e Municipio de Céu Azul

Estado do Parana

DECRETO N° 5.153/2017, 5 de setembro de 2017.

Aprova a Instrugdo Normativa/SCl n°
007/2017, do Sistema de Confrole
Interno.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CEU AZUL, Estado do Parand, no uso de suas atribuicbes
legais,

DECRETA:
Art. 1° Aprova a Instrugdo Normativa/SCI n° 007/2017, do Sistema de Controle Interno, que
dispte sobre os procedimentos a serem adotados na realizagdo de adiantamentos e diarias no
ambito do Municipio de Céu Azul, em anexo, constituindo parte integrante deste Decreto.
Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
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INSTRUGAO NORMATIVA/SCI N° 007/2017.

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados
na realizagdo de Adiantamentos e Diarias no
ambito do municipio de Céu Azul, e da outras
providéncias.

O Sistema de Controle Interno, no uso de suas atribuigdes legais e, com fulcro no que preceitua o §
2° do art. 6° da Lei Municipal n° 646/2007 de 12 de dezembro de 2007,

ESTABELECE:

Em observancia aos ditames legais vigentes, em especial a Lei Municipal n® 507/2007, que autoriza
a instituigao do regime de adiantamento para pequenas despesas de pronto pagamento; Instrugéo
Normativa/SCI n® 001/2008, que dispde sobre procedimentos de controle interno para o regime de
adiantamento para despesas de pronto pagamento; e Lei n° 1813/2017, que dispbe sobre a
instituigio do regime de concesséo de diarias para custeios de despesas extraordinarias realizadas
fora do Municipio, o Sistema de Controle Interno Municipal resolve estabelecer a seguinte normativa
de procedimentos na realizagdo de adiantamento e diarias por partes dos servidores publicos
municipais, sob pena de incorrer em responsabilidade o seu descumprimento:

Art. 1° A concessdo de adiantamentos e diarias no Ambito do Municipio de Céu Azul/PR referentes
a deslocamento no territorio nacional e no exterior reger-se-4 pelo disposto na Lei Municipal n°®
507/2007, Instrugédo Normativa/SCI n® 001/2008, Lei Municipal n° 1813/2017, demais legislagbes em
vigor e pela presente Instrugdo Normativa.

Art. 2° O servidor que, a servigo do municipio, afastar-se da sede em carater eventual ou fransitorio
para outro ponto do territério nacional ou para o exterior fara jus a adiantamentos efou diarias,
destinadas a indenizar aquelas parcelas de despesas extraordinarias com alimentagéo e estadia.

| - DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° O Regime de Adiantamento compreende a entrega de numerario a determinado servidor,
sempre precedido de empenho na dotag&o propria, para o fim de realizar despesas que néo
possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

Paragrafo unico. Entende-se por adiantamento de despesas de viagem, o regime de adiantamento
de numerdario entregue a servidor publico em exercicio, quando em realizagdo de servigo fora da
sede, com o objetivo de fazer frente ao custeio das despesas de viagem.

Art. 4° Entende-se por Diarias aquelas despesas de natureza extraordinarias realizadas fora do
Municipio, destinadas a indenizar o servidor nas despesas de alimentagdo e estadia
(hospedagem/pousada quando exigir pernoite).

Art. 5° Os Adiantamentos e as Diarias s6 poderdo ser concedidos para atender as situacdes de
interesse do Municipio, sendo sua liberagdo uma atuagéo administrativa discricionaria do prefeito ou
agente por ele designado, que avaliara as circunstancias determinantes do deslocamento.

Art. 68° A concessdo de diaria cumulativa com adiantamento somente cabera nos casos em que
houver a necessidade de custear outras despesas ndo supridas pelas diarias.

Art. 7° Administracdo Municipal avaliara as circunstancias determinantes do deslocamento,
definindo se o mesmo se dara por meio de adiantamentos e/ou diarias, buscando sempre a forma
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mais vantajosa para a Administragéo, podendo ser cumulativa, conforme determinado no artigo
sexto.

