado dos sequintes documentos:

a) Comprovantes de efetivo desempenho das atividades, salvo justificada impossibilidade de fazé-lo;

b) Comprovantes de embargue de ida e volta, em caso de fornecimento de passagens agreas ou terrestres pela Defensoria Piblica;
c) Registro de dados da placa do automovel, guando utilizado veiculos oficials para o deslocamento, ou prefixo da asronave.

3 - 0 membro ou servidor que receber didrias e ndo se afastar do seu domicilio por qualguer motivo fica obrigado a restitui-las integralmente, no
prazo de 5 (cinca) dias Oteis a contar do dia em que tiver conhecimento da impossibilidade de viajar.

4 - Mo caso de retornar ao seu domicilio em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira as dianas nao utilizadas no prazo de
5 (cinco) dias (teis & contar de seu retorno.

5 - Mao havendo restituicio das diarias recebidas indevidamente no prazo estipulado, o bensficidrio estara sujeito ao desconto do respectivo 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 (teis, em observancia ao contraditario e a ampla defesa.

6 -0 Defensor Plblico-Geral, os Subdefensores Poblicos-Gerals, o Corregedor-Geral e os Subcorregedores-Gerais, ficam isentos da

apresentagdo do Relatorio de Wiagem, bem como de seus documentos e informacgdes complementares, conforme determina a Portana
1093/2019/DPG.

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESA
A - QUANDO DA AUTORIZACAD DAS DIARIAS

1 - Apds o recebimento da Solicitagdo de Diarias, o Ordenador de Despesa emitird despacho com as seguintes informagdes, observando o prazo
de 05 (cinco) dias (teis antes do inicio da viagem:

a) Autorizando o pagamento das didrias ao solicitante, desde gue o mesmo esteja em situacio regular com a entrega de relatdrios de viagem:;
b) Determinando o envio dos autos & Chefia de Gabinete para dar ciéncia ao requerente;

c] Determinando apds a ciéncia, o envio dos autos & Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade para emissdo de empenho e
demais providéncias de pagamentao;

d) Mos casos em que o Ordenador de Despesa nao autorizar o pagamento das didrias, o Gabinete do Ordenador dara ciéncia ao solicitante e



ArquUivard o processo.
B - QUANDO DA CIENCIA AD REMETENTE

1 - A Chefia de Gabinete ficara responsavel por enviar e-mail ao requerente das diarias, com confirmacéo de recebimento, informando da sua
autonzacao, anexando ao procedimento a copia da mensagem de confirmacdo de recebimento, a deciséo do Ordenador de Despesa e a Ordem de
Deslocamento com as informacgtes acerca do pagamento das Dianas.

- QUANDO DA EMISSAD DA ORDEM DE DESLOCAMENTO

1 -Mo prazo de 05 (cinco) dias dteis antes do inicio da viagem a Chefia de Gahbinete elabora e faz juntada ao despacho da Crdem de
Deslocamento contendo as informactes referentes & exercicio, projetofatividade, elemento de despesa, nome do servdor, cargo/funcao, desting,
motivo da viagem, periedo da viagem, ndmero de didrias, valor unitédrio da didria, valor total das didrias, descontos conforme determina a Portaria
n® 1093/2019/DPG, e assinatura do ordenador de despesa.

1.1- O montante das didrias obedecera aos valores constantes na Portana n® 1093/2018/DPG.

2 - Apds anexar a Ordem de Deslocamento, a Chefia de Gabinete revisara atenciosamente o documento para verificar se os dados foram
lzncados corretamente, de acordo com a solicitacéo e com a autorizacdo do Ordenador de Despesa, em especial quanto ao calculo da guantidade
de didrias e a especificacdo do projeto/atividade.

CAPITULD IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMACAD E EXECUCAD ORCAMENTARIA

1 - verificar se ha evidéncia de que o requerente foi cientificado por e-mail da concessao da diaria e 5 ha tempo habil para pagamento, bem como
se nao ha pendencias de prestacéo de contas de diarias.

1.1- M&Eo tendo sido cientificado ou ndo havendo tempo habil para a realizacéo do pagamento antes do inicio da viagem do membro/senvidor,
retornam-se 0s autos & Chefia de Gabinete para gue seja realizada a ciéncia ou para que o Ordenador de Despesa emita Despacho autonzando
oU nao o pagamento das Didrias apos o prazo de inicio da viagem.

