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PREFEITI}RA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA

FSTADO DO PARANA A presente Instrugdo Normativa tem como objetivo o auxilio aos

gestores e servidores/agentes da Administracdo Publica Municipal, normatizando,
orientando e padronizando os processos quanto a concessdao e controle de diarias e

adiantamentos.

Indica, entre as varias abordagens, os procedimentos a serem
realizados pelos servidores e empregados publicos, agentes publicos e agentes politicos
para solicitagdo de diarias e adiantamentos, bem como sua posterior prestacao de contas

através do uso da plataforma de tramitagao de documentos oficial do municipio 1DOC.

Cabe salientar que a presente instrucdo nao dispensa o
conhecimento das Resolugdes e Instrugdes Normativas ¢ Resolugoes do TCE-PR, nem da
Legislacdo Estadual e Federal que regem as formalidades do que trata a presente

instrug¢do, bem como os atos pertinentes as boas praticas do uso de recursos publicos.

O objetivo da presente instrucdo ndo ¢ esgotar os assuntos
relativos a concessao de diarias e adiantamentos pela Administragao Publica Municipal,
mas possibilitar conforme citado anteriormente, a padronizacao de praticas quando da sua
execugdo, proporcionando uma melhoria continua nos processos ja adotados na

municipalidade.

Ademais, espera-se que a experiéncia decorrente da aplicacao da
presente Instrucdo Normativa possa fortalecer o trabalho realizado pelo Controle Interno
e dar maior transparéncia aos atos praticados por todas as secretarias e agentes que

utilizam de diarias e adiantamentos para a execugao de suas atividades.
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COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

IN. - UCI N.° 13, de 23 de Junho de 2022

SUMULA:

“Regulamenta os procedimentos a serem observados pelos 6rgaos
da Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Rolandia, visando a
adequacdo e padronizagdo dos processos de concessao, controle e prestacao de contas de
diarias e adiantamentos a plataforma de tramitacao eletronica de documentos oficial do

municipio, e revoga a Instrucio Normativa — UCI: N.° 08, de 08 de janeiro de 2019.”

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO, no
uso de suas atribui¢des legais, no cumprimento das atribui¢des estabelecidas nos Arts. 31
e 74 da Constituicdo Federal, objetivando uma boa gestdo de controle e o cumprimento
dos dispositivos da Lei Federal n°® 8.429/92 e o disposto na Instrucao Normativa 89/2013,
Art.° 11 e 12 do Tribunal de Contas do Estado do Parana; e;

CONSIDERANDO:

- O art. 1.° da Lei Municipal n.° 3035/2004, que atribuiu a
Comissao Permanente de Controle Interno o objetivo de executar as atividades inerentes
ao Sistema de Controle Interno, em conformidade ao disposto no Artigo 59 da Lei
Complementar n® 101/2000, nos Artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, abrangendo

todas as secretarias e entidades ligadas ou coligadas a administracao direta ou indireta;

- A responsabilidade dos servidores publicos e do administrador
publico perante a comunidade de proteger o erario contra o uso indevido, bem como

visando atender a legislacao;
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- O advento do 1DOC, que atualmente apresenta-se como a

plataforma de tramitacao eletronica de documentos oficial do Municipio de Rolandia;

PREFEITI}RA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA - A necessidade de adequacdo dos procedimentos para a
ESTADO DO PARANA

requisicdo e posterior prestacio de contas dos valores recebidos de didrias e

adiantamentos dentro da Plataforma 1DOC;

- A necessidade de revisao dos atos da Instru¢do Normativa — UCI

n.° 08/2019;

- A necessidade de garantir maior eficiéncia e transparéncia nos

atos administrativos;
- O disposto na Lei Municipal 3.098 de 02 de junho de 2005;

- O disposto no Decreto Municipal n.° 4195 de 27 de dezembro de
2005; ESTABELECE:

Secao I - Da Finalidade

Art. 1°. — Regulamenta os procedimentos a serem observados pelos 6rgaos da
Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Rolandia, visando a adequagdo e
padronizag¢do dos processos de concessdo, controle e prestacdo de contas de didrias e
adiantamentos a plataforma de tramitacao eletronica de documentos oficial do municipio,

e revoga a Instrucao Normativa — UCI: N.° 08, de 08 de janeiro de 2019.”

