INSTRUGAO NORMATIVA N2 76, DE 27 DE AGOSTO DE 2025

Estabelece orientagdo, critérios e
procedimentos gerais a serem observados
por todas as Unidades da Estrutura
Administrativa do Municipio, quanto a
concess@o e controle de didrias, e
adiantamentos, visando a padronizagéo das
agdes e implementagdo dos procedimentos
de controle.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E ADMINISTRACAO e o SECRETARIO
MUNICIPAL DE FAZENDA, no uso das atribuicGes que |lhe sdo conferidas por Lei,
resolvem:

Art. 12 Disciplinar os procedimentos a serem observados por todas as Unidades da
Estrutura Administrativa do Municipio, quanto a concessdo e controle de diarias, e
adiantamentos, visando a padronizagao das a¢des e implementag¢do dos procedimentos
de controle.

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 22 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade:

| — disciplinar e normatizar os procedimentos operacionais na Administragao
Publica Direta e Indireta sobre concessao, controle de diarias e adiantamentos aos
servidores municipais e despesas com pronto pagamento;

Il — dar transparéncia a concessdao, controle de didrias e adiantamentos aos
servidores municipais;

[l — implementar os devidos controles internos sobre concessdo, controle de
diarias e adiantamentos aos servidores municipais;

IV — atribuir as devidas responsabilidades quanto a concessao, controle de diarias
e adiantamentos aos servidores municipais.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 Compete aos secretarios e as Secretarias Municipais:
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| — cabe ao Secretario da Pasta deferir ou indeferir as diarias e/ou adiantamento
solicitado por servidor publico, agente politico, conselheiro municipal, comunicando ao
setor de compras;

Il — cabe ao secretdrio da pasta assinar a solicitacdo de adiantamento ou diaria a
ser encaminhada ao setor de compras;

[l — cabe a secretaria e ao servidor publico beneficidrio, agente politico,
conselheiro municipal, realizar o planejamento adequado da viagem;

IV — cabe a secretaria e ao servidor publico beneficidrio, realizar a mensuragao dos
valores a serem gastos com prudéncia.

Art. 42 Compete ao Departamento de Compras:

| — receber e analisar os pedidos de concessdo de didrias e adiantamentos aos
servidores municipais;

Il — requerer as secretarias ou ao servidor interessado a realizacdo de ajustes no
pedido das diarias e adiantamentos, caso necessario;

Il — encaminhar via sistema informatizado para a contabilidade a solicitacdo de
empenho da diaria ou adiantamento e viagem.

Art. 52 Compete ao Servidor Publico, Agente Politico ou Conselheiro Municipal:

| — solicitar ao Secretdrio da Pasta, o quantitativo de didrias compativeis com a
guantidade de dias em viagem ou o valor de adiantamento suficiente para atender as
despesas com hospedagem, transportes, alimentacdo etc. decorrentes da viagem a
servico do poder publico em estrito interesse da municipalidade;

Il — solicitar ao Secretario da Pasta ou autoridade equivalente no decorrer da
viagem em casos excepcionais devidamente justificados no interesse publico,
complemento de diarias excedentes ou complemento do valor de adiamento de viagem
para custear despesas excedentes, sendo vedado o reembolso de despesas caso a
respectiva solicitacdo ndo ocorrer dentro do periodo da viagem;

Il -prestar contas a Tesouraria no prazo de até 10 (dez) dias uteis apds o retorno
a sede de trabalho, mediante apresentacdao dos documentos necessarios a comprovacao
da despesa, sendo que, no caso de didrias, deverd ser apresentado o Relatdério de
Viagem, conforme Anexo |, devidamente preenchido;

IV — restituir os recursos repassados em excesso, ou em caso de ndo ter viajado,
restitui-lo na totalidade a Tesouraria por meio de transa¢do bancdria, utilizando os
meios atuais como: Transferéncia Eletronica Disponivel - TED, Pagamento Instantaneo
Brasileiro - PIX, entre outros.