1.2 - Possuindo o requerente pendencias acerca de falta de prestacio de contas, ndo defenmento ou envio fora do prazo, encaminhar-se-a os
autos 4 Geréncia de Prestacdo de Contas para tentativa de regularizacio junto ao requerente das didrias e postenor retorno a GPEO.

2 - Realizar conferéncia dos dados lancados na Ordem de Deslocamento expedida pela Chefia de Gabinete, a fim de verificar se estéo de acordo
com a solicitagdo, bem como com a autorizagao do Ordenador de Despesa, atentando para 0s seguintes aspectos:

a) indicio de engano no calculo da quantidade de diarias;
b) identificacdo incorreta do projeto/atividacdea.

3 - Emitir a Ordem de Servigo de Diarias - OSD junto ao Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAN, contendo: Mome
da Unidade Orgamentana, Unidade Gestora, Codigo € nome do Credor, Localidade, Motivo da Viagem, Data de inicio e retormno da viagem,
guantidade de diarias, valor da Ordem de Deslocamento.

4 - Emitir o Pedido de Empenho da Despesa - PED junto ao Sistema FIPLAN, contendo: Unidade Gestora, nimero do processo orcamentario de
pagamenta, tipo de despesa, nomero da Ordem de Deslocamento, tipo de empenho, tipo do recurso orgamentano, projeto/Ativ/OE, Dotagdo
Orcamentaria, Elemento de Despesa, Ordenadar de Despesa & Histarico. O valor do PED vem alimentado automaticaments apos a inclusio do
nomere da Ordem de Deslocamento.

5 - Emitir 0 Empenho - EMP junto ao Sistema FIPLAMN, contenda: ao langar o nimero do PED, o sistema alimenta automaticamente os campaos do
empenho, devendo complementar apenas com a data de emissan do empenho.

6 -Emitir 0 Empenho junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orcamentdrio, Empenho, "+", preencher de acordo com a
numeragan e demais informactes do empenho emitido no sistema FIPLAM.

CAPITULO - PROCEDIMENTOS MA GERENCIA FINANCEIRA

1 - Realizar conferéncia dos dados lancados no Empenho, a fim de verificar s2 estio de Acordo com a Ordem de Deslocamento expedida pela
Chefia de Gahinete, atentando para os seguintes aspectos:

a) registro incorreto do membro/servidor beneficiano da diana.

1.1-  Sendoidentificado algum erro, o processo retomnara & Geréncia de Programacio e Execucdo Orcamentdria para realizacdo do estorno do
empenho incorreto, & em seguida serda emitido novo empenho com a corregan das inconsisténcias.

2 - Emitir a Liguidagao - LIQ junto ac Sistema FIPLAN, conforme IM sobre Pagamentos.
3 - Realizacdo do pagamento pela Geréncia Financeira junto ao sistema do Banco do Brasil, conforme IM sobre Pagamentos.
4 - Emisséo pela Geréncia Financeira de Nota de Ordem Bancana - NOB junto ao Sistema FIPLAM, conforme 1M sobre Pagamentos.

5 - Realizar revisdo, preferencialmente por senidor diverso daguele que emitiv 0s documentos, para conferr se & Didria fol paga ao



membro/senaidor correto.

6 - Apos a juntada da Mota de Ordem Bancaria, encaminhar o procedimento & Geréncia de Registro e Informagdes Funcionais para langamento no
Ponto Eletrénico, orentando que o procedimento seja remetido, na sequéncia, & Geréncia de Prestacdo de Contas para que os documentos sejam
lancados no sistema COPLAN e posterior baixa nos sistemas.

7 - Mo caso de cancelamento ou alteracdo de diana, o procedimento devera retornar & Geréncia de Registro e Informacdes Funcionais para que se
proceda com as alteragdes guanto a ajustes e lancamentos no ponto eletronico.

CAPITULG W1 - PROCEDIMENTOS MA GERENCIA DE PRESTACAD DE COMTAS

1 - Caso seja necessarnio, quando apontado irregularidade de prestacio de contas em conferéncia realizada pela GPEQ, cabera a Geréncia de
Prestacdo de Contas a tentativa de resolugio da ndo conformidade junto ao solicitante das didrias e posterior retorno a GPEOD.