Secao II - Da Base Legal

Art. 2°. — O fundamento juridico encontra-se respaldo nos artigos 68 ¢ 69 da
Lei Federal 4.320/1964; na Lei Municipal 3.098 de 02 de junho de 2005; Decreto
Municipal n.° 4195 de 27 de dezembro de 2005 e Instrucao Normativa 89/2013, Art.° 11 e

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — &: (043) 3255-8600

12 do Tribunal de Contas do Estado do Parand, e outras normas que venham assegurar o

cumprimento dos principios inerentes a Administracao Publica.
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PREFEITURA Art. 3°. — Para fins da presente instrugdo, considera-se:

DOMUNICIPIO
DE ROLANDIA . . - . . .
ESTADO DO PARANA a) Diaria: Consiste no auxilio pecunidrio concedido, a titulo de

indenizagao pelas despesas com alimentacao e hospedagem a agentes
politicos, agentes publicos, servidores e empregados publicos que se
deslocarem temporariamente do municipio, para estrito desempenho

de suas atribuicdes do cargo, e/ou para participar de semindrios,

congressos, cursos de aperfeicoamento e outros eventos de interesse
da municipalidade;

b) Adiantamento: Para efeito dessa Instru¢do Normativa, adiantamento
consiste na entrega de numerério a servidor publico, cuja finalidade
seja custear as despesas efetuadas distantes da sede do municipio,
como despesas com locomogao urbana no caso de viagens a servico
do municipio. Também, as despesas com combustivel, no caso de
viagem ser com carro oficial do Municipio, em trechos em que nao
haja postos de abastecimento vencedores de licitagdes;

¢) Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes,
visando restringir o cometimento de irregularidades e/ou ilegalidades
e preservando o patrimonio publico;

d) Plataforma 1DOC: plataforma web de comunicagdo, atendimento e
gestao documental utilizada pelo Municipio de Rolandia como veiculo
oficial de tramitagdo eletronica de documentos, acessivel através de
site proprio com login e senha especifico ao usuéario devidamente
cadastrado no sistema;

e) Assinatura eletronica: ¢ uma forma de manifestacdo formal e

identificada que comprova a autoria através de evidéncias eletronicas
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(login/senha, endereco de e-mail, enderego de IP, data e hora, etc).
Tem o mesmo efeito legal da assinatura realizada em papel sem o

reconhecimento de firma em cartério. Esta ¢ a tipo de assinatura
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documento dentro da plataforma 1Doc. Com a publicagao da Lei
PREFEITURA

DOMUNICIPIO 14.063 de 23 de Setembro de 2020, essa forma de assinatura pode ser
DE ROLANDIA

FSTADO DO PARANA designada de Assinatura Eletronica Simples, nos termos do Art. 4°.

Secao IV — Do Uso de Diarias e Adiantamentos

Art. 4°. — Para fins da presente instrucdo, a concessdo de diarias e

adiantamentos a agentes politicos, agente publico, servidores e empregados publicos, se

dara nos seguintes casos:

a) Diarias:

I.  Para reunides previamente marcadas com autoridades do Executivo,
Legislativo ou Judiciario, Estadual ou Federal para tratar de assuntos
de interesse do Poder Executivo do Municipio de Rolandia;

II.  Para participar em encontros, semindarios, Cursos, congressos que
venham a dar-lhe melhor conhecimento para o perfeito desempenho
de seu mandato, ¢ no caso do servidor para aprimoramento
profissional € melhor desempenho de sua fungao;

III.  Para comparecer ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, e demais
orgdos publicos que venham a fornecer subsidios aos integrantes do
Poder Executivo, em suas atribui¢des;

IV. Quando em missdo oficial, representando o Poder Executivo

Municipal;

b) Adiantamentos:
I.  Em viagens a competi¢cdes € eventos para representar o Municipio de
Rolandia;

II. Em viagens para locomog¢ao de municipes a outros centros regionais
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de saude.
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PREFEITURA Art. 5°. — Para fins da presente instru¢do, compete ao:

DOMUNICIPIO
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

a) Chefe do Poder Executivo Municipal:
I.  Analisar e autorizar, de acordo com o Art. 2°, Paragrafo 2° do decreto
n.° 4195/2005, as solicitagdes de viagens num raio superior de 100

quilémetros de distancia da sede do municipio;

II.  Aplicar as san¢des administrativas cabiveis previstas na legislagao
vigente;
II. A autorizagcdo a que se refere o item I se dard mediante o aceite

através de assinatura eletrOnica realizada na Plataforma 1DOC.

b) Secretario da Pasta:

I.  Analisar, deferir ou indeferir as requisigoes diarias ou adiantamento
solicitadas por Agente Publico, Servidores e Empregados Publicos;
II.  Autorizar a respectiva requisi¢do, a ser encaminhada para realizacio
de empenho.
III. O deferimento e autorizacdo a que se refere os itens I e II ocorre
mediante o aceite através de assinatura eletronica realizada na

Plataforma 1DOC.

c) Agente Politico, Agente Publico, Servidor e Empregado Publico

I.  Abertura de Processo Administrativo de Solicitacdo de

diaria/adiantamento na Plataforma 1DOC;
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II.  Respeitar a obrigatoriedade dos ritos de tramitagdo e aos documentos

a serem anexados ao Processo;
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Prestar contas a Tesouraria, apresentando o Relatorio de Viagem
devidamente preenchido segundo o modelo disposto na platafomra
1DOC;

Anexar na Plataforma 1DOC os documentos em seus formatos
obrigatorios, bem como demais documentos que se fizerem
necessarios a comprovagao da despesa, no prazo de até cinco dias
uteis ap6s o retorno a sede de trabalho;

Restituir os saldos dos recursos repassados em excesso, ou em caso de

nao ter viajado, restitui-lo na totalidade a Tesouraria do Municipio;

d) Departamento de Empenho

IL.
I11.

Realizar o empenho da diaria e/ou adiantamento na dotacdo
or¢amentaria correspondente de acordo com a Solicitacao, emitindo a
Nota de Empenho.

