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Av. Brasil, 1.229 — Cambara-PR — 86390-000 — (43) 3532-8800 /988665565 / 988665826

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Dispbe sobre o0s procedimentos para
publicidade na concessao e prestacdo de
contas de diarias no &mbito do Poder Executivo
do Municipio de Cambard, nos termos da Lei
Municipal n® 1.478/2011 e da Lei Complementar
n° 95/2019.

A CONTROLADORA INTERNA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CAMBARA
ESTADO DO PARANA, no uso das atribuices que sdo conferidas pela Lei Complementar
n° 95/2019, em especial o disposto no Art. 7°, incisos Xl e Xlll e Art. 10; pelo inciso Il, Art.
4° 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, alicercado na realizacao de auditorias, e finalidades;

CONSIDERANDO que a Unidade de Controle Interno sera dirigida pelo(a) Controlador(a)
Interno(a) e se manifestard por meio de relatérios, inspecdes, 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
Cambard, observadas as disposicdes da Legislacdo Municipal, Estadual e Federal,

CONSIDERANDO que a emisséo de instru¢cdes normativas, relatérios, recomendacdes 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 séo
atribuicbes do Controle Interno, resolve estabelecer procedimentos para publicidade na
concessao e prestacdo de contas de diarias no ambito do Poder Executivo do Municipio de
Cambard, nos termos da Lei Municipal n® 1.478/2011 e da Lei Complementar n® 95/2019.

qAPiTULo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem como objetivo normatizar, sistematizar e padronizar
os procedimentos relacionados a concessao e a prestagéo de contas de diarias concedidas
aos servidores municipais, garantindo a transparéncia e a publicidade exigidas pela
legislacdo vigente. (Lei Complementar n® 95/2019, art. 7°, XlI; TAC n° 0002133-
96.2018.8.16.0055; Recomendac&o Administrativa n° 06/2021)
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Art. 2° 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 funcdes institucionais. (Lei
Complementar n° 95/2019, art. 7°, XI; Lei n°® 1.478/2011, art. 1°, § 3°, Recomendagédo
Administrativa n° 06/2021, itens 2 e 8.1)

CAPITULO Il
DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Art. 3° Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se nas seguintes normas:

| — Lei Municipal n® 1.478/2011, que regula a concessédo de diarias no ambito municipal;
(Lei n® 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)

Il - Recomendac&o Administrativa n° 06/2021 do Ministério Publico, visando complementar
as normas existentes, observando o disposto na legislagdo municipal vigente.
(Recomendacao Administrativa n® 06/2021)

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

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS
Art. 4° A solicitacdo de diarias devera observar 0s seguintes requisitos:

| — Ser formalizada mediante requisicdo prévia, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
guatro) horas, contendo: (Lei n°® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

a) nome do beneficiario; (Lei n® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

b) motivo da viagem; (Lei n°® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

c) periodo de afastamento; (Lei n® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

d) destino; (Lei n°® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

e) quantidade de diarias solicitadas; (Lei n°® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

f) valor total; (Lei n® 1.478/2011, art. 3°, § 1°)

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

Il — Conter a devida autorizacdo do Prefeito ou de autoridade por ele designada. (Lei n°
1.478/2011, art. 3°, § 1°)
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Art. 5° As diarias serdo concedidas exclusivamente a servidores publicos municipais,
incluindo Prefeito e Vice-Prefeito, desde que o0 deslocamento esteja diretamente
relacionado ao desempenho de suas fun¢des e ao interesse publico — compatibilidade dos
motivos de deslocamento com o interesse publico. (Lei n°® 1.478/2011, art. 39
Recomendacao Administrativa n® 06/2021, itens 2 e 8.1)

Art. 6° A finalidade da viagem deve estar claramente vinculada as atividades institucionais,
como: (Lei Complementar n® 95/2019, art. 7°, V; Recomendacdo Administrativa n® 06/2021,
itens 3 e 8.2)

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

Il — representacdo oficial em eventos ou atividades de interesse do Municipio. (Lei n°
1.478/2011, art. 1°, § 3°)

