PREFEITURA MUNICIPAL DE BELTERRA - ESTADO DO PARA
CNPJ: 01.614.112/0001-03
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO

Lei de criacdo 118 de 23 de margo de 2005

INSTRUCAO NORMATIVA- CONTROLE INTERNO N° 008/2021

Estabelece normas para o afastamento do servidor e
colaborador da sede, em carater temporario e por exigéncia do
servigo, conforme Lei n.° 270/2018.

O Controle Interno do Municipio de Belterra, Estado do Para no uso de suas atribuicdes
legais, que lhe sédo conferidas pelo artigo 5°, XVII da Lei Municipal 118 de 23 de margo de
2005 ¢;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o afastamento do servidor e colaborador
da sede, em carater eventual e transitério e por exigéncia do servigo, conforme previsao
do art. 1° e seguintes da Lei n.° 270/2018,

RESOLVE:

Art.1°.Recomendar aos servidores e colaboradores que nédo efetuem
qualquer deslocamento da sede, por exigéncia de servigo, sem a prévia autorizagdo da
autoridade SUPERIOR.

DA CONCESSAO DA DIARIA

Art. 2°. O servidor e colaborador que se deslocar da sede por motivo de servico,
participagdo em curso, seminarios, capacitagdo e treinamentos fara jus a percepgao de
didrias para custear despesas com hospedagem, alimentacao e locomogao no destino.

Paragrafo unico: O servidor e colaborador recebera antecipadamente o valor relativo aos
dias previstos de duracdo da viagem, obedecendo a data de entrada do requerimento
(anexo ) e autorizagédo da autoridade superior.

Art. 3°. Os afastamentos iniciados a partir da sexta-feira, bem como os que incluam
sabados, domingos e feriados devem ser expressamente justificados.

Art. 4°. Nos deslocamentos do servidor por tempo superior a oito (8) horas e que nao haja
necessidade de pernoite, sera concedida meia (1/2) diaria, conforme art. 8°, Il a)dalLei
270/2018.

Art. 5°. A diaria ndo sera devida quando o deslocamento do servidor for por periodo inferior
a seis (6) horas e quando o deslocamento se der para localidade onde o servidor seja
domiciliado.

Art. 6°. Nao sera devida a concessao de diarias quando o deslocamento for realizado
dentro dos Municipios da regido metropolitana, salvo quando houver pernoite ou for para
participagdo em cursos ou seminarios com jornada superior a 06 (seis) horas, conforme
Lei de Concessao de Diaria 270/2018.

Art. 7°. As diarias deverao ser solicitadas pela chefia imediata do servidor com no minimo
(5) dias uteis de antecedéncia, através do formulario “Requerimento de Viagem” (anexo
I) devidamente assinado pelo Secretario (a) Municipal.
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Art. 8°. O Requerimento de Viagem devera ser instruido conforme o artigo 5° da Lei
270/2018.

Art. 9°. Quando o deslocamento necessitar de recursos de Suprimento de Fundos para
subsidiar despesas eventuais, o processo devera ser gerado e tramitado conjuntamente
com o de diaria, devendo o prazo de aplicacao do recurso coincidir com o periodo do
deslocamento.

DO RELATORIO DE VIAGEM

Art.10. Em todos os casos de deslocamentos o servidor/colaborador devera apresentar no
Gabinete do Prefeito Relatério de Viagem, respeitado o prazo maximo de 10 (dez) dias
apos o seu retorno, acompanhado da seguinte documentagao:

I. Relatério de Viagem (anexo Il), com a exposi¢ao das atividades desenvolvidas;

II. Cartdo de embarque, comprovante de check-in, canhotos de passagens, bilhete
Rodoviario ou Hidroviario;

[ll. Autorizacdo de saida do veiculo oficial, utilizado para o deslocamento;
IV. Frequéncia ou ata da reunido oficial do 6rgéo;

V. Declaragao de comparecimento no 6rgéo;

VI. Certificado do curso, Congresso e outros.

VII. Comprovante do depésito bancario do valor restituido se houver.

Art. 11. Quando a viagem nao se concretizar ou ocorrendo por periodo inferior ao previsto
inicialmente, devera o servidor restituir o valor recebido das diarias na conta em nome da
Prefeitura Municipal de Belterra (solicitar da tesouraria municipal) observando os seguintes
prazos:

I. Quando a viagem nao ocorrer: cinco (05) dias contadas do recebimento da diaria;

[I. Quando o periodo for inferior ao previsto: cinco (05) dias contados da data do retorno a
sede.

DA ANALISE DO PROCESSO DE DESPESA COM DIARIA

Art. 12. Apods acolhido o solicitado no artigo 10, o Gabinete do prefeito submetera o
processo ao Controle Interno para parecer (Anexo lll).