2 - Realizar o lancamento da liquidacio e da nota de ordem bancarna no sistema COPLAN:

2.1- Lancamento da Liguidagdo junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentario, Liguidagao, "+°, preencher de acordo com
a numeracdo e demais informacoes da liguidagéo emitida no sistema FIPLAM;

2.2- Lancamento do Pagamento junto ao Sistema COPLAM, através do caminho: Controle Qrcamentério, Pagamento, “+°, preencher de acordo
com a numeragao e demais informagtes da nota de ordem bancana emitida no sistema FIPLAM.

3 - Apds o recebimento dos autos e do Relatdrio de Viagem, preencher o Checklist (Anexo 1) para verificar se todos 0s documentos Necessanos
ao procedimento de Didria constam nos autos.

4 -Verificado a devolucdo de valores por parte do Beneficiario, em razéo de ndo utilizacdo do recurso recebido (exemplo: viagem nao foi
realizada), a Geréncia de Prestacio de Contas realizard a anulacio do pagamento no sistema FIPLAN & COPLAM.

5 - Devidamente preenchido o Checklist, sera realizada a baixa do pagamento das Dianas junto ao Sistema FIPLAN & COPLAM, informando o
nomero da Ordem de Deslocamento, a Localidade da viagem, o motivo, a quantidade de didrias, a data de prestacdo de contas, as metas previstas
e o resultado obtido. Detectada alguma impropriedade, retomar os autos ao setor responsavel para que seja sanada tal iregularidade.

5.1- Ap sau final, o procedimento de prestacio de contas deverd ser apensado ao processo de pagamento da respectiva Didria.

6 - Para fins de geragao de Indicador de Controle Intermo sobre o cumprimento de praze na prestagao de contas, a cada processo, com base em
informacdes obtidas do sistema FIPLAM, serdo registrados em planilha Excel os seguintes dados:

a) data do inicio e do término da viagem:;

b) data limite para envio da prestacao de contas das diaras;

c) data do recebimento da prestacdo de contas.

7- Finalizada a baixa do pagamento das Dianas, arquivam-se os autos na Coordenadona de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

B~ Mo ditimo dia Otil de cada més, a Geréncia de Prestacio de Contas emitird no Sistema FIPLAM, o Relatorio FIP 002 - Demaonstrativo de Diarias,
para verificar a existéncia ou ndo de didria com atraso no envio de Prestagéo de Contas. Havendo pendéncia, o setor enviara e-mail ao solicitante
da didria, informando o atraso no envio  solicitando que seja regularizada tal irregularidade.

CAPITULG VIl - PROCEDIMENTOS MA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAZOES FUNCIONAIS

1 - @ abono de falta de ponto eletrdnico € realizado ao receber o procedimento no sistema de protocolo, procedendo o lancamento por intermédio
do Sistema RH.

2 - Ao abrir o Sistema serd aberta & aba de Ocorréncia do Ponto, insenda a justificativa de viagem e adicionada as datas indicadas nas fases
antenores do procedimento.

3 - Poderdo ser efetuadas alteragdes de lancamento, em caso de alteracdo ou cancelamento de diana previamente registrada no sistema de
registro de frequéncia

4 - Por fim, 05 autos 580 encaminhados para a Geréncia de Prestagdo de Contas para demais providéncias e arquivo.
CAPITULD VIl - DA GERACAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERND
1 - Em consondncia com a Instrugaon Normativa SCI1-02/2019, sao definidos os seguintes Indicadores de Controle Interno iniciais:

a) Indicador 1: Quantidade de Prestagdo de Contas de Didrias no Periodo x Quantidade e percentual de Prestagdo de Contas de Diarias
apresentadas fora do prazo;

b)  Indicador 2: Quantidade mensal de membros e servidores que receberam didrias no decorrer do Ultimo semestre ¥ Quantidade e percentual
mensal de membros e servidores que receberam mais de 10 diarias.



1.1 - Sem a necessidade de expedico de nova versao para esta instrugdn normativa, estes indicadores poderéio sofrer adequacdes, bem coma,
poderdéo ser criados outros, desde que observados os procedimentos para cadastramento ou alteracéo do Cadastro de Indicadores de C.l. junto &
Unidade de Contrale Interno.

