IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

INSTRUGAQ NORMATIVA SFI-01/2020
Versdo: 01

Publicacan: DOE n®27.760 de 28/05/2020
Unidade Responsavel: Geréncia Financeira
I - FINALIDADE

Dispor sobre as rofinas de trabalho e procedimentos a serem observados por lodos os servidores @ membros da Defensoria Plblica do Estado
de Malo Grosso, guanio & concessao e conlrole de didrias, visando & padronizacio das agdes e implementacdo dos procedimentos para uma
correta aplicagao e preslacio de contas dos recursos financeiros recebidos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a todos os servidores e membros da Inslituicdo gue demandem a concessdo de diaras para realizarem viagem a servigo da
Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso, especificando procedimentos no Gabinete do Ordenador de Despesa e nas Geréncias
Financeira, de Programacao e Execucdo Orcamentéria, e de Prestacio de Conlas.

- CONCEITOS

Para fins desta Instrucio Normaliva considera-se:

1. Membro

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

Pessoa fisica que presta servicos a Defensoria Publica do Estado de Mato Grasso, com vinculo efetivo ou ocupante de cargo exclusivamente
em comissdo, beneficiario das dianas decorrentes, guando do deslocamento a servigo da Instituicio.

3. Solicitante

Membro ou servidor que requeira para si ou terceiros a ulilizagdo de didrias para os fins previstos na legislacio.
4. Destinatario/Beneficiario

IMembro ou servidor que & efetivamente favorecido no recebimento de dirias.

5. Ordenador de Despesa

Toda e qualguer autoridade de cujos atos resullem emissao de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da
Instituicdo. pelo qual responda. Para a concessdn de didrias no Ambito da DPE-MT s&0 Ordenadores de Despesa o Defensor Publico-Geral & a
guem este determinar.

6. Diarias

Consiste no auxilio pecuniaro concedido ao membro ou servidor da Defensoria Plblica para fins de cobertura das despesas com alimentagao,
hospedagem e locomogdo urbana e rural, gue, a servico, se deslocarem lemporariaments a oulra cidade, estado ou pais, para estrilo
desempenho das atribuigdes do cargo ou para parlicipar de eventos de interesse da Instituican.

7. Domicilio

Considera-se domicilio o municipio no qual se encontra instalado o drg&o no qual oficia 0 membro da Defensoria Pdblica ou o servidor de apoio
administrativa, por lolacio ou por designacio.

8. Empenho - EMP
Alo emanado de autoridade competente que cria para o Eslado obrigacdo de pagamento pendente, ou ndo, de implemento de condicdo.
9. Mola de Empenhao

Documento utilizado para registrar as despesas realizadas pela Instituicae e que identifica o nome do credor, a especificagdo, a importéncia da
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despesa e a dotacdo orcamentaria.

10. Liguidagao - LIQ

Consiste na verificacio do direite adquirido pelo credor tendo por base os titulos & documentos comprobalonos do respectivo crédito.
11. Pagamento

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

12. Mola de Ordem Bancaria - NOB

Documento da confabilidade que comprova a efetivagio do pagamento ao credor.

13. Prestacao de Contas

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

Documento elaborado com as informagdes do deslocamento do membro ou servidor beneficiario das didrias (exemplo: data, destino, quantidads
de didrias, valor, etc.) que contenha autorizacio expressa do Ordenador de Despesa para realizagdo da Viagem - Anexo IV,

15. Relatario de Viagem
Documento gue comprova a ulilizacao das diarias pelo bensficiano, sendo sua apresentacio obrigatoria no processo de Prestacéo de Contas.
16. Ordem de Servigo de Diarias - OSD

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

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA
Constituicio Federal 1988, em especial o artigo 37 e o artigo 70, paragrafo dnico.
Lein® 4.320/1964 (Estabelece Mormas Gerais de Direito Financeiro). em especial o Capitulo Il - Da Despesa.
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico - MCASP atualizado, como referéncia.
Portaria n® 1093/201%DPG.
Resolugio n® 05/2006 - CSDP.
Resolucdo n® 322008 - CSDP.

Lei Complementar n® 101/2000 (Estabelece normas de finangas plblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras
pravidéncias), como referéncia.

i - RESPOMSABILIDADES EM RELA(;;E.D ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Geréncia Financeira:

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

Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades gue parficipam dos processos afelos ao sistema administrative, visando
assegurar que as instrugdes normativas conlenham sempre a correla e alualizada especificacio das regras gerals e dos procedimentos de
controle que se fazem necessarios;

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

Orientar as unidades execuloras do sistema administrative e supervisionar a observancia as regras gerais e dos procedimentos de
controle gue foram estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema Financeiro:

Observar fielmenle as regras gerais e execular os procedimenlos de conlfrole especificados nas instrugbes normativas do SCI,
relacionados ao SFl - Sistema Financeiro, objelivando a observancia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais
objetivos de cada processo;

Alender as solicitagdes da Geréncia Financeira na fase de definigdo ou atualizagio de procedimentos de contrale, guanlo ao
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fornecimento de informagdes e & participagao nos esludos;

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

Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerals & dos procedimentos de controle a gue a unidade se sujeila,
no cumprimento de suas fungdes finalisticas ou no locante a alividades auxiliares.

