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INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 01/2025
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Dispoe sobre os procedimentos para
publicidade na concessao e prestacdao de
contas de diarias no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Cambara, nos termos da Lei
Municipal n? 1.478/2011 e da Lei Complementar
n2 95/2019.

A CONTROLADORA INTERNA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CAMBARA
ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicées que séo conferidas pela Lei Complementar
n® 95/2019, em especial o disposto no Art. 72, incisos Xl e Xlll e Art. 10; pelo inciso II, Art.
42 cc Art. 18 da Lei Complementar n? 94/2019, e

CONSIDERANDO que a Unidade de Controle Interno é diretamente ligada ao Prefeito
Municipal, em nivel de assessoramento superior, com objetivo de executar as atividades de
controle do Poder Executivo, alicergcado na realizagao de auditorias, e finalidades;

CONSIDERANDO que a Unidade de Controle Interno sera dirigida pelo(a) Controlador(a)
Interno(a) e se manifestara por meio de relatérios, inspegbes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

CONSIDERANDO que compete ao Controle Interno entre outros, normatizar, sistematizar
e padronizar os procedimentos operacionais referentes as atividades do Controle Interno e
dos 6rgaos integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Cambara, observadas as disposi¢cdes da Legislagcdo Municipal, Estadual e Federal;

CONSIDERANDO que a emissao de instrugdes normativas, relatérios, recomendagdes de
observancia obrigatéria no Poder Executivo Municipal, com a finalidade de estabelecer a
padronizacdo sobre a forma de controle interno e esclarecer as duvidas existentes s&o
atribuicdes do Controle Interno, resolve estabelecer procedimentos para publicidade na
concessao e prestagdo de contas de diarias no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Cambara, nos termos da Lei Municipal n® 1.478/2011 e da Lei Complementar n® 95/2019.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem como objetivo normatizar, sistematizar e padronizar
os procedimentos relacionados a concesséo e a prestagio de contas de diarias concedidas
aos servidores municipais, garantindo a transparéncia e a publicidade exigidas pela
legislagcdo vigente. (Lei Complementar n°® 95/2019, art. 7°, Xl; TAC n® 0002133-
96.2018.8.16.0055; Recomendagao Administrativa n® 06/2021)
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Art. 22 Esta Instrugdo Normativa aplica-se a todos os servidores municipais, agentes
publicos e politicos, incluindo Prefeito e Vice-Prefeito, que realizem viagens custeadas com
recursos publicos no ambito do Municipio de Cambara, em cumprimento de atividades
relacionadas ao interesse publico e ao desempenho de suas fung¢des institucionais. (Lei
Complementar n? 95/2019, art. 7°, XlI; Lei n® 1.478/2011, art. 1%, § 3% Recomendagdo
Administrativa n® 06/2021, itens 2 e 8.1)

CAPITULO Il
DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 32 Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se nas seguintes normas:

| — Lei Municipal n® 1.478/2011, que regula a concessao de didrias no &mbito municipal;
(Lein®1.478/2011)

Il — Lei Complementar n® 95/2019, que dispde sobre o Controle Interno do Poder Executivo
do Municipio de Cambara; (Lei Complementar n® 95/2019)

[l — Recomendagéo Administrativa n® 06/2021 do Ministério Publico, visando complementar
as normas existentes, observando o disposto na legislacdo municipal vigente.
(Recomendacao Administrativa n® 06/2021)

IV — Termo de Ajuste de Conduta - TAC n® 0002133-96.2018.8.16.0055 do Ministério
Publico, que tem por objeto conferir maior transparéncia a gestado publica, mediante a
publicacédo de dados relativos a administracdo do Municipio de Cambaré em pagina na rede
mundial de computadores — internet. (TAC n® 0002133-96.2018.8.16.0055)

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS
Art. 42 A solicitacdo de diarias devera observar os seguintes requisitos:

| — Ser formalizada mediante requisicdo prévia, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas, contendo: (Lei n® 1.478/2011, art. 32, § 19)

a) nome do beneficiario; (Lei n® 1.478/2011, art. 3¢, § 19)

b) motivo da viagem; (Lei n® 1.478/2011, art. 32, § 19)

c) periodo de afastamento; (Lei n® 1.478/2011, art. 32, § 19)

d) destino; (Lei n® 1.478/2011, art. 32, § 19)

e) quantidade de diarias solicitadas; (Lei n® 1.478/2011, art. 32, § 19)

f) valor total; (Lei n? 1.478/2011, art. 3%, § 19)

g) meio de transporte a ser utilizado. (Recomendagao Administrativa n® 06/2021, item 6)