Art. 62 Compete a Contabilidade Municipal:

| — realizar o empenho da diaria e/ou adiantamento na dotacdo orcamentaria
correspondente de acordo com a solicitacdo de empenho, emitindo a Nota de Empenho;
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Il — emitir a nota de liquidagdo do empenho da didria e/ou adiantamento;

Il — encaminhar de forma fisica ou eletrénica a tesouraria o processo de despesa
para pagamento;

IV — manter registro individualizado de todos os responsaveis por didrias e
adiantamentos e juntamente com a tesouraria controlar rigorosamente os prazos para
prestagdes de contas;

V — anular saldo de empenho respectivo a restituicdo de diaria ou adiantamento,
guando houver.

Art. 72 Compete a Tesouraria Municipal:

| — realizar o pagamento da didria ou adiantamento de viagem ao servidor publico,
agente politico ou conselheiro municipal que representara a administracao publica;

Il — realizar a conferéncia no processo de despesa da prestacao de contas antes de
efetuar o arquivamento;

Il — orientar quando requisitado ao servidor publico, agente politico ou
conselheiro municipal, sobre as ferramentas eletronicas ou mecanizadas adotadas pela
administracdo para que seja devidamente prestado contas pelos agentes publicos
beneficiarios;

IV — adotar os procedimentos necessarios em caso de restituicdo de valor de
adiantamento ou didria, no sistema informatizado de prestacdo de contas, para que seja
promovida a anula¢do do saldo de empenho conforme o valor devolvido;

V — comunicar em casos excepcionais “ndo pessoais” justificaveis em que o
servidor beneficiado ficou impossibilitado de efetuar a devolugdo do saldo/valor de
adiantamento/diaria por meios convencionais supracitados nesta normativa, comunicar
oficialmente ao Departamento de Gestdo de Pessoas, informando o nome do servidor
publico ou agente politico e o respectivo valor devido a ser deduzido diretamente na
folha de pagamento do agente publico;

VI — em caso de ndo prestacdo de contas de didrias ou adiantamentos, comunicar
oficialmente ao Secretario(a) da Pasta ou ao Gestor Publico se for o caso, informando o
nome do servidor publico ou agente politico juntamente com o valor devido para
tomadas de providéncias, pois constitui ato de improbidade administrativa usar, em
proveito proprio ou alheio, bens, rendas, verbas ou valores integrantes do acervo
patrimonial do ente publico;

VIl — prover a devida guarda e arquivamento do Processo de Despesa.
Art. 82 Compete a Controladoria Interna Municipal:

| — realizar ou intermediar capacitacdes aos servidores quanto aos controles
internos discorridos nesta instrucdo normativa;

Il — efetuar a publicidade da instrugdo normativa nos meios oficiais;
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[l — propor alteragdes e atualizagdes necessarias na instru¢ao normativa;
VI —auxiliar na implantacao dos controles internos, sempre que requisitado;

VIl — verificar o cumprimento da instrugdao normativa.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS

Art. 92 As diarias consistem no auxilio pecunidrio concedido, a titulo de
indenizacdo pelas despesas com alimentacdo e hospedagem a agentes politicos,
“Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Procurador Geral, Diretores de Autarquias do
Poder Executivo”, que se deslocarem temporariamente do municipio, no desempenho
de suas atribuicées ou em missdo ou estudo, dentro e fora do Pais, relacionados com o
cargo, a funcdo-atividade, o posto ou a graduagdo que exerce.

Art. 10. As diarias servirdo para custear, passagem, hospedagem, alimenta¢do em
geral e deslocamentos necessarios, no caso das despesas com hospedagem devera
constar de forma clara os dias de estadia e o nome do servidor hospedado.