3. [Da Unidade de Apoio a Gestao Esltralégica - UAGE, quanio s atividades relacionadas ao gerenciamenio por processos:

Disponibilizar informacgdes a Geréncia Financeira e a Unidade de Controle Inlerno, quando solicitadas, a respeilo das alividades
alinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamento de agdes;

Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de frabalho inerentes aos procedimentos de controle gue forem estabelecidos ou
revizados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados & geragdo e manitoramento dos Indicadores de Controle Interno:

Prestar apoio Wcnico a Geréncia Financeira na elaboragio de mapas provisdrios de processos, nas siluacies nas quais ainda nao houve
o mapeameanto dos processos de trabalho.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

Prestar orientacio 18cnica aos argdos centrais de sistemas administrativos quanto a aplicagio da metodologia para identificagéo,
avaliagio e definicio dos procedimentos de controle afelos aos pontos de controle atinentes aos processos de trabalho de seu Ambito, bem
como na elaboragio ou atualizagao das Instrugdes normalivas do SCI;

MAerr a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrugao normativa;
Exercer o acompanhamento sobre a efelividade dos procedimentos de controle mediante anélise dos Indicadores de Controle Interno;

Através da alividade de auditoria interna e comelatas, 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, medianle atualizacio ou
elaboracaoe de novas instrugdes normalivas;

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

VI - PROCEDIMENTOS

As rolinas concernentes as alividades abrangidas por esta instrugdo normativa esto especificadas no mapa do processo cddigo GFI 1.1, que
podera ser acessado pelo link https'www_gp.srv britransparencia_dpemU/serviethome_controle_interno.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

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

2 - A concessdn de didrias fica condicionada & existéncia de dolagdo orcamentaria e de recursos financeiros, conforme Cronograma de
Execucdo Mensal de Desembalso, previstos no art. 8° ofc 9% da Lei de Responsabilidade Fiscal, salvo em situagdes excepcionais devidamente
justificadas.

3 - A digria serd paga antecipadamente, de uma s0 vez, mediante crédito em conta bancéria, excelo em casos de emergéncia ou de
prarmogagdo intercorrente da viagem, guando entdc poderd ser processada no decorrer do afastamento, desde que haja justificativa encartada
a0s aulos.

4 - E de inteira responzabilidade do Benelicidrio, prestar contas do recurso recebido, bem como de efeluar a sua devoluc&o em caso de
nao ulilizacido. A utilizacio indevida de diarias sujeitara o agente pdblico aos procedimentos disciplinares cabiveis, apds a devida apuracio.

5 - Quando o afastamento se iniciar as sexlas-feiras, bem como as didrias que incluam sabado, domingo e feriados, serdo
expressamente justificadas.

[ - As despesas com hospedagem, alimentagio e locomogao do servidor ou membro gue permanecer no local de deslino apés o 1&mino
do periodo autonzado, serdo por ele custeadas.

7 - As diaras internacionais serdo concedidas e contadas integralmente do dia da partida alé o dia do retorno ao territdrio nacional.

8 - Os prazos referidos nesta Instrugao Mormativa sio contados em termos de dias Gleis.

9 - 0=z andamentos dos procedimentos deverao ser obrigatloriamente realizados via sistema COPLAN.

10 - 0 processo de concessao de diarias deve ser instruido, no minimo, com os seguintes documentos: Formulano de Pedido de Diaras,
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Ordem de Deslocamento, Mota de Empenho, Liguidacio do Empenho, Mota de Ordem Bancaria e Relatdrio de Viagem.

11 - Mao serfo concedidas mais do que 10 (dez) diarias em um periodo de 30 (lrinta) dias, salvo em siluagio excepcional, devidamente
justificada pelo Defensor Plblico-Geral.

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

1 - O solicitante do pedido de didrias devera protocolar oficio com o requenmento, juntamente com o formuldrio de pedido de digrias
devidamenle preenchido, enderecado ao Ordenador de Despesa.

1.1 - Ressalla-se que o requerimento dos servidores da sede administrativa devera ser acompanhado de ciéncia do superior
imediata, se houver.

