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INSTRUCAO NORMATIVA SFI - 01/2020
Versao: 03

Republicagao: DOE n° 28.212, de 25/03/2022
Unidade Responsavel: Geréncia Financeira

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos a serem observados por todos os servidores
e membros da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, quanto a concesséo e controle de diarias,
visando a padronizacdo das acdes e implementagdo dos procedimentos para uma correta aplicacédo e
prestacédo de contas dos recursos financeiros recebidos.
Il - ABRANGENCIA

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

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
1. Membro

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

Pessoa fisica que presta servicos a Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, com vinculo
empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficidrio das diarias decorrentes,
quando do deslocamento a servigo da Instituigdo.

3. Solicitante

Membro ou servidor que requeira para si ou terceiros a utilizagao de diarias para os fins previstos
na legislacéo.

4. Destinatario/Beneficiario

Membro ou servidor que é efetivamente favorecido no recebimento de Diarias.
SQP/SATE

5. Ordenador de Despesa

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissdo de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Instituicdo, pelo qual responda. Para a concesséao de
diarias no ambito da DPE-MT sao Ordenadores de Despesa o Defensor Publico-Geral e a quem este
determinar.
6. Diarias

Consiste no auxilio pecuniario concedido ao membro ou servidor da Defensoria Publica para fins
de cobertura das despesas com alimentagdo, hospedagem e locomog¢ao urbana e rural, que, 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 Instituicéo.

7. Domicilio

Considera-se domicilio o municipio no qual se encontra instalado o 6rgédo no qual oficia o
membro da Defensoria Publica ou o servidor de apoio administrativo, por lotagdo ou por designagao.

8. Empenho - EMP
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Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente, ou ndo, de implemento de condigao.

9. Nota de Empenho

Documento utilizado para registrar as despesas realizadas pela Instituicdo e que identifica o
nome do credor, a especificagdo, a importancia da despesa e a dotagdo orgamentaria.

10. Liquidagéo - LIQ

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

11. Pagamento

Efetiva transferéncia de recursos financeiros ao credor, conforme autorizado e determinado pelo
Ordenador de Despesa.

12. Nota de Ordem Bancaria - NOB
Documento da contabilidade que comprova a efetivagdo 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 informagdes do deslocamento do membro ou servidor beneficiario
das diarias (ex: data, destino, quantidade de diarias, valor, etc.) que contenha autorizagao expressa do
Ordenador de Despesa para realizagéo da Viagem - Anexo V.

15. Relatério de Viagem

Documento que comprova a utilizacdo das diarias pelo beneficiario, sendo sua apresentagao
obrigatdria no processo de Prestagdo de Contas.

16. Ordem de Servigo de Diarias - OSD

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

17. Gestor da Unidade

Servidor ou Defensor Publico responsavel pela chefia da unidade, nos termos da Portaria n°®
0747/2021/DPG.

18. Supervisor da Unidade

Membro ou servidor ocupante de cargo responsavel pela supervisdo da unidade, mediante
vinculo hierarquico, nos termos da Portaria n® 0747/2021/DPG.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

o Constituicdo Federal 1988, em especial o artigo 37 e o artigo 70, paragrafo unico.

e Lein®4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial o Capitulo Ill - Da
Despesa;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como referéncia;

e Portaria n° 1093/2019/DPG;

e Resolugao n° 05/2006 - CSDP;

e Resolugao n° 32/2009 - CSDP;
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o Lei Complementar n°® 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias), como referéncia.

V - RESPONSABILIDADES EM RELAQAO AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Geréncia Financeira:

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

o Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades que participam dos processos afetos ao
sistema Sistema Financeiro - SFI, visando assegurar que as instrugbes normativas contenham sempre a
correta e atualizada especificagdo das regras gerais e dos procedimentos de controle que se fazem
necessarios;

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

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

2. Das Unidades Executoras do Sistema Financeiro:

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

e Atender as solicitacbes da Geréncia Financeira na fase de definicdo ou atualizagcao de procedimentos
de controle, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagao nos estudos;

o Alertar a Geréncia Financeira sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

o 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 fungdes finalisticas ou no tocante a
atividades auxiliares.

