PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMETA )
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA FINAL- CGM N€ 003/2017.

Titulo: Instrugdo Normativa 003/2017

Ementa: Procedimentos para todas as unidades da Administragdo Direta e Indireta.
Autoria: Sistema de Controle Interno

Mandado: Resolve

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 - Fago saber que a coordenacgdo da Controladoria Geral do Municipio, na pessoa do
seu Controlador Geral e no uso das atribuigdes que lhe s3o0 conferidas pela lei n2 263 de 30
de setembro de 2014, em seu art. 11 e pelo Decreto Municipal n2 060 de 15 de fevereiro
de 2017, que institui normas e procedimentos de controle interno no ambito da
administracdo direta e indireta; RESOLVE emitir Instrucdo Normativa com a finalidade de
estabelecer a padronizagdo dos documentos que devem instruir os Relatérios de Viagem
dos servidores, provenientes de didrias percebidas para realizagdo de servicos fora do
municipio e posterior prestagdo de contas, para o efetivo controle Administrativo,
Financeiro e Contabil.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 22 - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional das Administracdes Direta
e Indireta do Municipio de Cameta.

CAPITULO 1l
CONSIDERACOES

I-CONSIDERANDO as determinagdes preceituadas na Lei do Controle Interno, no que
concerne a atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, em
atividades de acompanhamento, monitoramento e orientacdo de todos os atos das
Unidades Administrativas do Poder Executivo;

II-CONSIDERANDO a necessidade de se instruir corretamente os requerimentos para
solicitagdo de didrias de viagens de servidores para realizagdo de servicos fora do
municipio, apresentados pelas Secretarias e demais Unidades Administrativas;
I1I-CONSIDERANDO a obrigatoriedade da apresentagdo de relatérios de viagem,
acompanhados de documentos comprobatérios, para os casos de servidores em servico
fora do municipio, sem a necessaria instrugdo para a prestagdo de contas, o controle
administrativo-financeiro e os registros contabeis;

IV-CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos documentos que devem instruir a
prestacdo de contas de diarias de viagens e posterior prestacao de contas pelos servidores
municipais em viagem a servigo fora do municipio.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 32 - A pressente instrugdo tem como base legal os seguintes dispositivos:
I.Constituicdo Federal;

Il.Lei Municipal n® 228/2013.

[ll.Lei Municipal n2 263/2014;

IV.Decreto municipal n260/2017.

CAPITULO V
DA RESPONSABILIADE

Art. 42 - E da Responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio de Cameta:

I. Promover a divulgacdo e implementagao desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugdes Normativas a que
o Controle Interno esteja sujeito.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA APRESENTACAO DE RELATORIOS DE VIAGEM E PRESTACAO
DE CONTAS
Da Secretaria Municipal de Administracdo

Art. 52 - No exercicio do acompanhamento do fluxo e da padroniza¢do dos documentos
que devem instruir os relatdrios de viagem de servidores publicos e apresentacdo de
documentos para prestacdo de contas, originarios de diarias percebidas para realizagdo de
servicos fora do municipio, o Sistema de Controle Interno determina os seguintes
procedimentos:

§ 12 O servidor deve apresentar a Secretaria Municipal de Finangas no prazo maximo de 15
(quinze) dias, contados do retorno a sede originaria de servigo, os seguintes documentos,
sob pena de devolugdo dos valores recebidos a titulo de diarias:

| - Relatorio de viagem padrdo, disponivel nas unidades da estrutura organizacional das
AdministragSes Direta e Indireta do Municipio de Cameta, e anexo | desta Instrugdo
Normativa, devidamente assinado, descrevendo as atividades desenvolvidas;

Il - Certificado de participagdo em cursos, eventos, palestras, seminérios e afins, para os
quais o servidor tenha sido designado a tomar parte quando, fora do municipio, perceber
diarias de viagens para esse fim;

Il - Notas ou cupons fiscais referentes a despesas com estada, alimentagdo, transporte (se
for o caso) e combustivel, decorrentes das didrias de viagens percebidas pelo servidor;

§ 22 Para os casos especificos amparados pela Lei Municipal n? 228/2013, art. 49, sdo
considerados comprovantes de deslocamentos os seguintes documentos:

| — Em viagem realizada por meio de transporte rodovidrio, ferroviario ou hidroviario:
bilhete de passagem ou a declaragdo fornecida pela empresa de transporte;

Il - Em viagem realizada por meio de transporte aéreo: original ou segunda via do canhoto
do cartdo de embarque ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check in

via internet ou a declaragao fornecida pela empresa de transporte.
>
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§ 32 Os relatérios de viagens que forem apresentados apos a publicagdo desta Instrugdo
Normativa, desacompanhados dos documentos elencados no Anexo |, ndo deverao ser
recebidos pelo Protocolo da Secretaria Municipal de Finangas;

§ 42 O servidor com prestagdo de contas pendente ndo tera outra solicitagdo de diarias
aprovada, exceto se demonstrado a excepcionalidade e ainda aprovada em documento
oficial pelo Ordenador de Despesas;

§ 52 Na impossibilidade de o colaborador eventualmente apresentar a prestagdo de contas,
a responsabilidade sera soliddria, respondendo pelo ato tanto o requerente como a
autoridade autorizadora;

§ 62 Copia desta Instrugdo Normativa, e de seu Anexo |, deverd ser afixada em local visivel
da Secretaria Municipal de Administragdo e disponibilizada no Portal da Transparéncia da
Prefeitura Municipal de Cameta para que os servidores possam ter ciéncia dos documentos
a serem apresentados para correta instru¢do dos relatérios de viagens a serem
apresentados.