2 - O pedido devera ser prolocolado com até 05 (cinco) dias Oleis de antecedéncia do inicio da viagem. exceto em casos de
urgéncia’emergéncia em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento, desde que haja justificativa nos aulos do respeclivo
pracesso, conforme delermina a Portaria 1093/2019/DPG.

B - QUANDO DA PRESTAGAQ DE CONTAS

1 - 0 membro ou o servidor da Instituicio terd o prazo de 5 (cinco) dias Oteis do seu retorno ao seu domicilio para enviar & Geréncia de
Prestagao de Contas o seu Relaldno de Viagem, conforme Anexo |l da presente Instrugo Mormaliva.

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

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

b} Comprovanies de embarque de ida e volla, em caso de fornecimento de passagens aéreas ol lerrestres pela Defensoria Plblica;
¢} Registro de dados da placa do automovel, guando ulilizado veiculos oficiais para o deslocamenlo, ou prefixo da asronave.

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

4 - Mo caso de relomar ao seu domicilio em prazo menor do gue o previslo para o seu afastamento, restiluira as diarias no utilizadas no
prazo de 5 (cinco) dias Oteis a contar de seu retomo.

5 - Mao havendo reslituicdo das didrias recebidas indevidamente no prazo estipulado, o beneficiario estard sujeilo 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 Uleis, em observancia ao contraditario e 4 ampla defesa.

GAPITULO IIl - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESA
A - QUANDO DA AUTORIZAGAD DAS DIARIAS

1 - Apds o recebimento da Solicitacio de Dianas, observando o prazo de 05 (cinco) dias Uteis antes do inicio da viagem, o Ordenador de
Despesa emitira despacho:

a) Autarizando o pagamento das diarias ao solicitante, conforme Ordem de Deslocamento, condicionada & disponibilidade
orcamentaria e a regularidade na entrega de relaldrios de viagens anleriores, o gue serd verificado pela Coordenadoria de Orgamenlo;

b Determinando o envio dos autos & Coordenadoria de Crgamento, Financas e Contabilidade para que, em havendo disponibilidade
orcamentaria, emita o empenho, dé ciéncia ao solicitante e demais providéncias de pagamenio;

cl Megando autorizagio para o pagamento das diarias, casos em gue o Gabinete do Ordenador dara ciéncia ao solicitante e arquivara
O pProcesso.

B - QUANDO DA CIENCIA AO REMETENTE

1 - A Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade ficara responsavel por enviar e-mail ao requerente das diarias, com confirmagao
de recebimento, informando da sua autorizagdo, anexando ao procedimento a cdpia da mensagem de confirmagéo de recebimento, a deciséo
do Ordenador de Despesa e a Ordem de Deslocamento com as informagies acerca do pagamento das Diarias.

C - QUANDO DA EMISSAC DA ORDEM DE DESLOCAMENTO

1 - O Ordenador de Despesa elabora & faz juntada da Ordem de Deslocamento contendo as informagoes referentes a: exercicio,
projelofatividade, elemento de despesa. nome do servidor, cargo'fungdo, destino, motive da viagem, perodo da viagem, ndmero de diarias,
valor unitario da diaria, valor total das diarias, descontos conforme delermina a Portaria n® 1093/201%/DPG, e assinatura do ordenador de
despesa.
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1.1 - O montante das digrias obedecera aos valores constanies na Portaria n? 1093/2019/DPG.
CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMACAD E EXECUCAD ORCAMENTARIA

1 - Verificar se ha disponibilidade orcamentaria e se o requerente esta regular na entrega de relaldrios de viagens anteriores e se ha
tempo habil para pagamenta.

2 - Realizar conferéncia dos dados langados na Ordem de Deslocamento expedida pela Ordenador de Despesa. a fim de verificar se
estdo de acorda com a solicitacdo bem como com & autorizacio do Ordenador de Despesa, alentando para os seguintes aspectos:

a) indicio de engano no calculo da quantidade de didrias:
b identificac&o incomela do projelofatividade;
3 - Emitir a Ordem de Servico de Digrias - OSD junio ao Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas - FIPLAM,

contendo: Nome da Unidade Orgamentaria, Unidade Gestora, Codigo e nome do Credor, Localidade, Motive da Viagem, Data de inicio & retorno
da viagem, quantidade de digrias, 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 pagamenio, tipo de despesa, nimero da Ordem de Deslocamento, tipo de empenho, lipo do recurso orgamentario,
projeto/Ativ/OE, Dotagdo Orgamentaria, Elemento de Despesa, Ordenador de Despesa e Historico. O valor do PED vem alimentado
automaticamente apos a inclusio do ndmero da Ordem de Deslocamento.

5 - Emitir o Empenho - EMP junto ao Sistema FIPLAN, contende, ao langar o ndmero do PED, o sistema alimenta automalicamente os
campos do empenho, devendo complementar apenas com a data de emisséo do empenho.