Art. 8° Na concessdo de recursos publicos a titulo de adiantamento, diarias e na prestacdo de
contas, a autoridade administrativa devera sempre observar as formalidades previstas nesta
Instrugdo Normativa, do cumprimento das leis e regulamentos, da probidade e da boa e regular
aplicagéo dos recursos publicos.

Il - DOS ADIANTAMENTOS

Art. 9° A autoridade administrativa, no uso do regime de adiantamento, devera designar, em ato
formal, servidor responsével pela realizagéo de despesas e seu controle.

Art. 10. O repasse dos recursos para atender as despesas pelo regime de adiantamento devera ser
autorizado pela autoridade administrativa competente, em ato proprio, contendo as seguintes
informacdes:

| - identificagdo: nome, matricula, CPF, RG, endereco, cargo, emprego ou fungéo do servidor
responsavel pelo adiantamento;

Il — indicagdo do valor a ser concedido;

11l — fundamentagéo/previséo legal;

IV — indicagdo da dotagdo orgamentaria;

V — justificativa/finalidade do adiantamento;
VI - assinatura do responsavel.

Art. 11. Os recursos publicos concedidos para realizagao de despesas pelo regime de
adiantamento seréio aplicados diretamente pelo servidor formalmente designado para gerir os

recursos.

Art. 12. O responsavel pelo adiantamento ndo podera utilizar os recursos correspondentes para
cobrir despesas realizadas fora do prazo de aplicagédo, bem como para atender despesas distintas
da qual foi motivada, sendo vedada sua utilizagdo para custear despesas de pessoas que nao

servidores.

Art. 13. N&o ser@o concedidos recursos financeiros a titulo de adiantamento:

| —a responsavel por dois adiantamentos;

|l - para despesas ja realizadas e para despesas maiores do que as quantias adiantadas;

IV — a responsavel que:

a) deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;

b) aplicar os recursos em desacordo com a legislagéo em vigor;

c) tenha dado causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario,

d) tenha praticado atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos;

e) dentro do prazo fixado, tenha deixado de atender a notificagio para regularizar a prestagéo de

contas.
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Art. 14. Os recursos concedidos a titulo de adiantamento, seréo transferidos por ordem bancaria,
transferéncia eletrénica, depositados em conta bancaria do beneficiario ou por cheques nominais, e
individualizados por credor.

Art. 15. Constituem comprovantes regulares da despesa ptblica no regime de adiantamento os
documentos fiscais, em primeira via, conforme definido na legislagéo tributaria.

§ 1° O documento fiscal, para fins de comprovagéo da despesa, deve indicar:

| — a data de emiss&o, nominais ao Municipio de Céu Azul (Prefeitura do Municipio de Céu Azul), o
enderego: Av. Nilo Umberto Deitos, n® 1426, municipio: Céu Azul/PR., e o nimero do CNPJ:
76.206.473/0001-01;

Il — a descrigdo precisa do objeto da despesa conforme sua natureza, quantidade, marca, tipo,
modelo, qualidade e demais elementos que permitam sua perfeita identificagdao, nado sendo
admitidas descri¢gdes genéricas;

Il — os valores, unitario e total, de cada mercadoria ou servigo e o valor total da operagéo.

§ 2° Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou os servigos, 0
responsavel deve elaborar termo complementando as informagdes, para que fiqguem claramente
evidenciados todos os elementos caracterizadores da despesa e demonstrada sua vinculagéo com
o objeto do adiantamento.

§ 3° N&o serfo aceitos documentos fiscais com a descrigao genérica de despesas, bem como com
alteragdes que prejudiquem sua clareza ou legitimidade, com preenchimento incorreto, incompleto e
rasurado.

§ 4° Os documentos fiscais relativos a combustiveis, lubrificantes e consertos ou outras despesas
com veiculos devem conter, também, a identificagdo do veiculo, nimero da placa, a quilometragem
registrada no hodémetro/horimetro, e o nimero da frota, adotando-se procedimento analogo nas
despesas em que seja possivel controle semelhante.

