INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 03/2025 -
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
LAJES/RN

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAJES

GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03 DE 01 DE ABRIL 2025 - CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE LAJES/RN

Dispde sobre os procedimentos de controle, fiscalizagdo e prestagao de contas relacionados a
concessao de diarias e retribuicoes pecuniarias no ambito da Administragao Publica Municipal
Direta, Indireta e Fundacional, nos termos do Decreto Municipal n® 004, de 29 de janeiro de 2025.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE LAJES/RN, no uso das atribuicées que lhe
confere a legislacao vigente, e

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n® 004/2025, que regulamenta a concessao de
didrias e retribuicdes pecunidrias a servidores publicos e colaboradores eventuais;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e rotinas de controle interno com vistas a
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos administrativos;

RESOLVE:

Art. 12 - Do Objeto

Esta Instrugao Normativa estabelece os procedimentos e rotinas a serem observados pelos oérgaos e
entidades da Administragao Publica Municipal quanto a concessdo, execucdo e prestagao de contas
de didrias e retribuicdes pecunidrias previstas no Decreto Municipal n? 004/2025.

Art. 22 - Da Solicitacao de Diarias
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§12 Toda solicitacdo de didria devera ser realizada por meio do formulario de Requisicao e
Estimativa de Custo da Concessao (Anexo II do Decreto), devidamente preenchido e assinado pelo
solicitante e pelo titular da unidade administrativa.

§29 A solicitagao devera conter:

I - Nome do beneficidrio, matricula, CPF e cargo/funcao;

IT - Justificativa clara e objetiva do afastamento;

III - Cidade e unidade federativa de destino;

IV - Periodo de afastamento;

V - Valor unitério e total das diarias, conforme tabela do Anexo [;
VI - Indicacao da fonte de recursos;

VII - Data e hora previstas para saida e retorno;

VIII - Meio de transporte utilizado.

§32 As solicitacoes que incluam sextas-feiras, sabados, domingos e feriados deverao conter
justificativa especifica do Secretario da Pasta.

§4¢2 A solicitacao da diaria devera ser encaminhada ao setor competente com antecedéncia minima
de 72 (setenta e duas) horas do inicio do afastamento, salvo em casos excepcionais devidamente
justificados.

Art. 32 - Da Concessao

§12 O ato concessorio sera formalizado por meio de Portaria, publicada no Diario Oficial da
FEMURN.

§22 O pagamento das diarias devera ocorrer em até 48 horas antes do inicio do deslocamento, salvo
excecOes devidamente justificadas e autorizadas pela autoridade competente.

Art. 42 - Da Prestacao de Contas

§12 O beneficiario devera apresentar, no prazo de até 10 (dez) dias ap0ds o retorno, os seguintes
documentos:

I - Relatdrio de viagem (modelo Anexo III);

IT - Documentos que comprovem a realizacdao do deslocamento e o cumprimento do objetivo da
missao;

I1I - Comprovante de cotacao de moeda, nos casos de viagem ao exterior.



§22 A ndo apresentacao da prestacdo de contas implicara a devolugao integral dos valores recebidos
e impedimento de nova concessao até a regularizagao.

§32 O controle interno devera manter arquivados, por pelo menos 5 (cinco) anos, os documentos
relativos as concessoes e prestagoes de contas de diarias.

Art. 52 - Da Fiscalizacao

§12 Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Verificar a regularidade da concessdo das diarias;

IT - Avaliar a conformidade dos documentos apresentados na prestagao de contas;
IIT - Apurar responsabilidades em caso de irregularidades;

IV - Propor medidas corretivas ou sancionatorias, quando cabiveis.

§2¢ Verificada a concessao indevida, omissao ou erro no processo, o controle interno notificara a
unidade responsavel para adogao imediata de providéncias administrativas, inclusive restituicdo de
valores ao erario.

Art. 62 - Das Responsabilidades

Serao responsabilizados solidariamente:

I - O proponente da concessao indevida;

IT - O ordenador da despesa que autorizou o pagamento irregular;

III - O servidor ou agente beneficiado indevidamente.

Art. 72 - Disposicoes Finais

§12 Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Geral do Municipio, ouvidos os setores
competentes.

§22 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Lajes/RN, 01 de Abril de 2025.

JOSE ROMARIO DA SILVA ARAUJO

Controlador Geral do Municipio
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