[ - Emitir o Empenho junto ao Sistema COPLAM, através do caminho: Controle Orgamentario, Empenho, “+", preencher de acordo com a
numeragao e demais informacdes do empenho emilido no sistema FIPLAN.

7 - Dar ciéncia ao solicitante.
CAPITULO V - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA FINANCEIRA

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

a) registro incorrelo do membro/servidor Beneficiario da diaria.

1.1 - Sendo ientificado algum erro, o processo refornarad & Geréncia de Programagdo e Execugdo Orcamentaria para realizacio do estorno do
empenho incorreto, & em seguida serd emitido novo empenho com a correcao das inconsisiéncias.

2 - Emitir a Liguidagao - LIC junto ao Sistema FIPLAM, conforme IN sobre Pagamentos.

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

4 - Emissan pela Geréncia Financeira de Nota de Ordem Bancéria - NOB junto ao Sistema FIPLAM, conforme IN sobre Pagamentos.

5 - Realizar revisdo, preferencialmente por servidor diverso daguele que emitiu os documentos, para conferir se a Digria foi paga ao

membra/senvidar correto.

[ - Apos a juntada da Mota de Ordem Bancaria, encaminhar o procedimento a Geréncia de Prestaco de Conlas para que os documenlos
sejam lancados no sistema COPLAMN & posterior Baixa nos sistemas.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PRESTACAQ DE CONTAS
1 - Realizar o langamento da liquidagao & da nota de ordem bancdria no sistema GOPLAN:

1.1- Lancamento da Liquidacdo junto ao Sisterma COPLAMN, através do caminho: Controle Qrocamentario, Liquidacio, "+, preencher de acordo
com a numeracao e demais informagdes da liquidacio emilida no sistema FIPLAN:

1.2- Langamenta do Pagamento junto ao Sisterma COPLAN, através do caminho: Controle Orgamentario, Pagamento, "+, preencher de acordo
com a numeracio e demais informagdes da nota de ordem bancaria emitida no sistema FIPLAN.

2 - Apos o recebimento dos aulos e do Relatldno de Viagem, preencher o Checklist (Anexo |) para verificar se lodos os documentos
necessarios ao procedimento de Diana constam nos autos.

3 - Verificado a devolugio de valores por parte do Beneficiario, em razdo de ndo utilizacdo do recurso recebido (exemplo: viagem nao foi
realizada), a Geréncia de Prestacio de Conlas realizard a anulacio do pagamento no sistema FIPLAN e COPLAMN.

4 - Devidamente preenchido o Checklist, serd realizada a baixa do pagamento das Didrias junto ao Sislema FIPLAN e COPLAN,
infarmando o ndmere da Ordem de Deslocamento, a Localidade da viagem, o motivo, a quantidade de didrias, a dala de prestagio de conlas,
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as melas previstas e o resultado obtido. Tal documento serd anexado ao procedimento de pagamento. Detectada alguma impropriedade,
relornar os aulos ao selor responsavel para que seja sanada tal imegularidade.

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

[ - Mo dltimo dia atil de cada més, a Geréncia de Prestacao de Contlas emilira no Sistema FIPLAM, o Relatdrio FIP 002 - Demonsirativo
de Digrias. para verificar a exisléncia ou ndo de didria com atraso no envio de Prestagéo de Contas. Havendo pendéncia, o setor enviard e-mail
ao solicitants da didria, informandao o atraso no envio & solicitando que seja regularizada tal irregularidade.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrugaos Mormaltiva deverao ser resolvidos junto & Geréncia Financeira em conjunto com a Coordanadoria de
Orcamento, Finangas e Conlabilidade, com a anuéncia de Autoridade Superior.

2 - Os esclarecimentos sobre esla Instrugdo Mormativa devem ser retirados junto a Geréncia Financeira ou com a Geréncia de Prestagio
de Contas.
3 - Integram esla Inslrucio Mormativa os seguintes documentos: Anexo | - Checklisl Financeiro sobre Pagamento de Dianas: Anexo I -

Relatano de Viagem;

Anexo Il - Matriz de Riscos e Controles; Anexo IV - Ordem de Deslocamento - 0D
Anexo V - Formulano de Pedido de Diarias

4 - Esta Instruco Mormativa entra em vigor na dala de sua publicacio, revogando as IN N2 0052011/DPG & n? 001/ 201 7/DPG.
Cuiaba/MT, 27 de maio de 2020.

Or. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Plblico-Geral da Defensona Piblica do Estado de Mato Grosso.
(original assinadn)

Elaine Sigueira Cavalcante

Coordenadora de Orcamento, Financas e Contabilidade

[original assinado)

Aline Frenandes Lima

Gerenle Financeira

(original assinadn)
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