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ESTADO DO ACRE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SENA MADUREIRA — ADURE,R o
e o CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ACIIJAUk QUE QUEREMOS

ORIENTAGAO NORMATIVA/PMSM/CGM N° 002/2025

Dispde sobre orientacdo quando ao fluxograma dos
pedidos de didrias no ambito da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal de Sena
Madureira.

Considerando que é medida basilar ao atendimento do interesse coletivo
gue haja implementacao efetiva de medidas administrativas gerenciais, ORIENTA:

Passol. A Secretaria Solicitante inicia o pedido de autorizacdo das diarias encaminhando
0 processo ao gabinete do prefeito.

Passo 2. O gabinete do prefeito avalia e decide se autoriza ou ndo as didrias, devolvendo a
resposta para a Secretaria Solicitante.

Passo 3. Se autorizado, a Secretaria Solicitante envia o processo junto com a Proposta e
Concessao para a Secretaria de Administragdo e Finangas.

Passo 4. Essa secretaria emite a declaragcdo or¢amentdria e encaminha para o controle
interno. Na falta da Unidade de controle interno, a analise é feita pela Controladoria Geral.

Passo 5. Caso haja inconsisténcias na andlise, o processo é devolvido a Secretaria
Solicitante para corregdes. Se estiver tudo certo, o processo segue para a Secretaria de
Administracdo e Finangas que realiza o empenho e o pagamento das diarias.

Passo 6. Apds o pagamento, o processo, com as notas de empenho e pagamento, é
enviado ao Proposto, que deve fazer a prestacdo de contas em até cinco dias apds chegar ao
local de lotagao.

Passo 7. Para a prestagao de contas, o Proposto deve anexar documentos como relatério
de viagem assinado, relatdrio fotografico, certificados, lista de presenca e outros que
comprovem a atividade realizada, conforme art. 92 do Decreto Municipal n2 108/2025.

Passo 8. Se o transporte foi feito com veiculo da administra¢do publica, o proposto deve
solicitar uma declaracdo de transporte a Divisdo de Transporte, que emitira a declaracdo, o
diario de bordo e enviara ao Controle Interno ou a Controladoria Geral para andlise.

Passo 9. A analise final de conformidade ou ndo conformidade é feita pelo Controle Interno
ou, na sua auséncia, pela Controladoria Geral do Municipio, que dard baixa no processo e
solicitara seu arquivamento.

Sena Madureira-Acre, 29 de maio de 2025.
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