§ 192 Fica estabelecido ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretario(a)s Municipais,
Procurador Geral, Diretores de Autarquias do Poder Executivo, os valores de diaria:
dentro do Estado 45 UFL's e fora do Estado 55 UFL' s e em Brasilia 65 UFL's;

§ 22 O Valor maximo com diaria de hospedagem: dentro do Estado 30 UFLs
(unidade fiscal de Lucas do Rio Verde) e fora do Estado 45 UFL'S.

§ 32 O Valor maximo com cada alimentacdo: dentro do Estado 10 UFL's e fora do
Estado 12 UFLs.

§ 49 O Valor maximo por transporte: dentro do Estado 8 UFL s e fora do Estado 12
UFL's.

Art. 11. Quando ndo ocorrer pernoite serd devido apenas meia didria aos
ocupantes do cargo de Prefeito Municipal, Vice-Prefeito Municipal, Secretario(a)s
Municipais, Procurador Geral e Diretores das Autarquias, conforme estabelecido no §
19, do art. 52, da Lei Complementar n2 223, de 2022.

Art. 12. Fica estabelecido didria especial para Brasilia - DF “sem pernoite” no valor
de 30 UFL's, para custear despesas com transportes e alimentacao.

Art. 13. Fica estabelecido didria especial quando terceiros promotores e/ou
interveniente do evento custear despesas pertinentes ao deslocamento, alimentacdes,
hospedagens, fixada em 15 UFL's.

§ 12 Quando a hospedagem ocorrer em dependéncias de uma das trés esferas,
municipio, estado ou unido a didria devera ser concedida na modalidade diaria especial.

§ 22 Quando a hospedagem for custeada por outras instituicdes Governamentais
ou Ndo Governamentais aplica-se a diaria especial.
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§ 32 Quando a alimentacdo completa (café da manhd, almoco e jantar) for
custeada por outras instituicdes Governamentais ou Nao Governamentais, fara jus a
diaria especial.

§ 42 Quando o deslocamento juntamente com as despesas mencionadas nos itens
anteriores dessa sessdo for custeado por outras instituicdes Governamentais ou Nao
Governamentais, fara jus a didria especial, sem direito ao reembolso do custo com
transporte.

Art. 14. Nenhuma antecipacdo de didria podera ser de quantia superior a 7 (sete)
didrias continuas, e superior a 40 (quarenta) diarias intercaladas por beneficidrio no ano.

CAPITULO IV
DOS ADIANTAMENTOS DE VIAGENS

Art. 15. O adiantamento consiste na entrega de valores a servidor publico ou
agente politico, cuja finalidade seja custear as despesas efetuadas distantes dos limites
territoriais do municipio, onde o servidor representara a administracdo em alguma
missdo institucional, capacitacdes, dentre outras atividades pertinentes.

Art. 16. O valor servirad para custear, passagem, hospedagem, alimentacdo em
geral e deslocamentos necessarios, no caso das despesas com hospedagem devera
constar de forma clara os dias de estadia e o nome do servidor hospedado.

§ 12 O Valor maximo com hospedagem para os servidores: dentro do Estado 25
UFL's e fora do Estado 35 UFL's.

§ 22 O Valor maximo para cada alimentacao para os Servidores: dentro do Estado
10 UFL's e fora do Estado 12 UFL's.

§ 32 0 Valor maximo por transporte para os demais Servidores: dentro do Estado
8 UFL's e fora do Estado 10 UFL's.

§ 42 O valor com bilhetes de passagem para transporte aéreo, nao sera fixado em
virtude da volatilidade dos precos, no entanto devera ser observado o custo-beneficio
entre adquirir com recurso de adiantamento de viagem ou mediante agéncia
credenciada pelo municipio.

§ 52 No caso de locacdo de veiculo fica estabelecido o valor maximo de 15 UFL's
(unidade fiscal de Lucas do Rio Verde) por didria.