Encaminhar a Tesouraria o Processo da Despesa para pagamento.
Anular saldo de empenho respectivo a restituicdo de diaria e/ou

adiantamento, quando houver.

e) Departamento de Tesouraria

IL.

I11.

IV.

VL

Realizar a conferéncia no Processo da Despesa;

Efetuar o pagamento mediante transferéncia bancéria, ao servidor ou
empregado publico, agente politico ou publico na conta indicada no
Processo Administrativo;

Orientar brevemente sobre o procedimento de prestacdo de contas,
deixando a disposicdo o Departamento de Tesouraria e a
Controladoria Interna como auxilio no caso de davidas que possam
ocorrer;

Indicar a conta corrente para restituicao dos saldos nao utilizados;
Analisar previamente a prestagdo de contas apresentada;

Em caso de restituicdo de valor de adiantamento e/ou diaria, dar
ciéncia imediata ao mediante

Departamento de Empenho
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anulac¢do no empenho do respectivo saldo.
PREFEITURA

DOMUNICIPIO VII. Comunicar oficialmente ao Setor de Recursos Humanos, em caso de
DE ROLANDIA

FSTADO DO PARANA ndo prestagdo de contas de diarias/adiantamentos, informando o nome

do tomador da diaria/adiantamento e o devido valor a ser deduzido da
folha de pagamento;
VIII. Comunicar a Controladoria Interna do Municipio eventuais

irregularidades no procedimento de concessdo da diaria/adiantamento

ou sua prestacao de contas.

f) Departamento de Recursos Humanos

I.  Realizar a dedugdo do valor informado pela Contabilidade na Folha de
Pagamento do respectivo servidor/empregado publico ou agente

politico ou publico.

g) Controle Interno

I.  Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos
por esta Instru¢do Normativa, sempre que solicitado.
II.  Fiscalizar a aplicagdo das Instru¢cdes Normativas.
III.  Verificar as irregularidades apontadas;
IV. Indicar abertura de Processo Administrativo aos casos de
irregularidades encontradas nos processos de concessdo de

diarias/adiantamentos e sua presta¢do de contas.

Seciao VI — Dos Procedimentos das Diarias

Art. 6°. — A concessio de didrias fica condicionada a existéncia de
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disponibilidade or¢amentaria e financeira.
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§ 1° A solicitagdo de diarias quando da participagdo em eventos ou cursos,

devera estar acompanhada de copia do convite do evento ou assunto (folder, oficio, cartaz

PREFEITURA

DOMUNICIPIO  ou outro documento similar), no qual o servidor participara.
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

§ 2° Na andlise do pedido, serdo utilizados como critérios basicos, o grau de
importancia e interesse do assunto a Municipalidade, o nimero ou quantidade de didrias
j& utilizadas por cada Secretaria/Departamento e principalmente, ouvida a Secretaria

Municipal de Finangas, quanto a disponibilidade e viabilidade financeira existente.

Art. 7°. — O servidor ou empregado publico, agente politico, que necessitar de
diarias, solicitara ao Secretario da sua pasta — quando do caso —, através da Plataforma
1DOC, registrando o Assunto OBRIGATORIAMENTE como “SOLICITACAO DE
DIARIA — (DATA DA VIAGEM)” em caixa alta, sob a modalidade de “PROCESSO
ADMINISTRATIVO - Solicitacao de Diarias”.

Art. 8°. — Os Processos Administrativos de concessao de diarias e passagens

deverdo ser efetuados com antecedéncia ao deslocamento.

§ 1° Os Processos Administrativos de diaria DEVERAO SER
SOLICITADOS E PAGOS ANTES de ocorrer o deslocamento.

§ 2° Nos casos onde o Processo Administrativo de solicitagao da diaria estiver
registrado com data/hora POSTERIOR ao deslocamento indicado no corpo do processo,

fica autorizado o Departamento de Empenho a recusar o procedimento.

§ 3° Em casos especificos, ¢ OBRIGATORIAMENTE justificados em
despacho especifico pelo PREFEITO MUNICIPAL narrando a ocorréncia e
reponsabilizando-se pela autorizagio, os casos de DIARIA poderdo ocorrer

posteriormente ao deslocamento.