2 -0s indicadores t&m como objetivo o0 monitoramento e a andlise de alguns dos riscos mais relevantes, relacionados na Matriz de Risco e
Controles (Anexo 1), a fim de verificar a eficacia e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, aferir o cumprmento de regras gerais
e dar suparte & gestan.

3 - Para o registro de dados necessanos & geracdo dos indicadores serd criada uma planilha em Excel, podendo haver transcricdo de dados do
Sistema FIPLAN, COPLAM e Gestdo Max, sendo os procedimentos detalhados nos Formulanos de Cadastro de Indicadores, conforme modelo
anexo a Instrucdo Mormativa SCI-02/2019 e, guando aplicavel, no Capitulo e Secdo gue detalha a rotina onde esta insendo o procedimento de
controle ao gual o indicador se refere.

3.1 - A atividade de registro de dados serd incorporada &s rotinas e devera ser desenvolvida pelos servidores responsaveis conforme definido no
Formulano de Cadastro de Indicadores, com estrita observancia dos procedimentos especificados no mesmao instrumenta.,

4 - Penodicamente serdo gerados relatonos dos Indicadores de Controle Intemo defimdos no item 1, os quals poderdo demonstrar sénes histaricas,
comparativos de dados com o periodo anterior & mesmo periodo no ano anterior, bem como os demais detalhes necessarios ao atingimento dos
objetivos de cada indicador.

4.1 O relatdrio referente ao Indicador 1 serd emitido a cada semestre e tem por ohjetivo permitir a avaliagéo da manutencio da regularidade no
cumprimento do prazo para as prestacies de contas.

4.2 O relatdrio referente ao indicador 2 sera emibdo a cada semestre e tem por objetivo identificar desvios ao cumprimento da regra que estabelece
limite mensal para pagamento de diagrias por membro ou senvidar.

5 05 relatorios destinam-se a possibilitar o monitoramento por parte da Geréncia Financeira, sendo encaminhados também & andlise da
hierarquia superior e & Unidade de Controle Intemo para acompanhamento.

I% - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrugio Mormativa deverdo ser resolvidos junto a Geréncia Financeira em conjunte com a Coordenadona de
Orcamento, Finangas e Contabilidade.

2 - 05 esclarecimentos sobre esta Instrucéo Mormativa devem ser retirados junto a Geréncia Financeira ou com a Geréncia de Prestacdo de
Contas.

3 - Integram esta Instrugao Normativa os seguintes documentos:

Anexo | - Matriz de Riscos e Controles;

Anexo Il - Checklist Financeiro sobre Pagamento de Didrias;

Anexo Il - Ordem de Deslocamento - OD;

Anexo IV - Relatorio de Wiagem.

4 - Esta Instrucéo Mormativa entra em vigor na data de sua publicacio, revogando as IN n® 005/2011 DPG e n® 0012017 DPG.

Cuiaba/MT, 11/03/2022.

Aline Frenandes Lima Elaine Sigueira Cavalcante

Gerente Financeira  Coordenadora de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Aprovada em 20/03/2022.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Plblico-Geral da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso.
AMEXO |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVG: Sistema Financeira - SFI

Processo ou athvidade: Concessao de Diarias

Objetivos: Realizar a concessao das diarias de acordo com & Base Legal, para uma cometa execucao do Orcamento da Defensona Pablica do



Estado de Mato Grosso.

Base legal e regulamentar associada: Constituigdo Federal 1988, em especial o arigo 37 e o artige 70, paragrafo dnico; Lel n® 4.320/1964
([Estabelece Mormas Gerais de Direito Financeiro), em especial o Capitulo 1l - Da Despesa; Resolugio n® 05/2006 - CSDP; Resolugdo n® 32/2009 -
CS5DP; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico - MCASP atualizado, como referéncia; Portaria n® 1093/2019/DPG; e Lel
Complementar n® 101/2000 (Estabelece normas de finangas pablicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias),
como referéncia.

Riscos Mivel  Procedimentos de controle Momento do processo (ponto de controle)
1 - Calcular & lancar na Ordem de 1 - Proceder atenta reviséo da Ordem  de CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS MA
Deslocamento a quantidade de didrias Extremno Deslocamenta tanto no setor competente pela sua GERENCIA DE PROGRAMACAD E
incorretamente. emissan, quanto no setar de empenho. EXECUCAD ORCAMENTARIA

1 - Proceder atenta revisao da Ordem  de

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA
GERENCIA DE PROGRAMACAD E
EXECUCAD ORCAMENTARIA

2 - Ser alocado o recurso gue sera Al Deslocamentn - campo do Projeto Atvidade - tanto no
pago em projeto atividade incorreto. setor competente pela sua emissao, quanto no setor de

pagamento.