§ 62 Para abastecimento do veiculo locado fica estabelecido o valor maximo de 20
UFL's (unidade fiscal de Lucas do Rio Verde) para custeio do combustivel
compreendendo todo o periodo de locacdo.

§ 72 Quando o agente publico que estiver em viagem de trabalho ou
representando a municipalidade necessitar se deslocar ao terminal rodoviario do
municipio e retornar do terminal rodoviario para sua residéncia em Lucas do Rio Verde-
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MT, o transporte poderd ser custeado no valor maximo de 2 UFLs (unidade fiscal de
Lucas do Rio Verde) por transporte.

§ 82 Quando o agente publico estiver desempenhando suas atividades funcionais
em comunidades do interior do municipio, as despesas com alimentacao, serdo no valor
maximo de 4 UFL s por alimentacao.

§ 92 No caso de o Prefeito, Vice-Prefeito, Procurador-Geral ou Diretores de
Autarquias optarem pela concessao de adiantamento de viagem, as despesas deverao
observar os limites estabelecidos no artigo 10 desta Instru¢gao Normativa.

Art. 17. Serd admitido o custeio de despesas com servicos/materiais
administrativos ou processuais que sejam essenciais para desempenhar a atividade
naquele determinado momento da representacdo do municipio, exceto para aquisicdo
de equipamentos permanentes.

Paragrafo uUnico. O limite para ressarcimento de despesas com servicos ou
materiais de natureza administrativa ou processual, destinado a servidores e agentes
politicos, serd de até 50 (cinquenta) UFL's.

Art. 18. Os servidores publicos poderdo utilizar o adiantamento para custeio de
inscricOes em cursos, congressos ou seminarios, online ou presencial, visando o seu
treinamento e aquisicdo de conhecimentos técnicos aplicaveis as suas atribuicoes
funcionais.

Paragrafo uUnico. O limite para despesas com taxa de inscricdo em cursos,
congressos ou seminarios, destinadas a servidores e agentes politicos, sera de até 150
(cento e cinquenta) UFL’s.

Art. 19. As despesas a serem pagas com adiantamento de viagem concedido para
atender as despesas de viagem dos servidores publicos municipais envolvidos no
transporte de pacientes SUS, somente serdo permitidas quando executadas fora do
municipio.

§ 12 Valor maximo com didria de hospedagem para os Servidores Envolvidos no
Transporte de Paciente SUS: dentro do Estado 20 UFL s e fora do Estado 35 UFL's.

§ 22 Valor maximo cada alimentacdo (almogo e/ou janta quando houver
necessidade) para os Servidores Envolvidos no Transporte de Paciente SUS: dentro do
Estado 5 UFL's e fora do Estado 8 UFL's.

§ 32 Valor maximo cada alimentagdo (café da manha e/ou lanche quando houver
necessidade) para os Servidores Envolvidos no Transporte de Paciente SUS: dentro do
Estado 3 UFL's e fora do Estado 5 UFL's.

§ 49 Valor maximo por transporte para os Servidores Envolvidos no Transporte de
Paciente SUS: dentro do Estado 5 UFL's e fora do Estado 8 UFLs.
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CAPITULO V
DAS DESPESAS COM PRONTO PAGAMENTO

Art. 20. As despesas de Pronto Pagamento sdo destinadas a aquisicdo de bens ou
contratacdo de servicos de pequeno valor, de processamento simplificado, para
atendimento imediato de necessidades da Administracdo, observadas as normas
orcamentdrias e de controle.

§ 12 As despesas de Pronto Pagamento, individuais de mesma caracteristica
independente de fornecedores, ndo podem ultrapassar 50 UFL’s do mesmo Pronto
Pagamento.

§ 22 Com os valores de Pronto Pagamento, poderdo ser adquiridas miudezas
diversas ndo licitadas, bem como as que ndo contenham saldo fisico no estoque do
Almoxarifado Municipal.