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

o Disponibilizar informagdes a Geréncia Financeira e a Unidade de Controle Interno, quando solicitadas,
a respeito das atividades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de agdes;

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

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

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

o Prestar orientagdo técnica aos 6rgaos centrais de sistemas administrativos quanto a aplicacéo da
metodologia para identificagdo, avaliagdo e definicdo dos procedimentos de controle afetos aos pontos de
controle atinentes aos processos de trabalho de seu dmbito, bem como na elaboragéo ou atualizacdo das
Instrugcdes normativas do SCI;

o Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrugéo
normativa;

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

e Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes necessarias para o aprimoramento dos
controles, inclusive, se for o caso, mediante atualizagao ou elaborag¢ao de novas instru¢gdes normativas;

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

VI - PROCEDIMENTOS
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As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrugdo normativa estdo
especificadas no mapa do processo codigo GFI-1.2, que podera ser acessado pelo link
https.//www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/serviet/controle_interno_v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade é a unica responsavel pelo pagamento,
recebimento e anadlise da prestagdo de contas das Diarias da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.

2 - A concessado de diarias fica condicionada a existéncia de dotagcdo orgcamentaria e de recursos
financeiros, conforme Cronograma de Execugao Mensal de Desembolso, previstos no art. 8° c/c 9° da Lei
de Responsabilidade Fiscal, salvo em situagdes excepcionais devidamente justificadas.

3 - A diaria sera paga antecipadamente, de uma so6 vez, mediante crédito em conta bancéria, exceto em
casos de emergéncia ou de prorrogagao intercorrente da viagem, quando entdo podera ser processada no
decorrer do afastamento, desde que 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 IN, bem como de efetuar a sua devolugdo em caso de nao utilizagao.
A utilizagdo indevida de diarias sujeitara o agente publico aos procedimentos disciplinares cabiveis, apos a
devida apuracéo.

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

6 - As despesas com hospedagem, alimentagdo e locomog¢do do servidor ou membro que permanecer no
local de destino apdés o término do periodo autorizado, seréo por ele custeadas.

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

8- Para assegurar celeridade ao processo e, principalmente, para evitar que o procedimento ndo aporte na
Coordenadoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade com tempo habil para pagamento, todos os
prazos referidos nesta Instrugcdo Normativa, que sdo contados em termos de dias uteis, devem ser
fielmente observados.

9 - Os andamentos dos procedimentos deverao ser obrigatoriamente realizados via sistema COPLAN.

10 - O processo de concessdo de diarias deve ser instruido, no minimo, com os seguintes
documentos: Ordem de Deslocamento, Nota de Empenho, Liquidacdo do Empenho, Nota de Ordem
Bancaria e Relatério de Viagem.

1 - Nao serao concedidas mais do que 10 (dez) diarias por més a mesmo membro ou servidor, salvo
em situagao excepcional, devidamente justificada pelo Defensor Publico-Geral.

12 - Preferencialmente, os servidores ocupantes de cargos de chefia na Sede Administrativa irdo
realizar viagens com duragdo maxima de até 03 (trés) dias.

CAPiTULQ I - PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES E MEMBROS SOLICITANTES OU
BENEFICIARIOS DAS DIARIAS

A - QUANDO DA SOLICITAGAO DE DIARIAS

1 - O solicitante do pedido de diarias devera protocolar requerimento, enderegado ao Ordenador de
Despesa.

1.1 - Para os solicitantes lotados na Sede Administrativa, o requerimento devera ser previamente
encaminhado, para ciéncia e manifestagcéo, ao Gestor e ao Supervisor da unidade.

2 - O pedido devera ser protocolado com até 08 (oito) dias Uteis ao do inicio da viagem, exceto em casos
de urgéncia/emergéncia em que poderédo ser processadas no decorrer do afastamento, desde que haja
justificativa nos autos do respectivo processo, conforme determina a Portaria 1093/2019/DPG.

B - QUANDO DA PRESTAGCAO DE CONTAS
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1 - O membro ou o servidor da Instituicdo tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis do seu retorno ao seu
domicilio para enviar a Geréncia de Prestagdo de Contas, por meio de novo Processo no Sistema
COPLAN - o qual sera apensado ao processo de pagamento da respectiva Diaria, o seu o seu Relatério
de Viagem, conforme Anexo |V da presente Instrugao Normativa.