Il — Conter a devida autorizagdo do Prefeito ou de autoridade por ele designada. (Lei n®
1.478/2011, art. 32, § 19)
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Art. 52 As diarias serdo concedidas exclusivamente a servidores publicos municipais,
incluindo Prefeito e Vice-Prefeito, desde que o deslocamento esteja diretamente
relacionado ao desempenho de suas fungdes e ao interesse publico — compatibilidade dos
motivos de deslocamento com o interesse publico. (Lei n® 1.478/2011, art. 3%
Recomendacdo Administrativa n® 06/2021, itens 2 € 8.1)

Art. 62 A finalidade da viagem deve estar claramente vinculada as atividades institucionais,
como: (Lei Complementar n? 95/2019, art. 7%, V; Recomendacao Administrativa n® 06/2021,
itens 3 e 8.2)

| — capacitagbes, cursos, eventos técnicos ou missdes de trabalho que aprimorem o
desempenho das fungdes do beneficiario; (Recomendacao Administrativa n® 06/2021, item
24)

Il — representagado oficial em eventos ou atividades de interesse do Municipio. (Lei n®
1.478/2011, art. 19, § 39)

Art. 72 Viagens para finalidades alheias as atribuicbes do cargo ou que nao estejam
fundamentadas em interesse publico sdo expressamente vedadas. (Recomendacao
Administrativa n® 06/2021, itens 8.1 € 8.2)

Art. 82 Havendo urgéncia devidamente justificada, a concessao de diarias podera ocorrer
sem a observacao do prazo estabelecido no inciso | do art. 4°. (Lei n® 1.478/2011, art. 32, §
29)

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 92 A prestacao de contas de diarias devera ser realizada no prazo de 3 (trés) dias Uteis,
contados do retorno do servidor, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos: (Lei
n? 1.478/2011, art. 3¢, § 32%; Recomendacao Administrativa n® 06/2021, item 19)

| — atestado, declaracéo, certificado ou outro documento comprobatério de participagdo no
evento ou atividade que motivou a concessao da diaria; (Lei n® 1.478/2011, art. 49,
paragrafo unico, |I; Recomendagao Administrativa n® 06/2021, item 19.1)

Il — relatério circunstanciado das atividades realizadas durante o afastamento. (Lei n?
1.478/2011, art. 4°, paragrafo unico, Il; Recomendacdo Administrativa n® 06/2021, item
19.2)

Art. 10. O beneficiario que nao realizar a prestagao de contas no prazo previsto no art. 9°
ficara sujeito ao desconto dos valores em folha de pagamento, acrescidos de juros e
correcao monetaria. (Lei n? 1.478/2011, art. 3%, § 5% Recomendagdo Administrativa n®
06/2021, item 20)

Art. 11. O beneficiario que tiver o cancelamento da viagem, retorno antes do prazo previsto,
ou creditamento de valores fora das hipéteses autorizadas, deverao restituir as diarias
recebidas em excesso ou indevidamente, com a devida justificativa (Lei n® 1.478/2011, art.
32, § 4°; Recomendacao Administrativa n? 06/2021, item 17)
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| — A prestagéo de contas no caso de restituicdo devera ser acompanhada de justificativa,
boleto de restituicdo com a identificagdo do empenho que originou a diaria e comprovante
do pagamento de restituicao.

CAPIiTULO V
DA TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

Art. 12. Cabe a cada secretaria indicar servidores responsaveis por:

| — operacionalizar o sistema de gestdo — ELOTECH — para solicitagdo de concessao de
diarias; (Lei Complementar n® 95/2019, art. 72, XI; TAC n® 0002133-96.2018.8.16.0055)

Il — realizar a publicidade dos dados referentes a concessao e prestacao de contas de
diarias no médulo Contabilidade — Diarias do sistema. (TAC n® 0002133-96.2018.8.16.0055;
Recomendacao Administrativa n® 06/2021, item 9)

Art. 13. As informagdes sobre concessao e prestagao de contas de diarias deverao ser
publicadas no Portal de Transparéncia Municipal, indicando nome do beneficiario, cargo ou
fungdo, destino, periodo de afastamento, atividade desenvolvida, valor despendido e
nimero do processo administrativo correspondente. (Lei n® 1.478/2011, art. 6%
Recomendagao Administrativa n® 06/2021, item 9)

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14. O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucao Normativa
implicard a aplicagdo das penalidades previstas na legislagdo municipal, incluindo o
desconto dos valores ndo justificados em folha de pagamento. (Lei n® 1.478/2011, art. 32, §
52; Recomendacéo Administrativa n® 06/2021, item 20)

Art. 14. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo. (Pratica comum
legislativa)

Cambara, 27 de janeiro de 2025.