Art. 9°. — No caso de solicitagao de diarias, ao assinar digitalmente o Processo
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Administrativo, o beneficidrio estard autorizando o desconto em folha de pagamento do
valor das diarias recebidas caso ndo preste contas das mesmas no prazo estabelecido na

presente instrucao.

Comissao Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana
CNPJ n° 76.288.760/0001-08
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8638



X,

Controle Interno
Prefeitura cle Rolandia

A o ~ T ..
ﬁg@mﬁ”\f@% s Art. 10. — As diarias serdo calculadas segundo a Legislagdo Municipal
V=~

il R

N

vigente.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA PARAGRAFO UNICO: Devera o solicitante verificar os valores de didria
ESTADO DO PARANA

pertinente a sua solicitacdo, bem como a dotagdo a ser utilizada antes da abertura do
processo administrativo, devendo a informacdo estar presente na solicitagdo em campo

proprio.

Art. 11. — O PROCESSO ADMINISTRATIVO - Solicitacdo de Diarias sera

assinada pelo Secretario da Pasta, conferindo sua autorizagdo ao processo e pelo

Secretario de Financgas autorizando a despesa.

Art. 12. — Autorizado o PROCESSO ADMINISTRATIVO - Solicitagao de
Diérias, e desde que cumpridos os procedimentos descritos na presente instrugdo, sera
ratificada a disponibilidade or¢amentaria e financeira pelo Departamento de Empenho, de
acordo com a solicitagdo, que emitird o Empenho através de sistema informatizado na
dotagdo or¢amentaria correspondente ao programa, fun¢ao e sub-fun¢ao, de acordo com a

solicitacao.

Art. 13. — Na emissao do empenho, deverdo ser observados os seguintes

requisitos:
a) dotagdo orgamentaria;
b) fonte de recurso;
c¢) data do empenhamento;
d) identificacao do credor;

e) descricao detalhada da motivagdo da despesa, de acordo com os dados

informados no processo administrativo, contendo no minimo:

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — &: (043) 3255-8600

I.  Destino da viagem;
II.  Quantidade de diarias;

II.  Periodo da viagem;
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IV. Motivo;

V.  Demais Informagdes quando houver;

f) nimero da conta bancaria para pagamento.

Art. 14. — O processo da despesa com didrias, apos a realizagao do empenho e
assinatura do secretario da pasta, continuara segundo suas fases devidamente elencadas

no processo administrativo disposto previamente na Plataforma 1DOC.

Secao VII — Dos Procedimentos dos Adiantamentos

Art. 15. — A concessdo de adiantamentos fica condicionada a existéncia de
disponibilidade or¢amentaria e financeira, devendo ser informado no processo no
momento da abertura do procedimento o valor solicitado, ratificado mediante assinatura

do secretario da pasta.

§ 1° A solicitacdo de adiantamentos, no caso de viagens a competi¢des e
eventos para representar o Municipio de Rolandia devera estar acompanhada de copia
do convite do evento ou assunto (folder, oficio, cartaz ou outro documento similar), no
qual o servidor participara, BEM COMO DOCUMENTO COM A LISTA DE
PARTICIPANTES COM A INDICACAO DE NOME, ENDERECO, TELEFONE,
CPF E DEVIDAMENTE ASSINADA PELO ATLETA.

§ 2° Na andlise do pedido para adiantamento para viagens a competigdes e
eventos para representar o0 Municipio de Rolandia serdo utilizados como critérios basicos,
o grau de importancia e interesse do assunto a Municipalidade, o nimero ou quantidade
de adiantamentos j& utilizadas por cada Secretaria/Departamento e principalmente,
ouvida a Secretaria Municipal de Finangas, quanto a disponibilidade e viabilidade

financeira existente.
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§ 3° Nos casos onde for aplicavel, devera ainda o solicitante anexar demais
documentos que comprovem e justifiquem a motivagao da viagem a ser realizada como

forma de dar transparéncia aos processos abertos.

§ 4° A solicitacdo de adiantamentos, no caso de viagens para locomogdo de
municipes a outros centros regionais de saude, devera acompanhar o agendamento do
paciente, discriminando nome e local onde sera realizado o atendimento e as

informacdées do paciente.

§ 5° Nos casos onde for aplicavel, devera ainda o solicitante anexar a RAS do
paciente ou demais documentos que comprovem a motivagao da viagem a ser realizada

como forma de dar transparéncia aos processos abertos.

Art. 16. — O servidor ou empregado publico, agente politico, que necessitar de
didrias, solicitara ao Secretario da sua pasta — quando do caso —, através da Plataforma
1DOC, registrando o Assunto OBRIGATORIAMENTE como “SOLICITACAO DE
ADIANTAMENTO - (DATA DA VIAGEM)” em caixa alta sob a modalidade de
“PROCESSO ADMINISTRATIVO - Solicitacao de Adiantamento”.