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

2 - O Relatério de Viagem devera ser acompanhado dos seguintes documentos:

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

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

c) Registro de dados da placa do automdével, quando utilizado veiculos oficiais para o deslocamento, ou
prefixo da aeronave.

3 - O membro ou servidor que receber diarias e ndo se afastar do seu domicilio por qualquer motivo fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis 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 Uteis a contar de seu retorno.

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

6 - O Defensor Publico-Geral, os Subdefensores Publicos-Gerais, o Corregedor-Geral e os
Subcorregedores-Gerais, ficam isentos da apresentacdo do Relatério de Viagem, bem como de seus
documentos e informagdes complementares, conforme determina a Portaria 1093/2019/DPG.

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

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

a) Autorizando o pagamento das diarias ao solicitante, desde que o mesmo esteja em situagao regular
com a entrega de relatorios de viagem;

b) Determinando o envio dos autos a Chefia de Gabinete para dar ciéncia ao requerente;

c) Determinando apds a ciéncia, o envio dos autos a Coordenadoria de Orgamento, Finangas e
Contabilidade para emissao de empenho e demais providéncias de pagamento;

d) Nos casos em que o Ordenador de Despesa ndo autorizar o pagamento das diarias, o Gabinete do
Ordenador dara ciéncia ao solicitante e arquivara o processo.

B - QUANDO DA CIENCIAAO REMETENTE

1 - A Chefia de Gabinete ficara responsavel por enviar e-mail ao requerente das diarias, com confirmagéao
de recebimento, informando da sua autorizagdo, anexando ao procedimento a cépia da mensagem de
confirmagao de recebimento, a decisdo do Ordenador de Despesa e a Ordem de Deslocamento com as
informagdes acerca do pagamento das Diarias.

C - QUANDO DA EMISSAO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO

1 - No prazo de 05 (cinco) dias Uteis antes do inicio da viagem a Chefia de Gabinete elabora e faz juntada
ao despacho da Ordem de Deslocamento contendo as informagdes referentes a: exercicio,
projeto/atividade, elemento de despesa, nome do servidor, cargo/fungéo, destino, motivo da viagem,
periodo da viagem, niumero de diarias, 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 - O montante das diarias obedecera aos valores constantes na Portaria n® 1093/2019/DPG.

2 - Apo6s anexar a Ordem de Deslocamento, a Chefia de Gabinete revisara atenciosamente o documento
para verificar se os dados foram langados corretamente, de acordo com a solicitagdo e com a autorizagéo
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do Ordenador de Despesa, em especial quanto ao calculo da quantidade de diarias e a especificacdo do
projeto/atividade.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMAGAO E EXECUGAO
ORCAMENTARIA

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

1.1 - Nao tendo sido cientificado ou nao havendo tempo habil para a realizagdo do pagamento antes do
inicio da viagem do membro/servidor, retornam-se os autos a Chefia de Gabinete para que seja realizada
a ciéncia ou para que o Ordenador de Despesa emita Despacho autorizando ou ndo o pagamento das
Diarias apés o prazo de inicio da viagem.

1.2 - Possuindo o requerente pendencias acerca de falta de prestacdo de contas, ndo deferimento ou
envio fora do prazo, encaminhar-se-a os autos a Geréncia de Prestacdo de Contas para tentativa de
regularizacao junto ao requerente das diarias e posterior retorno a GPEO.

2 - Realizar conferéncia dos dados langados na Ordem de Deslocamento expedida pela Chefia de
Gabinete, a fim de verificar se estdo de acordo com a solicitagdo, bem como com a autorizacdo do
Ordenador de Despesa, atentando para os seguintes aspectos:

a) indicio de engano no calculo da quantidade de diarias;

b) identificagdo incorreta do projeto/atividade.

3 - Emitir a Ordem de Servigo de Diarias - OSD junto ao Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Finangas - FIPLAN, contendo: Nome da Unidade Or¢gamentaria, Unidade Gestora, Cédigo
e nome do Credor, Localidade, Motivo 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,
numero do processo orgamentario de pagamento, tipo de despesa, numero da Ordem de Deslocamento,
tipo de empenho, tipo do recurso orgamentario, projeto/Ativ./OE, Dotagdo Orgamentaria, Elemento de
Despesa, Ordenador de Despesa e Histérico. O valor do PED vem alimentado automaticamente apos a
inclusao do numero da Ordem de Deslocamento.