Art. 16. Sera admitido recibo apenas quando se tratar de prestagéo de servigos por contribuinte que
néo esteja obrigado a emitir documento fiscal, na forma da legislagéo tributaria.

Paragrafo tnico. O recibo contera, no minimo, a descrigao precisa e especifica dos servigos
prestados, nome, endereco, niimero do CNPJ do emitente, valor pago (numérico e por extenso) e a
discriminacgéo das dedugdes efetuadas, se for o caso.

Art. 17. Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza e sem emendas,
borres, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam comprometer a sua credibilidade e
autenticidade, observando-se os requisitos de validade e preenchimento exigidos pela legislagéo
fiscal.

Art. 18. Os comprovantes de despesas com aquisicdo de bens e prestagdo de servicos devem
conter o atestado de recebimento e/ou execugéo firmada pelo responsavel.
Il — DA SOLICITAGAO E CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Art. 19. Os adiantamentos devem ser solicitados pelo servidor a ser creditado, através de formulario
conforme constante no Anexo I.
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Art. 20. As propostas de concesséo de adiantamentos deverdo ser encaminhadas com
antecedéncia minima de 2 (dois) dias.

§ 1° Em carater excepcional, as Autoridades Superiores poderdo autorizar adiantamentos em prazo
inferior ao estabelecido no caput deste artigo, desde que devidamente formalizada, justificativa e
comprovada a inviabilidade no efetivo cumprimento do prazo.

§ 2° As solicitagbes de adiantamentos urgentes, encaminhadas em prazo posterior a realizagéo da
viagem, em carater excepcional, somente serdo liberadas mediante autorizagdo da Autoridade
Superior, com a apresentagdo da devida justificativa, autorizados pela autoridade competente e
encaminhados ao Departamento de Gestdo Contabil no primeiro horario do dia atil subsequente.

§ 3° As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deverdo ser pré-agendadas
junto a Secretaria correspondente, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias, a fim de, sempre que
possivel, otimizar a utilizagéo dos mesmos.

§ 4° As determinagdes e os prazos estipulados neste artigo que néo justificadas, deveréo ser
rigorosamente cumpridos, acarretando sua inobservancia a negativa do pedido.

Art. 21. As propostas de concessdo de adiantamentos serao precedidas de autorizagdo, concedida
pelo Prefeito Municipal ou agente por ele designado, devendo os atos de concesséo de
adiantamentos serem publicados no Diario Oficial Eletrdnico do Municipio de Céu Azul.

§ 1° As solicitagbes de concesséo de adiantamentos de que trata o caput deste artigo devem ser
encaminhadas ao Gabinete do Prefeito (a), com antecedéncia minima de 2 (dois) dias.

§ 2° O prazo estipulado no paréagrafo anterior devera ser rigorosamente cumprido, acarretando sua
inobservancia a negativa do mesmo.

Art. 22. Todas as propostas de concesséo de adiantamentos deverdo indicar, com clareza, o
motivo, em caso de viagem, o periodo de afastamento, destino, meio de transporte e demais
informagbes constantes no formulario de solicitagdo (anexo ), anexando @ mesma os documentos
necessarios para a comprovagdo das despesas realizadas e dos eventos, tais como: convocagao,
carta de aceite, confirmagdo de inscrigdo, convite efou folder ou cronograma do
férum/reunio/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de viagem.

Art. 23. Na programagdo dos adiantamentos, as Autoridades Superiores deverdo priorizar os
essenciais para o bom desempenho da administragao publica municipal, tendo sempre em vista o
interesse publico e observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

Art. 24. Os adiantamentos serdo pagos antecipadamente, de uma so vez, exceto nas situagbes de
urgéncia, devidamente justificadas e caracterizadas, a critério da autoridade concedente.