Art. 17°. — Os Processos Administrativos de concessdo de adiantamentos

deverdo ser efetuados com antecedéncia ao deslocamento.

§ 1° Os Processos Administrativos de adiantamentos DEVERAO SER
SOLICITADOS E PAGOS ANTES de ocorrer o deslocamento.

§ 2° Em casos especificos da secretaria de Saude, ¢
OBRIGATORIAMENTE justificados em despacho especifico pelo SECRETARIO DE
SAUDE narrando a ocorréncia e reponsabilizando-se pela autorizagdo, os casos de

adiantamento poderao ocorrer posteriormente ao deslocamento.

§ 3° Nos casos onde o Processo Administrativo de solicitagdo do
adiantamento estiver registrado com data’hora POSTERIOR ao deslocamento indicado
no corpo do processo, sem justificativa do que trata o paragrafo anterior, fica autorizado o

Departamento de Empenho a recusar o procedimento.
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Processo Administrativo, o beneficiario estara autorizando o desconto em folha de
PREFEITURA

DOMUNICIPIO  pagamento do valor dos adiantamentos recebidos caso ndo preste contas das mesmas no
DE ROLANDIA

FSTADODOPARANA  prazo estabelecido na presente instrugio.

Art. 19. — O PROCESSO ADMINISTRATIVO - Solicitagdo de
Adiantamento serd assinada pelo Secretario da Pasta, conferindo sua autorizagdo ao

processo e pelo Secretario de Finangas autorizando a despesa.

Art. 20. — Autorizado o PROCESSO ADMINISTRATIVO - Solicitagao de
Adiantamento e desde que cumpridos os procedimentos descritos na presente instrucao,
sera ratificada a disponibilidade orcamentdria e financeira pelo Departamento de
Empenho, de acordo com a solicitacdo, que emitirda o Empenho através de sistema
informatizado na dotacdo org¢amentaria correspondente ao programa, funcdo e sub-

func¢ao, de acordo com a solicitagao.

Art. 21. — Na emissao do empenho de despesa, deverdo ser observados os

seguintes requisitos:
a) dotagdo orcamentaria;
b) fonte de recurso;
c¢) data do empenhamento;
d) identificacao do credor;

e) descricao detalhada da motivagdo da despesa, de acordo com os dados

informados no processo administrativo, contendo no minimo:

I.  Destino da viagem;
II.  Periodo da viagem;

III. Motivo;
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IV.  Demais Informacdes quando houver;

f) nimero da conta bancaria para pagamento.
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continuara segundo suas fases devidamente elencadas no processo administrativo
PREFEITURA

DOMUNICIPIO  disposto previamente na Plataforma 1DOC.
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Se¢ao VIII — Do Pagamento das Diarias e Adiantamentos

Art. 23. — A Tesouraria, recebido o Processo Administrativo pertinente,

efetuard o pagamento.

§ 1° O valor liberado a titulo de diarias ou adiantamento sera depositado
diretamente na conta corrente do beneficiario, de acordo com as informag¢des constantes

no processo administrativo.

§ 2° Os valores de adiantamento poderao ser utilizados para custear despesas
com alimentacdo de atletas e membros de conselhos municipais previstos em Lei, que
estejam representando o Municipio em atividades esportivas, desde que autorizados pelo

Secretario ou responsavel do setor a qual seja afeta ao evento do participante.

§ 3° Nos casos aplicados ao paragrafo 2°, devera ainda o tomador do valor de
adiantamento comprovar através de lista de presenga, inscricao no evento ou documento
equivalente, os nomes dos atletas ou comissdo, sob pena de nio aprovacio da

prestacio de contas no caso de nio apresentacio.

Art. 24. — Efetuado o pagamento, o processo da despesa ficard arquivado pela

Tesouraria do Municipio, onde aguardara a prestacao de Contas.

Secao IX — Dos Ressarcimentos

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — &: (043) 3255-8600

Art. 25. — Entende-se por ressarcimento os valores pagos aos servidores da
Administragdo Publica Municipal de Rolandia, que no desempenho de suas atribui¢des se
deslocarem para outro ponto do territério nacional e tenham que desembolsar valores

para acdes emergenciais, decorrentes de sua responsabilidade no objetivo do
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nao estejam previstas no planejamento das diarias ou do adiantamento.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA § 1° As despesas previstas no caput deste artigo devem ser de carater
ESTADO DO PARANA

extraordinario, ndo previsivel, decorrente de caso fortuito ou for¢a maior, e ndo poderdo
custear qualquer procedimento que seja considerado de alta complexidade, tais como
cirurgias, reparos em motores de veiculos, etc. para estes casos, o servidor devera

comunicar a autoridade superior do setor ou pasta.

§ 2° Ao retornar, em até 05 dias tuteis, o servidor deverd comprovar,
apresentando nota fiscal, as despesas ocorridas, juntamente com relatorio de viagem,

descrevendo os fatos ocorridos, € a motivacao para o ressarcimento.