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

6 - Emitir o Empenho junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentario, Empenho,
“+”  preencher de acordo com a numeragao e demais informagdes do empenho emitido no sistema
FIPLAN.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA FINANCEIRA

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

a) registro incorreto do membro/servidor beneficiario da diaria.

1.1 - Sendo identificado algum erro, o processo retornara a Geréncia de Programagédo e Execugéo
Orgamentaria para realizagao do estorno do empenho incorreto, e em seguida sera emitido novo empenho
com a corregao das inconsisténcias.

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

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

4 - Emissado pela Geréncia Financeira de Nota de Ordem Bancaria - NOB junto ao Sistema FIPLAN,
conforme IN sobre Pagamentos.

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

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

7 - No caso de cancelamento ou alteracdo de diaria, o procedimento devera retornar a Geréncia de
Registro e Informag¢des Funcionais para que se proceda com as alteragdes quanto a ajustes e
langamentos no ponto eletrénico.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS

1 - Caso seja necessario, quando apontado irregularidade de prestagcdo de contas em conferéncia
realizada pela GPEO, cabera a Geréncia de Prestacdo de Contas a tentativa de resolugdo da nao
conformidade junto ao solicitante das diarias e posterior retorno a GPEO.

2 - Realizar o lancamento da liquidacédo e da nota de ordem bancaria no sistema COPLAN:

2.1- Langamento da Liquidagao junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentario,
Liquidacéao, “+”, preencher de acordo com a numeracado e demais informagdes da liquidagdo emitida no
sistema FIPLAN;

2.2- Langamento do Pagamento junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentario,
Pagamento, “+”, preencher de acordo com a numeracgao e demais informagdes da nota de ordem bancaria
emitida no sistema FIPLAN.

3 - Apos o recebimento dos autos e do Relatério de Viagem, preencher o Checklist (Anexo Il) para verificar
se todos os documentos necessarios ao procedimento de Diaria constam nos autos.

4 - Verificado a devolugao de valores por parte do Beneficiario, em razdo de nao utilizagdo do recurso
recebido (exemplo: viagem nao foi realizada), a Geréncia de Prestagdo de Contas realizara a anulagéo do
pagamento no sistema FIPLAN e COPLAN.

5 - Devidamente preenchido o Checklist, sera realizada a baixa do pagamento das Diarias junto ao
Sistema FIPLAN e COPLAN, informando o numero 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.
Detectada alguma impropriedade, retornar os autos ao setor responsavel para que seja sanada tal
irregularidade.

5.1- Ao seu final, o procedimento de prestacéo de contas devera ser apensado ao processo de pagamento
da respectiva Diaria.

6 - Para fins de geragao de Indicador de Controle Interno sobre o cumprimento de prazo na prestagéo de
contas, a cada processo, com base em informagdes obtidas do sistema FIPLAN, seréo registrados em
planilha Excel os seguintes dados:

a) data do inicio e do término da viagem;

b) data limite para envio da prestagéo de contas das diarias;

c) data do recebimento da prestacao de contas.

7- Finalizada a baixa do pagamento das Diarias, arquivam-se os autos na Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade.

8- No ultimo dia util de cada més, a Geréncia de Prestagdo de Contas emitira no Sistema FIPLAN, o
Relatério FIP 002 - Demonstrativo de Diarias, para verificar a existéncia ou n&o de diaria com atraso no
envio de Prestacdao de Contas. Havendo pendéncia, o setor enviara e-mail ao solicitante da diaria,
informando o atraso no envio e solicitando que seja regularizada tal irregularidade.

CAPITULO VII - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE REGISTROS E INFORMAGOES FUNCIONAIS

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

2 - Ao abrir o Sistema sera aberta a aba de Ocorréncia do Ponto, inserida a justificativa de viagem e
adicionada as datas indicadas nas fases anteriores do procedimento.