Mayara Roberta Paladino de Lima
Controladora Interna — Portaria n? 402/2024
controleinterno@cambara.pr.gov.br
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ANEXO UNICO

Passo a passo de atos internos que resultem na publicidade ao que se refere a DIARIAS,
disponivel no Portal da  Transparéncia Municipal através  do link:
https://cambara.eloweb.net/portaltransparencia/1/diarias

O(s) servidor(es) devera(&o) realizar o acesso ao sistema de gestdo ELOTECH?, e realizar

v @ LoginEloWeb x  + - e
<€ c 2% acesso.cambara.eloweb.net
22 | @ EoWeb @ DisrioEletronico M.  #» Mural de Licitagdes.. == BLLCOMPRAS @ DIARIO OFICIALELE.. (@) Estatuto do Senvido.. W LEI 14.133/2021 B D12343 - VALORES... »

ieF CAMBARA

Usuario -

ENTRAR

elofech

Na sequéncia devera escolher o médulo contabil:

@ elotech x :
Ola ., escolha o médulo a ser carregado.
Acesso
o . @ @ 9 e @
Contabil Protocolo Compras e Llatagan Almoxarifado Cadastro dnico

«—] Sair

! https://acesso.cambara.eloweb.net/
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Selecionar o exercicio (més e ano) correspondente a diaria.

Em seguida, selecionar a opg¢ao de Extra Org.

v @ EoWeb X 4+

€« c

25 acesso.cambara.eloweb.net/software/htmi5.html

92 | @ EloWeb @ Diario EletronicoM.. [ Mural de Licitagdes.. == BLLCOMPRAS @ DIARIO OFICIAL ELE..

M Contabilidade

Opoes  Pardmetros  Exerdio Cadsstros  Orcamentério  ExtraOrg,  Integragio  Prest.Contas  Relatirios

“avoritos -

- 0 -0 .2 4 o & @ 2 @ 2.5 =

ANOS
CAMBARA

@ Estotuto do Servido..  WJ LEI 14133/2021 W D12343 - VALORES.. » | [ Todos os favorites
= X
Pesquisas  Suporte Registo  Modulos Sair

&

Contabilid

ade

Dentre as opgdes que se estendera, escolher a opcdo Convénios/Diarias:

[ Tedos os faveritos

v @ Eloweb x
€« C % acesso.cambara.eloweb.net/software/htmlS.htmi
28 | @EoWeb @ DiorioEletronicoM.  # Muralde lictaqes.. <= BLLCOMPRAS @) DIARIO OFICIALELE..  (§) Estotuto do Servido... B LEI14133/2021 I3 D12343 - VALORES...
I ELOTECH - Contabilidade Puiblica - Extra Orgamentan M Didries _ o X
. 0D.®. B Wl berir werwensr Er sosal f.
Opgies  Pardmetios  Evercicio Cadastros  Orgamentério  § ooy B Sair
“avortos | Neo o Empenta [ |/ | Ligidaco
X & Localizar Solichagin
Extra-Orgamentirio Beneficidio ] 2] |
Hedlosis Bagal Nimerodnodalei| 1478 /[ 2011 Id Lei ordindria 1478/2011 - Didias
Convénios/Didiias
Data Publicaco Lei | 02/10/2011 i5|
0 Didries
Nimerorano do bt / Flequeiimento 109/2013 - Didias
Data nfoio/Hora Saida | 23/01/2013 =) [1330 |
Data Fin/Hors Retorno | 23/01/2013 =) [1700 |
Nimero Didras 1] Cago | Hatiouta |
alen [ | v Evento] ]
Valor Tota Didias R$55.00] Lolagio| |
Destino iagen| 3260] ) [LONDRINA ]

Tipo Obietivo Didia ..

Obetivo |
I

Meio de Transpote

CustoTransporte[ ™[] Apresentou Felidia?
Data Prestagio| ¢ / g

' Anewar Aruivos
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Na nova janela — Diarias, devera procurar o processo correspondente a diaria que se
pretende dar transparéncia, para tanto devera selecionar a lupa:

M Didrias — O x|
O m & 2 R I SR R = % = i = |
Geral

Localizar Solicitagio

Beneficiériol | |

MimerodAno da Lei | 1478] /| 2011] 1d.| 2| 0 Lei ordingris 1478/2011 - Didrias
Data Publicagdo Lei m
Murmero/sno do Ao | 109] /| 2013 Id.| 5] Requerimento 109/201 3 - Didrias
Data Inicia/Heora Saida| 23012013 = | [m3:30 |
Diats Fir/Hors Retorms | 23/01,/2013 = | [17:00 |
Mumera Diériasl 1 | Cargol | kdatricula l:l
Walor Hnspedageml | Wi Eventnl |
Walor Total Didrias | F$55.00) Lotagdo| |