§ 3° As despesas realizadas no presente artigo deverdo ser comprovadas

através de documento fiscal pertinente.

§ 4° Poderd o servidor utilizar-se dos valores percebidos da didria ou
adiantamento, quando estes possuirem saldos, para a quitacdo das despesas de que trato o
presente artigo, constituindo-se parte integrante da prestacao de contas, DEVENDO A
DESPESA SER REALIZADA, NESTE CASO, EM NOME DO SERVIDOR.

§ 5° Em qualquer dos casos previstos neste artigo, o servidor deverd ser
ressarcido, mediante autorizagdo do secretario da pasta ou de superior imediato
responsavel pela andlise e comprovagdo das despesas ocorridas de acordo com os

paragrafos do presente artigo.

§ 6° Cabera as Chefias Imediatas e ao Secretario da Pasta a fiscalizagdo da
correta aplicagdo do presente artigo, sendo que o descumprimento de quaisquer
dispositivos ensejara a apuragao da responsabilidade com base na legislagao aplicavel em

vigor.
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§ 7° A responsabilidade de que trata o presente artigo, ¢ solidaria, em
qualquer hipodtese, entre todos os envolvidos no procedimento, aplicando-se

subsidiariamente as regras dispostas na legislagdao penal e processual penal em vigor.

Comissao Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana
CNPJ n° 76.288.760/0001-08
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8638



&S

Controle Interno
Prefeitura cle Rolandia

Seciao X — Dos Veiculos

PREFEITURA Art. 26. — As viagens feitas com veiculos oficiais do Municipio serdo
DOMUNICIPIO

pE ROLANDIA PREFERENCIALMENTE diurnas, das 06h00 as 20h00, exceto aquelas para o
ESTADO DO PARANA

desempenho de servigos essenciais de policia, de transporte de pacientes, de
medicamentos, de delegagdo, de veiculo oficial do prefeito, de comitiva e deslocamentos
para participar ou retornar de eventos e treinamentos, ou previamente autorizadas por

chefia imediata.

PARAGRAFO UNICO: O servidor que, ndo estando enquadrado nas
excecoes descritas neste artigo, viajar em horario nao permitido, OU SEM
AUTORIZACAO, respondera administrativamente, nos termos do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Rolandia, sem prejuizo da responsabilidade civil e

penal.

Art. 27. — Nao serdo autorizadas viagens a servico do Municipio em veiculo

particular.

Art. 28. — Todas as viagens de que trata esta Instru¢do Normativa, poderao ser

realizadas com veiculo oficial do Municipio.

§ 1° Os veiculos oficiais deverao ser OBRIGATORIAMENTE abastecidos
de forma a COMPLETAR O TANQUE DE COMBUSTIVEL anteriormente ao
deslocamento, ATRAVES DE REQUISICAO PARA ABASTECIMENTO emitida
pelo Departamento de Frotas, no posto fornecedor do municipio, como forma de
evitar possiveis ocorréncias desnecessarias no trajeto, bem como manter o registro da

média do veiculo utilizado.

§ 2° Os abastecimentos ocorridos durante o trajeto da viagem deverdo ser

realizados de forma a COMPLETAR O TANQUE do veiculo utilizado, conforme
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determina a Instru¢do Normativa — UCI n.° 11/2021, Art. 19, Item II , nao sendo

permitido o fracionamento no abastecimento do tanque.
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§ 3° Realizado o abastecimento em viagem, devera ser registrado no Cupom
Fiscal ou Nota Fiscal emitida pelo fornecedor do combustivel os dados do veiculo,

contendo PLACA e KM registrado no momento do abastecimento.

Secao XI — Da Prestacao de Contas

Art. 29. — O tomador de diaria/adiantamento, fica obrigado a apresentar no
prazo maximo de 05 (cinco) dias tteis apds a data de retorno prevista no processo, a

prestacao de contas dos valores recebidos.

§ 1° A prestacdo de contas que trata o presente artigo devera ser realizada
no mesmo processo administrativo aberto quando da solicitacio da
diaria/adiantamento como forma de demonstrar a continuidade e a transparéncia do

procedimento.

§ 2° Os comprovantes a serem anexados ao processo de prestagdo de contas,
devidamente identificados, sendo OBRIGATORIAMENTE ESCANEADOS E
ANEXADOS EM FORMATO "PDF" DE FORMA LEGIVEL, NAO SENDO
ACEITO FOTOS ou arquivos em outros formatos.

§ 3° Os arquivos que nio estiverem de acordo com as regras estabelecidas
na presente Instrugio Normativa SERAO RECUSADOS E A PRESTACAO DE
CONTAS FICARA SUSPENSA até a regularizacdo, podendo ser passivel de medidas

administrativas cabiveis.