Art. 25. O Servidor que receber adiantamentos, e néo utiliza-los, por qualquer motivo, fica obrigado
a restitui-los integralmente, dentro do prazo previsto de sua concessao.

Paragrafo Gnico. Seréo de inteira responsabilidade do servidor eventuais despesas efetuadas, que
ndo contempladas pelo regime de adiantamento e n&o autorizadas pela administragéo.
IV — DA PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Art. 26. O prazo para prestagéo de contas é de (15) quinze dias corridos, no caso de adiantamentos
eventuais, e de 30 (trinta) dias no caso de adiantamento de base men |, todos contados da data
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de sua concessao;

Art. 27. A prestagdo de contas serd organizada de forma individualizada por empenho ou nota de
liquidagdo e correspondera ao valor integral do recurso recebido, e formulario constante do Anexo
Il.

| — O servidor com prestagdo de contas pendente ndo tera outra solicitagdo de adiantamentos
aprovadas;

Il — Para a prestagéo de contas, o servidor devera apresentar:

a) balancete da prestacéo de contas;

b) documentos comprobatdrios das despesas;

c) recolhimento do saldo n&o utilizado;

d) comprovante de participagdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, ou demais documentos
que comprovem a participagdo do servidor;

e) comprovantes originais de despesas, devidamente assinadas pelo servidor,;

f) comprovante de restituigéo de valores, se houver;

g) original ou segunda via dos canhotos dos cartées de embarque, ou recibo do passageiro obtido
quando da realizag&o do check in via internet, ou declaragéo fornecida pela empresa de transporte;
h) relatério detalhado da utilizagdo dos recursos com justificativa fundamentada, em caso de
adiantamento de viagem, relatério de viagem, devidamente assinado pelo servidor e pela chefia
imediata, contemplando as atividades desenvolvidas e os objetivos alcangados.

Art. 28. A prestagdo de contas de recursos concedidos a titulo de adiantamento deve conter 0s
documentos originais das despesas efetuadas conforme prevé a legislagdo vigente.

Art. 29. A prestacio de contas devera ser apresentada preferivelmente pelo proprio servidor a
quem foi concedido o adiantamento, podendo, em carater eventual, ser apresentado por outro,
sendo ambos solidarios pela responsabilidade das informagdes e documentos apresentados. A
prestagdo de contas dos adiantamentos seréo protocoladas junto ao Departamento de Gestao
Contabil, com pessoa designada para este fim.

Art. 30. As prestaces de contas dos adiantamentos serao protocoladas junto ao Departamento de
Gestédo Contabil, com pessoa designada para este fim.

V — DAS DIARIAS

Art. 31. A Autoridade Administrativa direta deve designar, em ato formal, o servidor responsavel
pela realizagéo e controle de diarias, sendo que a sua concessdo devera ser prévia e formalmente
autorizada pelo Prefeito Municipal ou por ele designado.

Art. 32. A autorizagdo para deslocamento e a concesséo de didria ocorrerao apos a formalizagéo
do pedido que contera, no minimo:

| - identificacdo: nome, matricula, CPF, RG, enderego, cargo, emprego ou fungdo do servidor
responsavel pela diaria,

Il - indicacéo do periodo do deslocamento e destino, bem como o numero de diarias;
[ll = meio de transporte;
IV — fundamentag&o/previséo legal;

V — indicagao do valor a ser concedido;
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VI —indicagéo da dotagdo orcamentaria;
VIl — justificativa/finalidade da diaria;
VIII - assinatura do responsavel.

§ 1° A diaria sera paga antes do inicio da viagem, de uma s6 vez, salvo situagbes excepcionais,
previstas na legislagéo.

§ 2° Os periodos de deslocamentos iniciados em sextas feiras e em dias ndo Uteis seréo
expressamente justificados e autorizados pela autoridade competente e encaminhados ao
Departamento de Gestdo Contabil no primeiro horario do dia (til subseqiiente.