§72 A apresentacdo dos documentos comprobatérios exigidos devera estar em
consonancia com o objetivo e atividades realizadas a servigo da Administragdo Publica.

CAPITULO VI
DA ANALISE DO CONTROLE INTERNO

Art. 62 - Encerrada a instrugdo processual, serdo submetidos os autos ao Controle Interno
para emissdo de parecer de conformidade. Sdo pontos de verificagdo do Controle Interno;
I - Observancia do prazo de prestagdo de contas;

Il - Conformidade entre valor pago/recebido e o valor previsto em lei para a localidade
destino;

Il - Existéncia de Interesse Publico da atividade realizada e relagdo desta com o
cargo/funcdo do beneficidrio;

IV - Adequagdo dos documentos comprobatdrios de deslocamento e das atividades
realizadas;

V - Publicagdo do extrato da portaria concessiva.

§1° A andlise do controle interno que opinar pela irregularidade das informacdes
apresentadas pelo beneficidrio, devera conduzir a notificagdo para que o servidor preste
esclarecimentos ou apresente outros documentos necessarios a regularizagao do processo;
§2° Regularizada a omissdo ou inexistindo qualquer falha, os autos serdo arquivados, junto
ao departamento de Recursos Humanos, dada a possibilidade de requisicdo de informagbes
e documentos, quando da fiscalizagdo exercida pelo TCM-PA;

§3° Nado regularizada a omissdo ou persistindo as falhas que imponham ao servidor a
restituicdo das didrias pagas, caberd a competente instauragdo de procedimento
administrativo, devidamente autorizado pela autoridade competente.

CAPITULO VIII
DO PREFEITO E VICE-PREFEITO MUNICIPAL

Art. 72 - O Prefeito e o Vice-Prefeito Municipal de Cametd, quando se deslocarem em
viagens a servigo ou missdo oficial fora do Municipio, para qualquer parte do territorio
nacional ou para o exterior, permanecem regulamentados pelo texto da lei n® 228 de 25
de abril de 2013.

3 R e R i e ST
LE]/" 3 CNPJ: 05.105.283/0001-50
L Av. Gentil Bittencourt, n2 01
Centro — Cameta/Pa - CEP: 68.400-000
prefeituradecameta.pa.gov.br

oct”



@ PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMETA )
Controladoria Geral do Municipio

CAPITULO IX
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 82 - Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem.

Art. 92 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacio e
publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

CAPITULO X
DA APROVACAO

Art. 102 - E por estar de acordo, firmo a presente instru¢cdo normativa em 2 vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Prefeitura Municipal de Camet4-PA, 25 de agosto de 2017.

[L folen cr it

José Waldoli Filgueira Valente
Prefeito Municipal

o Rebing s ailans

Dr. Anderson Rodrigo M. Cardoso
Controlador Geral do Municipio
Dec. N2 050/2017 - OAB/PA 23144
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO PARA
MUNICIPIO DE CAMETA

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico para os devidos fins de direito e a
quem interessar possa que, atendendo ao principio
da publicidade e de acordo com as atribuigGes
conferidas pelo Decreto Municipal n® 97/2013 de 29
de julho de 2013, publiquei no quadro de Aviso que
fica no rol do prédio da Prefeitura Municipal de
Cameta, a CERTIDAO DE INSTRUGAO NORMATIVA ~-
CGM N2 003/2017, de 25 de agosto de 2017, o qual
dispde sobre, a Padronizagdo dos Documentos que
devem instruir os Relatérios de Viagem dos
Servidores, Provenientes de Diarias percebidas
para realizagdo de Servicos fora do Municipio e
Posterior prestagdo de contas, para o efetivo
controle Administrative Financeiro e Contabil.

Cametad, 25 de Maio de 2017.

Maria das Grggas Ribeiro dos Santos
Secretdria Municipal de Administragdo

Mamtfasgmmﬂ@‘m
Secretaria Municipal de

Admmstracio-
Decreto n° 008/2017

ERRATA: Onde se lé 25 de maio de 2017, leia-se 25 de agosto de 2017

Maria das %933 Ribeiro dos Santos
Secretaria Municipal ministracao
Secrewsna
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ANEXO I - FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS
RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Servidor:

Matricula: CPF:
Cargo/Fungio:

Lotacdo:

Quantidade de diarias () Valor Recebido RS

( )
DESLOCAMENTO
ORIGEM DESTINO
Cameta/PA
SAIDA: / / RETORNO: / /

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO

() Aéreo ( ) Rodovidrio ( ) Fluvial/Maritimo ( ) Veiculo oficial - Placa:
() Outro-especificar

OBJETIVO DA VIAGEM
ATIVIDADES REALIZADAS
Cameta (PA), de de VISTO:
Cameta (PA), de de
Assinatura do Servidor Chefia Imediata
ANEXOS CONTROLE INTERNO

Portaria, bilhetes originais de embarque, declaragio, termo de

comparecimento, certificado, registros

joralisticos/fotograficos, além de outros, conforme situagdes

previstas na legislago. FINANCAS
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