3 - Poderao ser efetuadas alteracdes de langamento, em caso de alteracdo ou cancelamento de diaria
previamente registrada no sistema de registro de frequéncia.

4 - Por fim, os autos sdo encaminhados para a Geréncia de Prestacdo de Contas para demais
providéncias e arquivo.

CAPITULO VIl - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO
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1 - Em consonancia com a Instrugdo Normativa SCI-02/2019, sédo definidos os seguintes Indicadores de
Controle Interno iniciais:

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

b) Indicador 2: Quantidade mensal de membros e servidores que receberam diarias no decorrer do ultimo
semestre X Quantidade e percentual mensal de membros e servidores que receberam mais de 10 diarias.
1.1 - Sem a necessidade de expedi¢cao de nova versao para esta instrugdo normativa, estes indicadores
poderao sofrer adequagbes, bem como, poderdo ser criados outros, desde que observados os
procedimentos para cadastramento ou alteragdo do Cadastro de Indicadores de C.I. junto a Unidade de
Controle Interno.

2 - Os indicadores tém como objetivo 0 monitoramento e a analise 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 cumprimento de regras gerais e dar suporte a gestao.

3 - Para o registro de dados necessarios a geragédo dos indicadores sera criada uma planilha em Excel,
podendo haver transcricdo de dados do Sistema FIPLAN, COPLAN e Gestao Max, sendo os
procedimentos detalhados nos Formularios de Cadastro de Indicadores, conforme modelo anexo a
Instrucdo Normativa SCI-02/2019 e, quando aplicavel, no Capitulo e Secao que detalha a rotina onde esta
inserido o procedimento de controle ao qual o indicador se refere.

3.1 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e devera ser desenvolvida pelos
servidores responsaveis conforme definido no Formulario de Cadastro de Indicadores, com estrita
observancia dos procedimentos especificados no mesmo instrumento.

4 - Periodicamente serdao gerados relatérios dos Indicadores de Controle Interno definidos no item 1, os
quais poderdo demonstrar séries histéricas, comparativos de dados com o periodo anterior e mesmo
periodo no ano anterior, bem como os demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de cada
indicador.

4.1 O relatério referente ao Indicador 1 sera emitido a cada semestre e tem por objetivo permitir a
avaliagcado da manutengao da regularidade no cumprimento do prazo para as prestagdes de contas.

4.2 O relatério referente ao indicador 2 sera emitido a cada semestre e tem por objetivo identificar desvios
ao cumprimento da regra que estabelece limite mensal para pagamento de diarias por membro ou
servidor.

5  Os relatérios destinam-se a possibilitar o monitoramento por parte da Geréncia Financeira, sendo
encaminhados também a analise da hierarquia superior e a Unidade de Controle Interno para
acompanhamento.

IX - DISPOSIGOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a Geréncia Financeira em
conjunto com a Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrugdo Normativa devem ser retirados junto a Geréncia Financeira
ou com a Geréncia de Prestacido de Contas.

3 - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de Riscos e Controles;

Anexo Il - Checklist Financeiro sobre Pagamento de Diarias;
Anexo lll - Ordem de Deslocamento - OD;

Anexo |V - Relatério de Viagem.

4 - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as IN n° 005/2011 DPG
e n° 001/2017 DPG.

Cuiaba/MT, 11/03/2022.

Aline Frenandes Lima Elaine Siqueira Cavalcante
Gerente Financeira Coordenadora de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Aprovada em 20/03/2022.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
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Defensor Publico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

ANEXO |
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Sistema Financeiro - SFI

Processo ou atividade: Concesséao de Diarias

Objetivos: Realizar a concessao das diarias de acordo com a Base Legal, para uma correta execugéo do
Orcamento da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

Base legal e regulamentar associada: Constituicdo Federal 1988, em especial o artigo 37 e o artigo 70,
paragrafo unico; Lei n° 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial o
Capitulo Il - Da Despesa; Resolugao n® 05/2006 - CSDP; Resolugdo n° 32/2009 - CSDP; Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como referéncia; Portaria n°
1093/2019/DPG; e Lei Complementar n® 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para
a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias), como referéncia.

Orcamento, Finangas e
Contabilidade com tempo
habil para pagamento.