§ 32 As despesas de pequenas compras, ou seja, de materiais de consumo e
servicos, de Pronto Pagamento; compras tempordria e justificavel por falta no
Almoxarifado, compras em outras localidades, por conveniéncia da Administracao,
desde que, em qualquer desses casos, ndo poderdo ultrapassar o valor mensal
correspondente a 300 (trezentas) UFL's, por Secretaria Municipal e/ou equivalente.

Art. 21. As despesas com miudezas de medicamentos, somente poderao ocorrer
se atender os seguintes critérios:

§ 12 Quando o medicamente ndo faz parte da Relagdo Municipal de Medicamentos
Essenciais - REMUME do Municipio;

§ 22 Para atender criancas e adolescentes sob responsabilidade da Casa Lar do
municipio de Lucas do Rio Verde-MT, desde que a REMUME do municipio ndo
contemple o medicamento;

§ 32 Para atender despesas excepcionais com assisténcia farmacéutica em caso de
acidente de trabalho sob responsabilidade do municipio de Lucas do Rio Verde-MT;

§ 49 Para atender assisténcia farmacéutica de pacientes que atenda todos os
critérios de vulnerabilidade social em tratamento no Sistema Unico de Satde - SUS, sob
responsabilidade do municipio de Lucas do Rio Verde-MT, juntamente com relatério
social.

§ 52 Antes de realizar qualquer despesa com miudezas de medicamentos, deve ser
realizada a verificacdo junto a Central de Abastecimento Farmacéutico - CAF, se o
medicamento faz parte da REMUME municipal ou se pode ser substituido por outro
medicamento fornecido pela rede publica municipal.

Art. 22. Com os valores de pronto pagamento, ndo poderdao ser adquiridos
materiais permanentes, salvo em situacdes excepcionais justificadas, assim como
despesas com alimentacdo, observadas as excecdes previstas nesta instrucao
normativa.
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Pardgrafo Unico. Excepcionalmente sera admitida a utilizacdo de Pronto
Pagamento pelo agente politico/servidor publico que estiver desempenhando suas
atividades funcionais em periodo integral em eventos, mesmo que dentro do municipio,
(exemplo Show Safra), para custeio das despesas com alimentacdo, desde que ndo haja
outra forma para aquisicdo da refeicdo, sempre observando o custo-beneficio, no valor
maximo de até 4 UFL s por alimentacao.

CAPITULO VI
DA INDENIZACAO PARA DESLOCAMENTO EM VEICULO PARTICULAR

Art. 23. E devida a indenizac3o para deslocamento, quando o agente publico
estiver estritamente a servico publico, e utilizar veiculo prdprio para deslocamento em
localidade distante dos limites territoriais do municipio onde exerca suas atribuicdes.

§ 12 A indenizacdo de que trata este artigo sera devida Unica e exclusivamente
para deslocamentos dentro do Estado de Mato Grosso.

§ 22 O valor da indeniza¢do por despesas de transporte sera calculado com base
na quilometragem da distancia total percorrida multiplicada pelo fator indenizatério, e
contemplard os custos de deslocamento, como pedagios e estacionamento.

§ 320 fator indenizatério de que trata o § 22 é de RS 0,93 (noventa e trés centavos)
por quildmetro percorrido, podendo ser revisado visando a adequacdo do equilibrio
economico-financeiro, observadas as condi¢Ges orcamentarias.

§ 42 Para a apuracgdo da distancia percorrida serdo considerados os dados
constantes no relatério circunstanciado a ser preenchido conforme ANEXO Il desta
regulamentacdo, o ndao preenchimento das informagcdes e ndo apresentacdo das
evidéncias (foto do km inicial e final) citadas no referido anexo poderdo ensejar na glosa
da indenizagao.

§ 52 Ficam fixados, conforme Anexo |l desta regulamentacdo, os valores maximos
a serem indenizados, ndo sendo o limite aplicado de forma automatica, devendo sempre
ser considerada a distancia efetivamente percorrida.