1 - Proceder atenta revisao pelo setor de pagamento,
3 - Realizar o pagamento para o Exiremmo para verificar se a ordem de deslocamento, o empenho CAPTTUL-D W - PROCEDIMENTOS NA
credor incorreta. g a lguidagdo foram feitos em nome  do GERENCIA FINANCEIRA
membrofservidor solicitante das diarias.

4 - Procedimento ndo aportar na
Coordenadoria de Crcamento,
Financas e Contabilidade com tempo
hahil para pagamento.

1 - Os setores que s@o relacionados no processo de EM TODAS AS FASES, DE ACORDO
Extremo Dianas devem observar os prazos estipulados para COM OS5 SETORES ENVOLVIDOS WO
cada acdo, conforme estabelecido nesta IM. PROCESSO.

CAPITULD | - REGRAS GERAIS, Item 4;

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DOS
SERVIDORES E MEMBROS
SOLICITANTES OU BENEFICIARIOS
DAS DIARIAS, Secdo B, ltem 1;

5 - Apresentacdo por membro ou CAPITULO 1l - PROCEDIMENTOS MO
servidor de prestacdo de contas de 1 - Estabsleciments de reqras & controles brmarios GABINETE DO ORDEMADOR  DE
diarias fora do prazo ou critéros g P " DESPESA, Secao A, ltem 1 - &;

estabelecidos nesta IM. i
CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA

GERENCIA DE PROGRAMACAO E
EXECUCAO ORCAMENTARIA, Item 1;

CAPITULD VI - PROCEDIMENTOS MA
GERENCIA DE PRESTACAD DE
CONTAS, Item 1

6 - Recebimento por membro ou
servidor de mais de 10 (dez) dianas ... 1 - Estabelecimentno de regras & controles primarios.
por més, sem justificativa do DPG.

CAPITULD | - REGRAS GERAIS, Item
11

ANEXO I

CHECKLIST FIMANCEIRO SOBRE PAGAMENTO DE DIARIAS

Processo n®

Ordem de Deslocamento emitida pelo Ordenador de Despasa: n®

Solicitante




DOCUMENTOS: SIM MAD M/A FLS.

Foi anexado o oficio solicitando a concessao das dianias?

Consta no oficio dos senvidores administrativos, a ciéncia dada pelo Diretor-Geral?

Foi anexado despacho do Ordenador de Despesa autorizando o pagamento das dianas?

Foi anexada a Ordem de Deslocamento?

Foi dada Ciéncia da concessio das didrias ao solicitante?

Foi anexada a Ordem de Servigo de Diarias emitida no sistema FIPLAN?

Foi anexado o Empenho?

Foi anexada a Liguidacdn?

Foi anexada a Mota de Ordem Bancéaria?

A prestagao de contas foi encaminhada no prazo?

ANEXO Il - ORDEM DE DESLOCAMENTO

Ei?ém DE orpEM DE
DESLOCAMENTO

GROSSO
DEFENSORIA | -
PUBLICA

EXERCICIO PROJETO/ATIVIDADE - MENTO
DE DESPESA

MOME Do

SERVIDOR

CARGOFUNCAD

MIVEL oo

CARGO ou

FUNGAD

FINALIDADE

ARBITRAMENTO:

CONCEDO E

ARBITRO A

DIARIA ABAIKD

DESCONTOS  OBS.

] descont i
INFORMACOES comios =80



DIARIAS calculados
individualmente sohbre
o valor bruto da didria

VALOR
) DIARIA A - TOTAL VALOR QUANT.TOTAL  TOTAL A
DATAS/PERIODO QUANT. nEiRa  TOTALDIARIA - DESCRIGAD 7 o o e ONTO RECEBER
AUXILIO
VERBA RS
R - R$ - RS -
ALIMENTAGAD -
VERBA RS
0 R$ - R$ - R§ -
TRANSPORTE -

10% QUANDO O DESLOCAMENTO SE DER DENTRO DO ESTADO E FOR REALIZADO COM USO DE WEICULO OFICIAL OU HOUVER
CUSTEIO DE PASSAGENS AEREAS OU TERRESTRES PELA DEFEMNSORIA PUBLICA

10%
RE -
RE -

EM 50%, QUANDO FORNECIDO, PELA DEFEMSORIA PUBLICA OU POR OUTRA ENTIDADE, ALOJAMENTS OU OUTRA FORMA DE
HOSPEDAGERM.