Diarias devem observar os
prazos estipulados para cada
acgao, conforme estabelecido
nesta IN.

Riscos Nivel Procedimentos de controle Momento do processo (ponto de
controle)

1 - Calcular e langar na 1 - Proceder atenta revisdo da [CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS
Ordem de Deslocamento a Extremo Ordem de Deslocamento tanto  |NA GERENCIA DE PROGRAMACAO
quantidade de diarias no setor competente pelasua |E EXECUGCAO ORCAMENTARIA
incorretamente. emissao, quanto no setor de

empenho.
2 - Ser alocado o recurso que 1 - Proceder atenta revisdo da |CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS
sera pago em projeto Alto Ordem de Deslocamento - NA GERENCIA DE PROGRAMACAO
atividade incorreto. campo do Projeto Atividade - E EXECUCAO ORGCAMENTARIA

tanto no setor competente pela

sua emissao, quanto no setor

de pagamento.
3 - Realizar o pagamento 1 - Proceder atenta revisdo pelo [CAPITULO V - PROCEDIMENTOS
para o credor incorreto. Extremo setor de pagamento, para NA GERENCIA FINANCEIRA

verificar se a ordem de

deslocamento, o empenho e a

liquidacao foram feitos em

nome do membro/servidor

solicitante das dirias.

EM TODAS AS FASES, DE ACORDO

4 - Procedimento nao aportar 1 - Os setores que séo COM OS SETORES ENVOLVIDOS
na Coordenadoria de Extremo relacionados no processo de NO PROCESSO.

5 - Apresentagdo por membro
ou servidor de prestagdo de

prazo ou critérios
estabelecidos nesta IN.

contas de diarias fora dof...

1 - Estabelecimento de regras e
controles primarios.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS,
Item 4;

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS
DOS SERVIDORES E MEMBROS
SOLICITANTES OU BENEFICIARIOS
DAS DIARIAS, Segéo B, Item 1;
CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS
NO GABINETE DO ORDENADOR
DE DESPESA, Secdo A, Item 1 - a;
CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS
NA GERENCIA DE PROGRAMAGCAO
E EXECUCAO ORGAMENTARIA,
ltem 1;

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS
NA GERENCIA DE PRESTACAO DE
CONTAS, Item 1

6 - Recebimento por membro
ou servidor de mais de 10
(dez) diarias por més, sem
justificativa do DPG.

1 - Estabelecimento de regras e
controles primarios.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS,
ltem 11.
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ANEXO Il

CHECKLIST FINANCEIRO SOBRE PAGAMENTO DE DIARIAS
Processo n°

Ordem de Deslocamento emitida pelo Ordenador de Despesa: n°
Solicitante

DOCUMENTOS: SIM NAO N/A FLS.
Foi anexado o oficio solicitando a concesséo das
diarias?

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

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

Foi anexada a Ordem de Deslocamento?

Foi dada Ciéncia da concesséao das diarias ao
solicitante?

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

Foi anexado o Empenho?

Foi anexada a Liquidagao?

Foi anexada a Nota de Ordem Bancaria?

A prestacéo de contas foi encaminhada no prazo?

ANEXO 1ll - ORDEM DE DESLOCAMENTO

ESTADO DE MATO |ORDEM DE DESLOCAMENTO
GROSSO
DEFENSORIA N° DATA:
PUBLICA
EXERCICIO PROJETO/ATIVIDADE |ELEMENTO DE DESPESA

NOME DO SERVIDOR

CARGO/FUNGAO

NIiVEL DO CARGO OU
FUNCAO

FINALIDADE

ARBITRAMENTO: CONCEDO E ARBITRO A DIARIA ABAIXO

INFORMAGOES DIARIAS DESCONTOS OBS. Os descontos sio calculados
individualmente sobre o valor bruto da diaria.
DATAS/PERIODO|QUANT.|DIARIA TOTAL |DESCRICAO (VALOR [VALOR|QUANT.[TOTAL TOTALA
INTEIRA |DIARIA TOTAL |DIARIO|DESC. |DESCONTO|RECEBER
DO
AUXiLIO
R$ - |[VERBA R$ R$ - R$ -
ALIMENTAGAO -
0 R$ - R$ - |VERBA R$ R$ -
TRANSPORTE -
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10% QUANDO O | 10% |RS -
DESLOCAMENTO SE DER
DENTRO DO ESTADO E FOR
REALIZADO COM USO DE
VEICULO OFICIAL OU HOUVER
CUSTEIO DE PASSAGENS
AEREAS OU TERRESTRES PELA