§ 3° As diarias correspondentes aos deslocamentos que se estenderem por tempo superior ao
previsto, devem estar acompanhadas da autorizagdo da prorrogagéo, concedida pela autoridade
competente, devidamente justificada.

§ 4° As despesas com alimentagéo e estadia do servidor que permanecer no local de destino apds
o término do periodo autorizado, serdo por ele custeadas.

Art. 33. Os recursos concedidos a ftitulo de diarias serdo transferidos por ordem bancaria,
transferéncia eletronica, depositados em conta bancaria do beneficiario ou por cheques nominais e
individualizados por credor.

Art. 34. A diaria sera concedida por dia de afastamento, quando este exigir pernoite fora da sede,
sendo fracionada em meia diaria quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou
quando o Municipio custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem, ou quando ocorrer
retorno do servidor no mesmo dia da concesséo.

Art. 35. N3o serdo devidas diarias quando as despesas extraordinarias com hospedagem e
alimentacdo forem custeadas de forma direta pela administragdo, e quando custeada pela
organizagéo do evento, haja vista a inexisténcia de prejuizo a ser compensado por essa espeécie
indenizatéria, ou cumulativamente com outra retribuigdo de carater indenizatério de despesa com
alimentagéo e hospedagem;

Art. 36. Também no fard jus a diarias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido,
constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida, ou em areas de controle integrado
mantidas com paises limitrofes, estes custeados através de adiantamentos salvo se houver pernoite
fora da sede.

VI — DA SOLICITAGAO E CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 37. As diarias devem ser solicitadas pelo servidor, através de formulario proprio, constante do
Anexo Il

Art. 38. As propostas de concess&o de diarias para os deslocamentos deverao ser encaminhadas
com antecedéncia minima de 2 (dois) dias;

§ 1° Em caréater excepcional, as Autoridades Superiores poder&o autorizar didria em prazo inferior
ao estabelecido no caput deste artigo, desde que devidamente formalizada, justificativa e
comprovada a inviabilidade no efetivo cumprimento do prazo.
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§ 2° As solicitagbes de diarias urgentes, encaminhadas em prazo posterior a realizagéo da viagem,
em carater excepcional, somente serdo liberadas mediante autorizagdo da Autoridade Superior,
com a apresentacédo da devida justificativa e encaminhados ao Departamento de Gestdo Contabil
no primeiro horario do dia util subsequente.

§ 3° As saidas que necessitarem de deslocamento com veiculo oficial deveréo ser pré-agendadas
junto a Secretaria correspondente, com antecedéncia minima de 2 (dois) dias, a fim de, sempre que
possivel, otimizar a utilizagdo dos mesmos.

§ 4° As determinagdes e os prazos estipulados neste artigo deveréo ser rigorosamente cumpridos,
acarretando sua inobservancia a negativa do pedido

Art. 39. As propostas de concessdo de didrias, em viagens, serdo precedidas de autorizacéo,
concedida pelo Prefeito Municipal ou agente por ele designado, devendo os atos de concesséo de
diarias serem publicados no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Céu Azul.

§ 1° As solicitagbes de concessdo de didrias de que trata o caput deste artigo devem ser
encaminhadas ao Gabinete do Prefeito (a), com antecedéncia minima de 2 (dois) dias,
considerando-se a data do inicio do afastamento.

§ 2° O prazo estipulado no paragrafo anterior devera ser rigorosamente cumprido, acarretando sua
inobservancia a negativa do mesmo.

Art. 40. Todas as propostas de concessdo de diarias deverdo indicar, com clareza, o motivo da
viagem, o periodo de afastamento, destino, meio de transporte e demais informagdes constantes no
formulario de solicitacdo (anexo lll), anexando @ mesma os documentos para a comprovagéo do
evento, tais como: convocagéo, carta de aceite, confirmagao de inscrigdo, convite e/ou folder ou
cronograma do férum/reuniéo/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de

viagem.

Art. 41. Na programacgéo de viagens, as Autoridades Superiores deverdo priorizar aquelas
essenciais para o bom desempenho da administragdo publica municipal, tendo sempre em vista o
interesse publico e observando os principios da finalidade, moralidade e economicidade.

