Instrugcdo Normativa 001/2017.

Dispde sobre a concessé@o de diarias para
servidores e Vereadores da Céamara
Municipal de Carambei, de acordo com a Lei
1.186/2017.

O Controle Interno da Céamara Municipal de
Carambei, no uso de suas atribuicdes legais previstas
constitucionalmente, e considerando o disposto no art. 31
inciso VI da Lei Municipal n°. 1122/2015, visando normatizar a
Lei Municipal n°. 1.186/2017, ainda seguindo recomendacédo do
Tribunal de Contas do Estado do Parand institui nova
Instrucdo Normativa para a concessao de diarias a servidores
e vereadores da Camara Municipal de Carambei.

Art. 1° - Para a concessdo e 0 pagamento das
diarias pressupdem obrigatoriamente:

| — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o
interesse publico;

Il — correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes
da funcgéo ou do cargo;

Il = que os valores sejam destinados a cobrir despesas com
hospedagem, alimentagédo e transporte urbano.

§ 1° - Fica vedado a utilizagdo de diaria para fins
pessoais, politicos partidarios, de promogcédo pessoal ou que
ndo corresponda a atividade e ou atribuicdo da funcédo ou
cargo.

§ 2% Fica vedado o recebimento de diarias a fim de
complementacéao salarial

Art. 2° - Atendidos os requisitos do art. 1°, as diarias
deverdo ser protocoladas com antecedéncia de dois (2) dias
Uteis, sendo que o interessado deverda encaminhar a Diretoria
Geral da Casa, o pedido de diaria assinado, protocolado no
qual devera constar o motivo do deslocamento, local para onde
se pretende ir, por quantos dias ira se deslocar e com quem
ird se reunir e no caso de curso, quem serao os palestrantes, e
se solicita ou ndo Assessor Legislativo para acompanhar
(anexo I):

§ 1° - O pedido devera devidamente protocolado até as 15:00
horas do segundo dia que antecede a data do deslocamento,
sob pena da ndo concessdo da mesma, sendo vedado
qualquer outro tipo de solicitagédo (verbal, por mensagens, sms,
whatsap e outros)

§ 2° — Estando incluso a hospedagem no custo da inscrigdo do
Curso ou evento, sera pago o valor da diéria sem pernoite.

§ 3° - Quando do cancelamento do pedido de diaria, por algum
motivo de ordem particular, este dever4 ser assinado e
protocolado e devera conter a justificativa do cancelamento do
pedido, dessa forma, o processo de tramite do pagamento de
diaria seré interrompido e a diaria ndo sera paga. (Anexo Il)

Art. 3° - Imediatamente apo6s receber o pedido de
diaria, a Diretoria, encaminhara a procuradoria juridica para
manifestacdo sobre a legalidade da concessdo, e
posteriormente para contadora da Casa, qual ira informar se ha
dotacdo orgcamentéria e se ndo ha pendéncia quanto a entrega
de certificado ou relatério, conforme art. 6°, § Unico desta
instrucdo; e apds sera devolvido o processo novamente a
Diretoria Geral.

Art. 4° - Recebido o pedido de diaria com os
pareceres sendo pela legalidade da concesséo, e afirmativa
sobre a dotagdo orcamentéria, e cumpridas as exigéncias
contidas no art. 6°, § Unico, a Diretoria Geral, fara a solicitacdo
de pagamento de diaria, conforme modelo (anexo Ill) e
encaminhara ao Presidente, qual entendendo que o mesmo
atende ao principio do interesse publico, ira deferir o pedido, e
determinar que seja elaborada e publicada portaria (ato de
concessao), qual o setor de contabilidade tomara por base
para realizagdo do empenho, liquidag&o e pagamento da diaria.



§ Unico: sendo indeferido o pedido de diaria, pelo
Presidente da Céamara, o mesmo deverd ser arquivado
juntamente com a justificativa para o indeferimento.

Art. 5° - Recebida a diaria pelo beneficiario e se por
algum motivo de for¢ca maior devidamente justificado, néo for
realizado o deslocamento, ser& no prazo de 48 horas,
devolvido o valor integral, em forma de depésito identificado
pelo CPF do tomador, a conta da Camara Municipal, informada
pelo setor de contabilidade. (anexo II)

Art. 6° - Ficam obrigados a apresentar certificado de
participacdo no curso e de relatério sucinto dos principais
temas abordados no curso, palestrantes e o que achar
necessario destacar, como forma de efetiva comprovacéo e de
justificativa da despesa, e quando nédo se tratar de curso, fica
obrigado ao beneficiario apresentar, relatério resumido do
motivo do deslocamento (conforme anexo V) bem como
declaragdo de presenca expedido pelo 6rgdo, empresa ou
entidade visitada, quais serdo arquivados juntamente com o
processo da concesséo de diaria e servira de justificativa da
concessao da mesma, 0 prazo maximo para apresentacéo dos
documentos comprobatérios é de 5 dias ap6s o retorno da
viagem.