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. O servidor/colaborador que esta com Relatério de Viagem pendente de prestagéo
de contas fica impedido de receber novas diarias.

Art. 14. O servidor que nao apresentar relatorio de viagem ao Gabinete do Prefeito podera
ser inscrito em diversos responsaveis.
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Art. 15. A baixa dos saldos da conta diversos responsaveis ocorrera apos a regularizagéo
das pendéncias.

Art. 16. Pela ndo apresentagao do relatorio de viagem no prazo e condigbes estabelecidas
nesta Instrugdo Normativa, em virtude da previsdo do art. 145 do Regime Juridico Unico,
que trata dos deveres do servidor publico, o servidor ficara impedido de receber novas
diarias, ficando passivel de responder a Processo Administrativo Disciplinar, e, se
comprovada a irregularidade, fica sujeito a Tomada de Contas Especial, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano ao erario.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Bellterra, 30 de setembro de 2021.

Digitally signed by SIMONE BRAGA MONTEIRO:75740303249
DN: ¢=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Secretaria da Receita Federal do
Brasil - RFB, ou=RFB e-CPF A3, ou=(EM BRANCO),
0u=23917962000105, cn=SIMONE BRAGA

MONTERG 8 E “Braga Monteiro

Coordenadora de Controle Interno
Decreto 028/2021
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ANEXO |

MODELO DE REQUERIMENTO DE DIARIAS

Memo n® /

Belterra — PA, (data/més/ano)
Assunto: Concessdo de passagem / didrias

Senhor Prefeito Municipal, venho pelo presente expediente, requerer a autoriza¢do de viagem
conforme abaixo:

Nome do servidor :

Matricula ou CPF:

Descricdo do servico a ser executado:

Indicagdo do local:

Periodo de deslocamento:

Indicagdo fornecimento de alimentagao,
transporte urbano ou hospedagem no local:

Quantidade de didria a ser paga, com
respectivo valor unitario e da soma total:

Dados bancarios para credito de diarias

Declaracdo do proponente de que a hipdtese
ndo estd compreendida nas excecdes
previstas no Artigo 72 da Lei 270/2018.

Cépia dos documentos diretamente
relacionados ao objeto do pedido:

Informacdes e justificativas de que trata o
artigo 10 §§12 e 32 da lei 270/2018.

Secretario (a) Municipal

Observacgdo: o requerimento para concessao de didria de didria devera ser expressamente
justificado, no interesse do servigo publico ou do efetivo exercicio do mandato, quando o
afastamento se iniciar as sextas-feiras ou incluir sabados, domingos e feriados.
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RELATORIO DE VIAGEM

Servidor:

Matricula: ‘ CPF:

Cargo/Fun¢ao:

Lotacao:

Valor Recebido R$ __---- _referentea __ ----- diaria , Portaria ----
Publicacdo / link:

DESLOCAMENTO
ORIGEM DESTINO

SAIDA: RETORNO:

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO

() Aéreo () Rodoviario () Fluvial/Maritimo () Veiculo Oficial — Placa: ()

() Outro:

OBJETIVO DA DESPESA COM DIARIA

ATIVIDADES REALIZADAS

VISTO GABINETE DO PREFEITO:

Responsavel
Belterra-PA,  de de20 .

Obs: documentaciio entregue no Gabinete do Prefeito.

ANEXOS NO PROCESSO

ase legal: Lei Municipal 270/2018

Assinatura do servidor:
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PARECER N’ /20__ —CONTROLE INTERNO/PREFEITURA MUNICIPAL
DE BELTERRA

PROCESSO N°:

INTERESSADO:

ASSUNTO:

EMENTA: Comprovacdo de realizacdo de viagem,
apresentacdo da documentacdo comprobatéria. Concessédo de
Diarias para participacdo do
Atividade de interesse da Prefeitura de Belterra.

Tratam os presentes autos da COMROVACAO DE REALIZACAO DE
VIAGEM, apresentada em (data do memorando, antes do oficio de inscri¢do), pelo
servidor , cargo matricula , CPF:

000.000.000-00, lotado na

Constam nos autos os seguintes documentos:

( )I. Relatério de Viagem (anexo Il), com a exposicao das atividades desenvolvidas;

() Il. Cartdo de embarque, comprovante de check-in, canhotos de passagens, bilhete
Rodoviario ou Hidroviario;

() Nl. Autorizagéo de saida do veiculo oficial, utilizado para o deslocamento;
() IV. Frequéncia ou ata da reunido oficial do 6rgao;

( )V. Declaragao de comparecimento no 6rgao;

( )VI. Certificado do curso, Congresso e outros.

() VIIl. Comprovante do depdsito bancario do valor restituido se houver.
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