§ 4° O modelo citado na presente Instru¢do Normativa a titulo de relatério de
viagem encontra-se no icone representado pelo sinal de "aspas" no quadro de edicao de

texto da plataforma ldoc, sob o nome de "RELATORIO DE VIAGEM".

§ 5° Devera ser obrigatoriamente identificado o tipo do anexo inserido na
plataforma. Para tanto, na Plataforma 1DOC foi criada a identificacdo individualizada de
forma nominal de cada arquivo a ser inserido. (Ex.: “22-NOTAS FISCAIS DE
ALIMENTACAO”).
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fﬂ\p%; fm#t § 6° Na prestacdo de contas, deverio estar inseridos os comprovantes de
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participacao em cursos, certificados, ou demais documentos, quando do caso.
PREFEITURA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA § 7° Apos o preenchimento do “ Relatorio de Viagem” e da inser¢do dos
ESTADO DO PARANA
documentos pertinentes as despesas da prestacdo de contas, a peca processual devera ser

assinada pelo tomador do recurso.

§ 8° Nos casos de Processos Administrativos aberto pelas secretarias em

nome de terceiros (outros beneficiarios), a prestacio de contas devera ser assinada

pelo agente que realizou a abertura do Processo Administrativo e solicitado a

assinatura externa do executor da despesa.

§ 9° O Departamento de Tesouraria devera recusar a prestagao de contas sem

as assinaturas constantes no paragrafo anterior.

Art. 30. — No ato de prestacdo de contas, devera ser restituido junto a

Tesouraria o saldo dos valores nao utilizados.

§ 1° - Os valores dos saldos ndo utilizados deverdo ser restituidos mediante
transferéncia bancaria ou dep6sito na conta do municipio indicada pelo Departamento de

Tesouraria.

§ 2 ° - Fica vetado a Tesouraria do Municipio, receber valores em dinheiro ou

cheque diretamente no setor.

Art. 31. — Caso o tomador da diaria/adiantamento nao realize a devolucao do
valor recebido em até 30 (trinta) dias apds a data de deposito efetuado pelo Departamento
de Tesouraria, fica esta, orientada pela notificagdo a Controladoria Interna e ao

Departamento de Recursos Humanos para que tome as medidas cabiveis.

§ 1° - Verificada a inércia do servidor de que trata o caput, o Departamento de

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — &: (043) 3255-8600

Recursos Humanos esta autorizado a realizar o desconto do valor pago a titulo de diaria

e/ou adiantamento da remuneragao do servidor;
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més de referéncia, ao percentual de 30% da remuneracdo do servidor, podendo, portanto,
PREFEITURA

DOMUNICIPIO  ser parcelado até a totalidade do valor pago ao servidor;
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

§ 3° - A apresentacdo da prestagdo de contas suspende a realizacdo dos

descontos na remuneracdo do tomador da diaria ou adiantamento;

§ 4° - Em caso de aprovacao da prestacdo de contas tardiamente apresentada

do tomador da diaria/adiantamento, os valores descontados de sua remuneracdo deverao

ser restituidos;

Art. 32. — Nos casos de devolu¢ao de saldo a Tesouraria devera realizar os

procedimentos para o registro contabil dos valores restituidos pelo tomador do recurso.

Art. 33. — Da mesma forma, se a viagem nao se efetivar, o agente publico
restituird os valores recebidos em sua totalidade em, no maximo, 05 dias uteis, contados
da data discriminada como “retorno” no processo administrativo, salvo em caso de
justificativa, que devera OBRIGATORIAMENTE ser registrada no processo e
ratificada e assinada pelo secretario da pasta pertinente. Caso tenha havido valores de

diarias ou adiantamentos em excesso, 0os mesmos deverao ser igualmente restituidos.

Art. 34. — O beneficiario da diaria que nao apresentar a prestagao de contas no
prazo de 05 (cinco) dias a partir do prazo identificado no Processo Administrativo

pertinente a solicitagdo da didria/adiantamento, fica vedado a concessdo de novos valores.

Art. 35. — Apds a analise da prestacao de contas, havendo despesas ocorridas
em desacordo com o que trata a presente Instru¢do Normativa e Legislagdo pertinente,
devera o tomador dos valores de diarias/adiamentos ser notificado a ressarcir tais valores,

concedido a ampla defesa e o contraditorio.

§ 1° - Verificada a irregularidade, o Departamento de Tesouraria notificara a
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Controladoria Interna para que analise o caso.

§ 2° Em caso de omissdo do tomador, os valores apurados serdo matéria de

processo administrativo.
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Art. 36. — Passado o periodo da prestacdo de contas pelo tomador das

diarias/adiantamentos, além do desconto integral, o empregado sera passivo de sangdes

PREFEITURA

DOMUNICiPIO  disciplinares, nos casos de reincidéncia.
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Art. 37. — Apos a fase da prestacdo de contas, sera remetido ao secretario da
pasta pertinente ao solicitante do processo administrativo para analise, ciéncia e

assinatura da pecga processual relativa a prestacdo de contas.