06

RE -
RE -
RE -

RE -

CRDENADOR DE DESPESA
SETOR FINANCEIRO
Empenhon® data___{ _{

e

BC/MOB n* data [

Assinatura e Cargo do Responsavel pf Setor Financeimn
OBSERVACOES
ART. 3. (...

§ 1% MO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS APOS O RETORNO AQ SEU DOMICILIO, O MEMBRO OU SERVIDOR, DESTINATARIO DA ORDEM DE
DESLOCAMENTO, AFPRESENTARA RELATORIO DE WIAGEM QUE SERA JUNTADO AQ RESPECTIVO PROCESSO DE COMCESSAO DE
DIARIAS,

§ 2° £ VEDADA A CONCESSAO DE DIARIAS AD MEMBRO OU AQ SERVIDOR QUE ESTIVER COM RELATORIO DE VIAGEM PENDENTE DE
APRESENTACAD.

(--)

ART. 6° O MEMBRO OU SERVIDOR QUE RECEBER DIARIAS E NAQ SE AFASTAR DO SEU DOMICILIO, POR QUALQUER MOTIVO, FICA
OBRIGADO A RESTITU-LAS INTEGRALMEMTE, MO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS UTEIS A CONTAR DO DIA EM QUE TWER CONHECIMENTO
DA IMPOSSIBILIDADE DE VIAJAR, SOB PENA DE SEREM APURADAS EVENTUAIS RESPONSABILIDADES.

§ 1% NA HIPOTESE DO MEMBRO OU SERVIDOR RETORMAR A0 SEU DOMICILIO EM PRAZO MENOR DO QUE O PREVISTO PARA O SEU
AFASTAMEMNTO, DEVERA RESTITUIR O PROPORCIONAL AS DIARIAS MAO UTILIZADAS, NO PRAZO 5 (CINCO) DIAS UTEIS A CONTAR DE



SEU RETORNGD, S0B PEMNA DE SEREM APURADAS EVENTUAIS RESPONSABILIDADES.

§ 2° 0S VALORES NAD RESTITUIDOS, NAS HIPOTESES E PRAZOS PREVISTOS MO CAPUT E NO § 1° SERAQ DESCONTADOS EM
FOLHA DE PAGAMENTO, MEDIANTE ORDEM DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL OU DOS SUBDEFENSORES PUBLICOS-GERAIS, DESDE
QUE OPORTUNIZADA MANIFESTACAD DO MEMBRO OU SERVIDOR, NO PRAZO DE 05 (CINCO) DIAS UTEIS, EM OBSERVANCIA A0
CONTRADITORIO E A AMPLA DEFESA.

§ 3° 05 WALORES DE DIARIAS RESTITUIDOS, DEVOLVIDOS OU DESCONTADOS EM FOLHA DE PAGAMEMTO, SERAO REVERTIDOS A
DOTACAD ORCAMENTARIA DE ORIGEM, OBSERVANDO-SE O PRINCIPIO DO EXERCICIO FINANCEIRD,

[PORTARIA N"01093/201%/DPG)
AMNEXO IV
RELATORIO DE WIAGEM

WO CUMPRIMENTO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO N*

MOME DO SERVIDOR:

CARGO OU FUNGCAO:

INICIO: N2 BILHETE:
DATA DA WVIAGEM:
FiM: EMPRESA:

MEIO DE LOCOMOGAD:

TRAJETO PERCORRIDO:

DIAS LOCALIDADES

SERVICOS EXECUTADOS E PESSOAS CONTATADAS:
RESULTADOS ALCANCADOS:

OBSERVACOES:

DATA:

DE ACORDO:

ASSINATURA DO SERVIDOR

AUTORIDADE DESIGNANTE MOME:

CARGO:

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

[ Codigo de autenticacao: 363649¢ ]

Consulte a autenticidade do codigo acima em httos:Jfhomoloo icmat. mt.gov. brflegislacan/diario_oficialiconsultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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