Art. 42. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas situagdes de urgéncia,
devidamente justificadas e caracterizadas, a critério da autoridade concedente.

Art. 43. O Servidor que receber diérias e nédo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado
a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias, através de DAM (Documento de

Arrecadacéo Municipal).

Paragrafo tinico. Na hipotese de o Servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto
para o seu afastamento devera restituir as diarias recebidas em excesso, no prazo de 05 (cinco)
dias, através de DAM (Documento de Arrecadagéo Municipal).

Art. 44. O Servidor que necessitar permanecer em viagem por tempo superior ao solicitado, podera
efetuar nova solicitacdo devidamente justificada e receber as diarias posteriormente, sempre
precedidas de autorizagéo da autoridade competente.

Paragrafo tinico. Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragdes de percurso
ou de datas e horarios de deslocamento, incluindo as taxas originadas por estas alteragdes, quando
nao autorizados ou determinados pela administragéo.

VIl - DA PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS
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Art. 45. Prestar4 contas o servidor, agente publico e/ou responsavel pela gestdo de valores
concedidos a titulo de diarias, devendo demonstrar que os recursos foram devidamente aplicados
em conformidade com a sua finalidade, de acordo com as leis, regulamentos e normas
administrativas competentes a que se destinam, por meio da respectiva prestacdo de contas,
formulario constante do Anexo IV.

Art. 46. O prazo para prestagéo de contas das didrias sera de (05) cinco dias corridos, contados da
data de retorno da viagem.

Paragrafo tnico. Para a prestacéo de contas, o Servidor devera apresentar:

| - do deslocamento:
a) copia de ordem de trafego (diario de bordo) e autorizagdo para uso de veiculo, em caso de

viagem com veiculo oficial;
b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for transporte coletivo, exceto aéreo;

¢) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo.

[l — da estada no local de destino, quaisquer dos documentos abaixo:
a) nota fiscal de hospedagem;

b) nota fiscal de alimentagao;

c) nota de abastecimento de veiculo oficial,

d) outros documentos idéneos capazes de comprovar a estada.

IIl — do cumprimento do objetivo da viagem:

a) documentos demonstrativos com o ciente da autoridade competente, quando se ftratar de
audiéncia, reunites, inspecgéo, auditoria ou similares;

b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participagéo em evento ou atividade de

capacitacéo ou formagéo profissional,
c) declaragéo de agente puiblico, quando se tratar de visita a entidades e 6rgéos publicos;
d) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da viagem.

IV - relatério de viagem, devidamente assinado pelo Servidor e pela chefia imediata, contemplando
as atividades desenvolvidas e os objetivos alcangados; (modelo anexo V),

V - comprovante de restituigéo de valores, quando houver.

Art. 47. O servidor prestara contas das diarias recebidas em formulario proprio contendo, no
minimo, as seguintes informagdes:

| - identificagdo: nome, matricula, CPF, RG, enderego, cargo, emprego ou fungéo do agente;
Il - deslocamento: data e hora de saida do local de origem e de chegada ao local de destino;

Il - meio de transporte utilizado (aéreo, rodoviario, frota oficial, outros especificar) e valor gasto com
0 Mesmo;

IV - descrigdo sucinta do objetivo da viagem;
V - numero de diarias e o montante creditado.
Art. 48. A prestagdo de contas deverd ser apresentada preferivelmente pelo proprio servidor a

quem foi concedido & diaria, podendo, em carater eventual, ser apresentado por outro, sendo
ambos solidarios pela responsabilidade das informagdes e documentos apregentados, devendo ser

\ 4
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aprsntadas e protocoladas junto ao Departamento de Gestdo Contabil, com pessoa designada
para este fim.

Art. 49. Para o servidor com prestacéo de contas pendente néo sera aprovada outra solicitagéo de
diarias, enquanto ndo regularizada a situagéo.

VIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 50. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o
servidor ndo fara jus a adiantamentos e diarias.

Art. 51. Somente sera concedido o pagamento por servigos extraordinario cumulado com diaria,
quando o servidor estiver no efetivo exercicio de suas atividades laborais, assim demonstrada e
comprovada, devidamente autorizada pela Administragao.

Art. 52. Nio sera permitida a concessdo aleatoria de adiantamentos e diarias para
complementagéo salarial, sendo a responsabilidade pelo eventual desvio solidario o agente que deu
causa e o beneficiario da verba.

Art. 53. Responderdo de forma solidaria pelos atos praticados em desacordo com a legislagao
vigente e o disposto nesta Instrugdo Normativa, a autoridade proponente, a autoridade concedente,
o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido adiantamentos e diarias e os demais
agentes publicos envolvidos no processo de concesséo e na fiscalizagao da aplicacdo dos recursos

concedidos.

Art. 54. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Céu Azul/PR, 5 de setembro de 2017.
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ANEXO |
Requisicdo de Adiantamento para Despesa de Viagem

Orgdo Requisitante: Data:

1. Identificagdo da Autoridade Responsavel
Nome da Autoridade Responsavel:

CPF/RG: Matricula: Cargo/Fungao:

2. Identificagdo do Servidor Beneficiario
Nome do Servidor Beneficiario:

Enderego:

CPF/RG: Matricula: Cargo/Fungao:
3. Informagdes Sobre a Viagem

Destino: UF:

Periodo de Deslocamento | Inicio: | Retorno:

Meio de Transporte:
( ) Aéreo ( ) Rodoviario ( ) Veiculo Oficial ( ) Outro-Especificar:

Justificativa do Deslocamento:

Dotacgéo Orgamentaria:

Valor do Adiantamento | R$
4. Informacoes para Depésito em Conta Corrente do Servidor
Banco: Agéncia: Conta Corrente:

5. Declaracdo da Autoridade Responsével e do Servidor Beneficiario
Declaro para os devidos fins, estar ciente da legislagao relativa ao adiantamento para despesa
de viagem, em especial a Lei Municipal n° 507/2007, Instrugdo Normativa/SCI n° 001/2008 e
Instrugdo Normativa n® 007/2017, comprometendo-me a correta aplicagdo dos recursos e
posterior prestagédo de contas, sob as penalidades cabiveis.

Autoridade Responsavel Servidor Beneficiario
6. Autorizagoes
Superior Imediato: Ordenador de Despesa:

Autorizo o deslocamento do servidor para a | Autorizo a Despesa.
finalidade declinada deste expediente.

Data: Data:
Anexar documentos para a comprovagdo do evento, tais como: convocagéo, carta de aceite,
confirmagéo de inscrigéo, convite elou folder ou cronograma do

forum/reunido/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de viggem.
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ANEXO Il
Formulario de Prestagédo de Contas de Adiantamento de Despesa de Viagem

Orgao Requisitante: Data:

7. ldentificagcdo da Autoridade Responsavel
Nome da Autoridade Responsavel:

CPF/RG: | CPF/RG: | CPF/RG:
8. Identificagdo do Servidor Beneficiario
Nome do Servidor Beneficiario:

Endereco:
CPF/RG: | CPF/RG: | CPF/IRG:
1. Informacgdes Sobre a Viagem
Destino: UF:
Periodo de Deslocamento | Inicio: | Retorno:

Meio de Transporte:
( ) Aéreo () Rodoviario () Veiculo Oficial ( ) Outro-Especificar:

Valor Gasto com o Transporte - R$

Valor do Adiantamento R$
Valor Utilizado R$
Valor a Restituir R$

2. Relatorio das Atividades: *(anexar comprovantes)

Autoridade Responsavel Servidor Beneficiario

Data: Data:
*Apresentar Comprovantes: Balancete da prestagéo de contas, Documentos comprobatérios das

despesas, Recolhimento do saldo n&o utilizado, Comprovante de participagéo em cursos, eventos,
palestras, seminarios, etc.; Comprovantes originais de despesas, devidamente assinadas pelo servidor;
Comprovante de restituigéo de valores, se houver; Original ou segunda via dos canhotos dos cartées de
embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizagéo do check in via internet, ou declaragao

fornecida pela empresa de transporte.
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ANEXO Il
Requisicdo de Diarias

Orgéo Requisitante: Data:

1. Identificagio da Autoridade Responsavel
Nome da Autoridade Responsavel:

CPFIRG: Matricula: Cargo/Funcgao:

2. Identificagdo do Servidor Beneficiario
Nome do Servidor Beneficiario:

Endereco:

CPF/RG: Matricula: Cargo/Fungéo:
3. Informagoes Sobre a Viagem

Destino: | UF:

Periodo de Deslocamento | Inicio: | Retorno:

Meio de Transporte:
() Aéreo () Rodovidrio (_) Veiculo Oficial ( ) Outro-Especificar.
Justificativa do Deslocamento:

Dotagao Orgamentaria.
Quantidade de Diérias:

Valor das Didrias | R$
4. Informacgdes para Depdsito em Conta Corrente do Servidor
Banco: Agéncia: Conta Corrente:

5. Declaragédo da Autoridade Responsavel e do Servidor Beneficiario
Declaro para os devidos fins, estar ciente da legislagdo relativa a Diarias, em especial a Lei
Municipal n® 1813/2017 e Instrugéo Normativa n® 007/2017, comprometendo-me a correta
aplicagdo dos recursos e posterior prestagéo de contas, sob as penalidades cabiveis.

Autoridade Responsavel Servidor Beneficiario
6. Autorizagdes
Superior Imediato: Ordenador de Despesa:

Autorizo o deslocamento do servidor pq Autorizo a Despesa.
finalidade declinada deste expediente.

Data: Data:
Anexar documentos para a comprovagg@o do evento, tais como: convocagéo, carta de aceite,
confirmagéo de inscrigéo, convite elou folder ou cronograma do

forum/reuniao/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de viagem.
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ANEXO IV
Formulario de Prestagdo de Diarias

Orgéo Requisitante: | Data:

1. Identificagdo da Autoridade Responsavel
Nome da Autoridade Responsavel:

CPF/RG: Matricula: Cargo/Funcgao:

2. ldentificagdo do Servidor Beneficiario
Nome do Servidor Beneficiario:

Endereco:
CPF/RG: Matricula: Cargo/Funcao:
3. Informagdes Sobre a Viagem
Destino: UF:
Periodo de Deslocamento | Inicio: Retorno:
Horario: Horario:

Meio de Transporte:

() Aéreo ( ) Rodoviario ( ) Veiculo Oficial ( ) Outro-Especificar:
Valor Gasto com o Transporte — R$

Quantidade de Diarias:

Valor das Diarias R$

Valor a Restituir R$
4. * Relatorio das Atividades (contemplando as atividades desenvolvidas e os ob

alcangados — anexar comprovantes)

Autoridade Responsavel Servidor Beneficiario

Data: Data:
*Apresentar Comprovantes: Do deslocamento (ordem de trafego e autorizagé&o para uso de veiculo,
em caso de viagem com veiculo oficial; bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o
coletivo, exceto aéreo; comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo). Da estada no
local de destino (nota fiscal de hospedagem; nota fiscal de alimentacéo; nota de abastecimento de
veiculo oficial: outros documentos idéneos capazes de comprovar a estada). Do cumprimento do objetivo
da viagem (oficio de apresentagéo com o ciente da autoridade competente, quando se tratar de
inspecéo, auditoria ou similares; lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacdo em
evento ou atividade de capacitagéo ou formagao profissional; declaragéo de agente publico, quando se
tratar de visita a entidades e 6rgdos publicos; outros documentos capazes de comprovar o cumprimento

do objetivo da viagem.