D esting Viagemn | 3260] [CONDRINA ]

Tipo Objetivo Didria % .- |

Obijetiva (I
|

Meio de Transporte |

Custo Transporte l:l [m] &presentou Relatério? " Anexar Arquivos
Data Prestacio| /7 =l

Abrira uma nova janela, com opgdes de pesquisa, assim o servidor podera escolher aquela
que melhor satisfaca a pesquisa.

gl M Pesquisa [} =
Pesquisa |?.1 - Pesquisa de Didrias V| @
1

| Campao Operador Digite o valor a ser pesquisado. .. I:I
Empenho = =
Ano Empenho =

Cod. Credor =

MNome Contém

AnoLei =

Mo, Lei =

D ata Inicio =

D ata Fim = El

visgo | Jd @ s
| Liguidagdo TCE Mro Ligquidagdo Empenho Ano Empenho Anulagdo Cod. Credor | \i‘ yJ
V-

1de 24893 » W W ¥ [4] E‘El =i
E - _

P4dgina 7 de 9

ICP DIARIO OFICIAL - Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICPBrasil, em conformidade com a MP n2 2.200-2, de 2001
L. & Garantimos a autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
Brasil www.diario.cambara.pr.gov.br/diario-oficial-eletronico



DIARIO OFICIAL caco m 207

Pagina 9 de 69
Prefeitura Municipal de Cambara agina 9 de

www.diario.cambara.pr.gov.br/diario-oficial-eletronico Segunda-feira, 27 de Janeiro de 2025

MUNICIPIO DE CAMBARA
ESTADO DO PARANA
CNPJ 75.442.756/0001-90

ANOS
www.cambara.pr.gov.br CAMBARA
Av. Brasil, 1.229 — Cambaré-PR — 86390-000 — (43) 3532-8800 /988665565 / 988665826

Filtrada a opgao, o servidor ira escolher a diaria correspondente e entao ir4 anexar os
documentos, escolhendo Anexar Arquivos e Novo:

M Didrias — O =
O @B & 22 I I - B = T = 0 = H|
Geral
Nio.sans Emperbo /[ | Lividego [ 1]
Localizar Solicitags3o
B eneficirio | | . | |
Mimerodtne da Lei| 1478 /| 2011] Id.| 2] Lei ordindria 14782011 - Didrias
Data Publicagdo Lei| 02/10/2011 =l
Murmnero/éno do o | 109] /| 2013 Id.| 5] Requerimento 109/201 3 - Diarias
Data Inicia/Heora Saida| 23/01/2013 = | [m3:30 |
Diats Fir/Hors Retoms | 23/01/2013 = | [17:00 |
Himero Diériasl 1 | Cargul | kdatricula l:l
“Walor Hospedageml | W Eventol |
“alar Total Didrias | F$ 55.00) LatagSo| |
D esting Viagern | 3260| 0 [LONDRIMA ]
Tipo Objetivo Digria ... . .- __. ~]
Obijetiva (I
|
Meio de Transpoltel
Cuszto Transporte I:l [m] Apresentou R elatdrnia? & Anexar Arguivos
Data Prestac&o| / / 15
M Anexar Arquives - bt
O [ B sz 4 4 B B 2 i = g -
Arquivos Anexados -
| Mome Arguivo Datadrguive Data Cadastio Tamanho [KEB] -

=

* Duplo click para visualizar arquivas.
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E entédo, inserir o documento e salvar.

O sistema apresentara dados do arquivo, com a data inserida e tamanho do documento.

| Anexar Arquivos

_ w |
O B & 32 M 4 B Bl 2 ad = 3 |
Arquivos Anexados
Id Mome Arquivo Datadrquivo Data Cadastio Tamanho (KE)
» 202 TR PDF 20/01/2025 11 2040142025 11: 73

Automaticamente ja sera “espelhado” para o Portal de Transparéncia.

Importante ressaltar, que para inserir o arquivo, este devera ser importado para a pasta temporaria do sistema.

Para tanto, devesse realizar a importagao, através do proprio sistema.

¥ @ Eoweb x + - x

<« G % acessocambara.eloweb.net/software/htmi5.html o= A @&

83 | @ HoWeb @ DiarioEletronicoM.. B Mural de Licitagdes.. < BLLCOMPRAS [0 GRICIALELE. @) Estotuto do Servido.. WS LEI14.133/2021 B D12342 - VALORES... » | [ Todos os favoritos
M Contabilidade

= =

I & - \
¥ ¢ 1 P i [

- 0-3-9 i % DOy plario T s

Bl Vel e N e e e e et EEET i

sair

Favoritos -
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