§ 62 Em casos excepcionais quando os quildmetros percorridos pelos servidores
ultrapassarem a limitagao prevista no Anexo lll desta regulamentagdo, a indenizagao
poderd ser realizada desde que seja comprovado o deslocamento em virtude de
necessidade publica, especificando no relatério da viagem os itinerarios percorridos.

§ 72 Nota Fiscal do Abastecimento contendo a placa e KM do veiculo, Bilhete do
pedagio, e de estacionamento, ndo servirdo como valores base para pagamento, e sim
para a comprovacao de existéncia de despesas.

§ 82 A prestacdo de contas da indenizacdo por despesas de transporte serd
simultdnea a prestacdo de contas da didria, e ocorrera em até 10 (dez) dias uteis
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contados da data do deslocamento, ndao sendo permitido ultrapassar esse prazo e nem
apos o encerramento do exercicio financeiro.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 24. E de responsabilidade do beneficiado da didria prestar contas a
Tesouraria, via sistema informatizado adotado pela administracao, apresentando o
Relatério de Viagem (Anexo 1) devidamente preenchido.

§ 12 A prestacao de contas devera ser realizada no prazo de até 10 (dez) dias Uteis
apos o retorno a sede de trabalho.

§ 22 Na prestacdo de contas deverdo ser inseridos documentos habeis a
comprovacdo da execucdo da didria, tais como: copia de nota fiscal da despesa com
hospedagem, comprovacdo de participacdo em cursos, treinamentos, reunides e/ou
agendas (certificado, ata, lista de presenca, declaracdo e etc.), bilhetes de passagens,
comprovante de embarque, dentre outros documentos semelhantes.

§ 32 Em caso de glosa ou ndo realizacdo da diaria devera ser efetuada a devolugao
dos valores recebidos, apresentando o documento comprobatério a Tesouraria
Municipal.

Art. 25. Os servidores responsaveis por Adiantamento de Viagem deverdo prestar
contas via sistema informatizado adotado pela administracdo, no prazo maximo de 10
(dez) dias uteis, apds o retorno da viagem, devendo efetuar a devolugdo de saldos
eventuais na Tesouraria juntamente com as comprovacOes das despesas “Notas Fiscais,
Cupons Fiscais, dentre outros.”

Pardgrafo Unico. O servidor responsavel pelo Adiantamento de Viagem deverd
entregar juntamente com as comprovacoes exigidas, o relatério de prestacao de contas
impresso diretamente do sistema de tecnologia da informacdo adotado pela
administracdo para prestacdo de contas.

Art. 26. O responsavel pelo adiantamento de viagem concedido para atender as
despesas de servidores publicos municipais envolvidos no transporte de pacientes da
rede publica de satde do Sistema Unico de Satde - SUS, deve prestar contas em sistema
informatizado adotado pela administracdo, conforme especificado em itens anteriores
desta norma, no inicio do més subsequente, como condigao da liberagdao do préximo
adiantamento de viagem, e as comprovacdes das despesas devem compreender o
periodo de execucao do adiantamento de viagem.

Art. 27. As despesas em qualquer caso deverdao ser comprovadas mediante
documento fiscal em que constem os dados usuais de cadastro como: nome, endereco,
CNPJ/CPF do prestador do servico/materiais, bem como os dados do tomador dos
servicos/materiais, sendo CNPJ da Prefeitura e/ou CPF do servidor detentor do

www.lucasdorioverde.mt.gov.br

(65) 3549-8300

Av. América do Sul, 2.500 S, Parque dos Buritis
CEP: 78466-153, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 24.772.246/0001-40



adiantamento/diaria, além de conter discriminacdo das despesas, a quantidade, o valor
unitario, o valor total entre outras informacg&es pertinentes ao caso concreto.