DEFENSORIA PUBLICA

R$ - EM 50%, QUANDO FORNECIDO, |0% R$ -
PELA DEFENSORIA PUBLICA

R$ - OU POR OUTRA ENTIDADE,

ALOJAMENTO OU OUTRA
FORMA DE HOSPEDAGEM.

R$ -

R$ -

[ORDENADOR DE DESPESA
SETOR FINANCEIRO

Empenhon® data_/ /

BC/NOB n° data [

Assinatura e Cargo do Responsavel p/ Setor Financeiro

OBSERVACOES

ART. 3°. (...).

§ 1° NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS APOS O RETORNO AO SEU DOMICILIO, O MEMBRO OU SERVIDOR,
DESTINATARIO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO, APRESENTARA RELATORIO DE VIAGEM QUE SERA JUNTADO
AO RESPECTIVO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS.

§ 2° E VEDADA A CONCESSAO DE DIARIAS AO MEMBRO OU AO SERVIDOR QUE ESTIVER COM RELATORIO DE
VIAGEM PENDENTE DE APRESENTAGAO.

(..)

ART. 6° O MEMBRO OU SERVIDOR QUE RECEBER DIARIAS E NAO SE AFASTAR DO SEU DOMICILIO, POR
QUALQUER MOTIVO, FICA OBRIGADO A RESTITUI-LAS INTEGRALMENTE, NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS UTEIS A
CONTAR DO DIA EM QUE TIVER CONHECIMENTO DA IMPOSSIBILIDADE DE VIAJAR, SOB PENA DE SEREM
APURADAS EVENTUAIS RESPONSABILIDADES.

§ 1° NA HIPOTESE DO MEMBRO OU SERVIDOR RETORNAR AO SEU DOMICILIO EM PRAZO MENOR DO QUE O
PREVISTO PARA O SEU AFASTAMENTO, DEVERA RESTITUIR O PROPORCIONAL AS DIARIAS NAO UTILIZADAS,
NO PRAZO 5 (CINCO) DIAS UTEIS A CONTAR DE SEU RETORNO, SOB PENA DE SEREM APURADAS EVENTUAIS
RESPONSABILIDADES.

§ 2° OS VALORES NAO RESTITUIDOS, NAS HIPOTESES E PRAZOS PREVISTOS NO CAPUT E NO § 1°, SERAO
DESCONTADOS EM FOLHA DE PAGAMENTO, MEDIANTE ORDEM DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL OU DOS
SUBDEFENSORES PUBLICOS-GERAIS, DESDE QUE OPORTUNIZADA MANIFESTAGAO DO MEMBRO OU
SERVIDOR, NO PRAZO DE 05 (CINCO) DIAS UTEIS, EM OBSERVANCIA AO CONTRADITORIO E A AMPLA DEFESA.
§ 3° OS VALORES DE DIARIAS RESTITUIDOS, DEVOLVIDOS OU DESCONTADOS EM FOLHA DE PAGAMENTO,
SERAO REVERTIDOS A DOTAGAO ORGCAMENTARIA DE ORIGEM, OBSERVANDO-SE O PRINCIiPIO DO EXERCICIO
FINANCEIRO.

(PORTARIA N°01093/2019/DPG)

ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM
NO CUMPRIMENTO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO N°

NOME DO SERVIDOR:
CARGO OU FUNCAO:

DATA DA VIAGEM: INICIO: N.° BILHETE:
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| | FIm: | EMPRESA:
MEIO DE LOCOMOGAO:
TRAJETO PERCORRIDO:
DIAS LOCALIDADES
SERVICOS EXECUTADOS E PESSOAS CONTATADAS:
RESULTADOS ALCANCADOS:
OBSERVAGOES:
DE ACORDO: DATA:
AUTORIDADE DESIGNANTE ASSINATURA DO SERVIDOR
NOME:
CARGO:
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