§ Unico — A apresentacdo do relatério e da
declaragdo de presenca ou do certificado, é condigcdo
imprescindivel para a concessdo de uma préxima diaria e
devera ser entregue ao Controle Interno da Casa.

Art. 7° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na
data da sua publicacéo. Fica revogada a instrugdo normativa
001/2014.

Carambei, 09 de outubro de 2017.

Diego J. Xavier de Macedo  Maria Luiza de O. e S. Taques
Presidente Controle Interno

ANEXO |

REQUERIMENTO DE DIARIA

DADOS CADASTRAIS

NOME DO
REQUERENTE:

() VEREADOR
() SERVIDOR EFETIVO

() SERVIDOR COMISSIONADO

DADOS DA VIAGEM (acrescentar trechos, se necessario)

CIDADE DE ORIGEM: UF:
PAIS:

CIDADE DE DESTINO UF:
PAIS:

DATA DE SAIDA: HORARIO: __ :

INICIO DAS ATIVIDADES NO LOCAL DE DESTINO - DATA:
/' | HORARIO: __ :

TERMINO DAS ATIVIDADES NO LOCAL DE DESTINO —
DATA: / /  HORARIO: __ :

DATA DE RETORNO: HORARIO: __ :




MEIO(S) DE TRANSPORTE:

( )AEREO

() TRANSPORTE RODOVIARIO
() VEICULO OFICIAL

() VEICULO PROPRIO

SOLICITO ASSESSOR LEGISLATIVO PARA
ACOMPANHAR:

( )SIM

( )NAO

OBJETIVO DA VIAGEM (ANEXAR CONVITE/FICHA DE
INSCRICAO/OUTRO):

ASSINATURA DO REQUERENTE

IMPORTANTE

RELATORIO DE VIAGENS: Entregar Relatério de Prestac&o
de Contas de Viagem para o Controle Interno, até 05 dias
ap6és o retorno da viagem devidamente preenchido,
documentado e com as assinaturas (formulario na
recepcao)

VIAGEM PENDENTES IMPEDEM NOVAS SOLICITACOES.

ANEXO Il

CANCELAMENTO DE PEDIDO OU DE DIARIA

DADOS CADASTRAIS

NOME DO
REQUERENTE:

() VEREADOR
() SERVIDOR EFETIVO
() SERVIDOR COMISSIONADO

MOTIVO DO CANCELAMENTO:

DATA

ASSINATURA DO REQUERENTE




ANEXO Il

SOLICITAGAO E PAGAMENTO DE DIARIA N°

NOME:

CPF:

RG:

CARGO/FUNCAO:

DIA E MES DE REFERENCIA:

VALOR UNITARIO:

QUANTIDADE DE DIARIAS:

IMPORTANCIA A SER PAGA:

JUSTIFICATIVA:

a) Descricéo objetiva do motivo de deslocamento:

b) Indicac&o dos locais onde ocorrera:

ASSINATURA DO BENEFICIARIO:

DATA:

DE ACORDO:

DATA:

ATENGAO: SAO PROIBIDAS RASURAS NA
PRESENTE SOLICITAGAO.

Dados bancarios:
Banco:
Ag:

C/C ou C/ Poupanga:

ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM
DADOS CADASTRAIS

NOME DO
REQUERENTE:

() VEREADOR
() SERVIDOR EFETIVO

() SERVIDOR COMISSIONADO

DADOS DA VIAGEM (acrescentar trechos, se necessario)

CIDADE DE ORIGEM: UF:

PAIS:




CIDADE DE DESTINO UF:

PAIS:
DATA DE SAIDA: HORARIO: __ :

INICIO DAS ATIVIDADES NO LOCAL DE DESTINO - DATA:
/ | HORARIO: __ :

TERMINO DAS ATIVIDADES NO LOCAL DE DESTINO —
DATA: / | HORARIO: __:

DATA DE RETORNO: HORARIO: __ :

RELATORIO DA VIAGEM (ANEXAR COMPROVANTES):

DECLARO QUE NA DATA E HORARIO CITADOS ACIMA,
ESTIVE EM REUNIAO

DATA

ASSINATURA DO DECLARANTE