Art. 28. As despesas de locomocdo com servicos de taxistas poderdao ser
comprovadas através de recibo de taxi, que deverad conter: nome do taxista ou da
empresa de taxi, CPF ou CNPJ, placa do taxi, quilometragem percorrida, local e data,
itinerdrio, valor da corrida, nome e CPF do servidor passageiro ou nome e CNPJ da
Prefeitura.

Art. 29. As despesas de locomocgdo requisitadas por meio de aplicativos de
transporte como Uber, 99, Cabify dentre outras plataformas, poderao ser comprovadas
mediante recibo de corrida, que devera conter: dados da empresa ou prestador de
servico, nome e CPF do servidor passageiro ou nome e CNPJ da Prefeitura, data,
itinerario, e o valor da corrida.

Art. 30. Os servidores responsaveis por Pronto Pagamento deverdo prestar contas
em sistema informatizado adotado pela administracdo, no inicio do més subsequente
como condicdo para liberacdo do préximo pronto pagamento, juntamente com as
comprovacoes “Notas Fiscais, Cupons Fiscais etc.” das despesas efetuadas até o Ultimo
dia do més da retirada do adiantamento, devendo efetuar a devolucdo de saldos
eventuais na Tesouraria.

§ 12 Os documentos para comprovacdo das despesas (Nota Fiscal, Nota Fiscal-
Fatura de Venda a Consumidor, Nota Fiscal de Servico, Nota Fiscal do Produtor etc.) de
pronto pagamento deverdo obrigatoriamente constar o nome da Prefeitura Municipal
de Lucas do Rio Verde-MT e CNPJ n2 24.772.246/0001-40, pois a despesa corre por conta
do Municipio, além de conter discriminacdo das despesas, a quantidade, o valor unitario,
o valor total entre outras informagdes pertinentes ao caso concreto.

§ 22 O servidor responsavel pelo Pronto Pagamento devera entregar juntamente
com as comprovacoes exigidas, o relatério de prestacdo de contas das despesas com
pronto pagamento com servico/material respectivamente, diretamente no sistema de
tecnologia da informacao adotado pela administracdo para prestacdo de contas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31. A solicitagdo de Diaria e/ou Adiantamento de Viagem, devera ser
requisitada antes do deslocamento do servidor, com antecedéncia minima de 02 (dois)
dias, mediante solicitacdo no sistema informatizado adotado pela administracao, sendo
a mesma encaminhada ao Departamento de Compras devidamente assinada pela
autoridade que autorizou e pelo servidor requisitante.

Art. 32. As despesas a serem pagas com valores de Diarias e/ou Adiantamentos de
Viagens somente serdo aceitas na prestacdao de contas com datas iguais ou posteriores
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ao efetivo depdsito na conta corrente do servidor beneficiado e dentro do periodo
compreendido do deslocamento do servidor informado na solicitagao.

Art. 33. As despesas a serem pagas com as didrias somente serdo permitidas
guando executadas fora do municipio, caracterizado sua excepcionalidade.

Art. 34. Serd admitido, a utilizacdo de adiantamento de viagem para missdo no
interior do municipio, quando for necessario a realizacao de tarefas em periodo integral.

Art. 35. Nao serd concedido novo adiantamento ou didria para servidor que nao
tenha prestado contas em conformidade com esta instru¢gao normativa.

Art. 36. E vedado a concessdo de diaria e/ou adiantamento de viagem com o
objetivo de remunerar outros encargos ou servicos que ndo estejam vinculados ao
objetivo/objeto da viagem.

Art. 37. E vedado utilizar os valores recebidos a titulo de adiantamento viagem ou
diaria para custear despesas supérfluas, como por exemplo: aquisicdo de balas, gomas
de mascar, cerveja, energético, achocolatado, biscoitos, bolachas, salgadinhos, lamina
de barbear, chinelo, sabonete, creme dental, shampoo, esponjas, despesas pessoais,
entre outras despesas de carater pessoal ou supérfluas.