Secao XII — Das Disposicoes Finais

Art. 38. — Todas as tramitacdes do Processo Administrativo de Diarias e
Adiantamentos realizados na Plataforma 1DOC deverao ser assinados eletronicamente,

possuindo o mesmo efeito legal da assinatura realizada em papel tendo validade legal.

Art. 39. — Os Processos Administrativos relativos a presente Instrucio
Normativa podem ser abertos diretamente pelo beneficiario dos valores a serem
recebidos quando estes possuirem cadastro ativo, com login e senha interno na

Plataforma 1DOC.

§ 1° Como forma de facilitar o procedimento, desburocratizando o processo
administrativo e tornando-o mais agil, caso ndo possua cadastro, ndo sera necessario a
criagdo de login e senha para usudrio interno da Plataforma 1DOC a beneficiarios de
diarias/adiantamentos, sendo possivel a aplicagdo das fases do processo através da

assinatura externa do beneficiario.

§ 2° Podera ser realizado a abertura de Processo Administrativo na
Plataforma 1DOC pela secretaria através de secretario, diretores ou da chefia
imediata de departamento em nome dos servidores beneficiarios das

diarias/adiantamentos, ficando estes, solidrios as regras do procedimento, respeitando
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as demais regras estabelecidas nesta instrugao.
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§ 3° Nos casos de Processos Administrativos aberto pelas secretarias em
nome de terceiros (outros beneficiarios), devera ser solicitado a assinatura externa do

beneficiario que ira receber o valor da diaria/adiantamento.

§ 4° O beneficidrio da diaria/adiantamento cujo Processo Administrativo for
aberto pela secretaria ou superior hierdrquico devera assinar o processo anteriormente ao

encaminhamento ao Departamento de Empenho.

§ 5° A responsabilidade da verificacio, cadastro e concessio de login e

senha a usuario externo da Plataforma 1DOC fica a cargo do préprio usuario.

§ 6° O Departamento de Empenho devera recusar o recebimento de processo

administrativo sem a assinatura do beneficiario.

Art. 40. — Quando ocorrer necessidade de abastecimento de veiculos oficiais
ou dos casos de que trata o Artigo 25 da presente instrugdo, durante os deslocamentos de
viagem, deverdo constar na nota fiscal/cupom fiscal OBRIGATORIAMENTE a
PLACA E O HODOMETRO do veiculo.

Art. 41. — O superior imediato que autorizar ou omitir informacdes sobre
recebimento indevido de diarias/adiantamentos, respondera administrativamente e
penalmente, além de se tornar soliddrio pela devolugao imediata da importancia

repassada indevidamente.

Art. 42. — Nao serao aceitas, despesas realizadas no periodo anterior e
posterior ao inicio e fim da viagem, respectivamente, ficando tais despesas passiveis de

restituicao.

Art. 43. — Todo material recebido pelo servidor (livros, anudrios, cartilhas,

etc.) devera ser repassado a Secretaria, para inclusdo no seu acervo técnico e

disponibilizacdo de seu conteudo aos demais servidores.

Art. 44. — Os esclarecimentos adicionais a esta Instru¢do Normativa poderao

ser obtidos junto a Controladoria Interna.
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Art. 45. — O Processo Administrativo somente podera ser arquivado e

finalizado pela tesouraria ap0s a assinatura de que trata o Art. 37.

PARAGRAFO UNICO: Apés o arquivamento realizado pelo Departamento
de Tesouraria, este devera encaminhar arquivo em PDF de todo o processo
Administrativo pertinente a didria/adiantamento a Diretoria de Transparéncia para
inclusdo do processo no site do municipio, cumprindo o que determina a Legislagdo sobre

o tema.
Art. 46. — Esta Instru¢do Normativa podera ser revista a qualquer tempo.

Art. 47. — Cabera a Comissdao Permanente de Controle a divulgagao e

publicacao da presente Instrucao Normativa.

Art. 48. — Os Processos Administrativos do que tratam a presente instrucgao,
mesmo apds seu arquivamento poderdo ser passiveis de fiscalizacao pela Controladoria
Interna, que, por sua vez, através de procedimentos de checagem ou auditoria interna,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 49. — Revoga-se a INSTRUCAO NORMATIVA - UCI N.° 08/2018,
DE 08 de JANEIRO DE 2019.

Art. 50. - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Talita Santiago Marino Lorena de Medeiros Balsan
Presidente da Comissdo Permanente de Controle Interno Membro da Comissdo Permanente de Controle Interno
(Assinado Digitalmente) (Assinado Digitalmente)

Everton Marcos Balbino
Membro da Comissdo Permanente de Controle Interno
(Assinado Digitalmente)

Rolandia, 23 de Junho de 2022.
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