Art. 38. E vedado utilizar os valores recebidos para efetuar pagamentos a titulo de
couvert artistico e/ou servicos de garcom (gorjeta).

Art. 39. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 40. Fica revogada integralmente a Instrucdo Normativa n? 11, de 14 de
novembro de 2007 e suas alteragGes posteriores.

Lucas do Rio Verde - MT, 27 de agosto de 2025

ALAN TOGNI GIOVANNI RODRIGUES DA SILVA
Secretario Municipal de Governo e Secretario Municipal e Fazenda
Administracao

Anuéncia:

ALINE HARTMANN DERLISE MARCHIORI
Controladora Geral Procuradora Geral
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ANEXO |
MODELO DE RELATORIO PARA COMPROVAGAO DE DESPESA COM DIARIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LUCAS DO RIO VERDE

RELATORIO DE COMPROVAGCAO DE DESPESA COM DIARIAS
INFORMACOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A FINALIDADE DA DIARIA
Nome do Servidor:

Matricula n®:

Secretaria:

Cargo:

Quantidade de didrias:
Valores:

Data/Hora ida:

Data/Hora volta:
Municipio e Estado de
Destino:

Relatério da Didria: (especificar detalhadamente o motivo e justificativa do
afastamento/deslocamento, sua finalidade publica e as atividades desempenhadas em
cada dia pelo agente publico)

COMPROVANTES DA DIARIA EM CONSONANCIA COM A
SUMULA N2 10 — DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO — TCE-MT

CHECK-LIST

Relatério de viagem () Comprovantes de participagdao em cursos, treinamentos,
Bilhetes de passagem () reunides e/ou agendas ()

Comprovante de | Nota Fiscal Hospedagem ()

Embarque () Outros Comprovantes de Despesas ()
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ANEXO Il

MODELO DE RELATORIO PARA INDENIZAGCAO POR USO DE VEICULO PROPRIO

DADOS DA VIAGEM

Nome do Servidor

Cargo Publico:

Dados do Veiculo — Modelo:

Dados do Veiculo — Placa:

Destino:

Finalidade da Viagem

Deslocamento de Ida — Data e
Hora:

Deslocamento de Volta — Data e
Hora:

VALORES A SEREM INDENIZADOS COM TRANSPORTE REALIZADO COM VEICULO

PARTICULAR

Quilometragem da distancia total
percorrida

Fator
indenizatdrio

Valor da Indenizagdo Total

KM Saida (foto e preenchimento):
KM Retorno (foto e
preenchimento):

Total KM Ida e volta percorrido:

RS 0,93

Valor total a ser indenizado com uso veiculo

proprio:

Conta Corrente do Servidor:

Banco:

Agéncia: N2 Conta:

PIX do Servidor:

*Anexar

estacionamento.

os documentos comprobatérios da despesa,
Abastecimento contendo a placa e KM do veiculo, Bilhete do pedagio, e de

Nota Fiscal do
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ANEXO Il
TABELA VALORES LIMITES INDENIZADOS POR USO DE VEICULO PROPRIO

Varzea Nova VEIETE Primavera|Alta

Distancia (quilémetros)|Cuiaba Grande Rondondpolis|Sinop Mutum da Sorriso do Leste | Floresta
Serra

Lucas do Rio Verde 726 |742 1094 362  [247 780 194 980 982
Fator Indenizatdrio R$0,93|R$0,93 |RS 0,93 R$0,93|R$0,93 |R$0,93 |R$0,93|R$0,93  |RS0,93
Valor Maximo|RS RS RS RS RS RS RS RS
Indenizavel 675,18(690,06 |1.017,42 336,66/229,71 (725,40 |180,42/911,40 |RS$ 913,26
Nota: Para estimar o limite maximo do valor indenizavel foi considerado a distancia entre os municipios, e
mais 60 (sessenta) quildometros de rodagem na cidade do destino.
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