Art. 7° Viagens para finalidades alheias as atribuicbes do cargo ou que ndo estejam
fundamentadas em interesse publico sdo expressamente vedadas. (Recomendacao
Administrativa n® 06/2021, itens 8.1 e 8.2)

Art. 8° 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. 3°, §
29)

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 9° A prestacao de contas de diarias devera ser realizada no prazo de 3 (trés) dias Uteis,
contados do retorno do servidor, mediante a apresentacao dos seguintes documentos: (Lei
n° 1.478/2011, art. 3°, 8§ 3% Recomendacao Administrativa n® 06/2021, item 19)

| — atestado, declaracao, certificado ou outro documento comprobatério de participacao no
evento ou atividade que motivou a concessao da diaria; (Lei n°® 1.478/2011, art. 4°,
paragrafo unico, I; Recomendacdo Administrativa n°® 06/2021, item 19.1)

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

Art. 10. O beneficiario que nédo realizar a prestacdo de contas no prazo previsto no art. 9°
ficard sujeito ao desconto dos valores em folha de pagamento, acrescidos de juros e
correcdo 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 hipoteses autorizadas, deverao restituir as diarias
recebidas em excesso ou indevidamente, com a devida justificativa (Lei n® 1.478/2011, art.
39, § 4%, Recomendacgao Administrativa n°® 06/2021, item 17)
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| — A prestacdo de contas no caso de restituicdo devera ser acompanhada de justificativa,
boleto de restituicdo com a identificacdo do empenho que originou a diaria e comprovante
do pagamento de restituicéo.

CAPITULO V
DA TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

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

| — operacionalizar o sistema de gestdo — ELOTECH — para solicitagdo de concesséo de
diarias; (Lei Complementar n° 95/2019, art. 7°, XI; TAC n° 0002133-96.2018.8.16.0055)

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

Art. 13. As informacdes sobre concessdo e prestacao de contas de diarias deverdo ser
publicadas no Portal de Transparéncia Municipal, indicando nome do beneficiario, cargo ou
funcdo, destino, periodo de afastamento, atividade desenvolvida, valor despendido e
namero do processo administrativo correspondente. (Lei n°® 1.478/2011, art. 69
Recomendagao Administrativa n°® 06/2021, item 9)

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. O ndo cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa
implicard a aplicacdo das penalidades previstas na legislacdo municipal, incluindo o
desconto dos valores nao justificados em folha de pagamento. (Lei n°® 1.478/2011, art. 3°, §
5°; Recomendac&o Administrativa n°® 06/2021, item 20)

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

Cambard, 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/l/diarias

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

~ @ Login EloWeb x + - x
<« e °%  acesso.cambara.eloweb.net +* & 2
g8 @ EloWeb @ Diario Eletronico M... [ Mural de Licitagdes... == BLLCOMPRAS @ DIARIO OFICIALELE.. (@) Estatuto do Servido.. B LE| 14,133/2021 B D12343 - VALORES... » [ Todosos favoril tos

ik CAMBARA

elotech

Na sequéncia devera escolher o médulo contébil:

g elotech i .
Ola ., @scolha o médulo a ser carregado.
Acesso
. v @ @ 9 @ @
Cantabil Protocolo Compras e Lidtagdo Almoxarifade Cadastro anico

«| Sair

J

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

Em seguida, selecionar a opgéo de Extra Org.

v @ EoWeb X  +
< c %
B @ EoWeb @ Diario Eletronico M...

m Contabilidade

B Wural de LicitagBes...

acesso.cambara.eloweb.net/software/html5.html

<> BLLCOMPRAS @ DIARIO OFICIAL ELE...

@ Estatuto do Servido...

B3 LA 141332021

Av. Brasil, 1.229 — Cambara-PR — 86390-000 — (43) 3532-8800 /988665565 / 988665826

ANOS
CAMBARA
- X
ok L o2
B D12343 - VALORES.. » [3 Todos os favoritos

- X

W - 0. 0.0 4 o

Orgamentario

Opgoes Parametros Exerdicio Cadastros

%y

ExtraOrg,  Integragdo Prest.Contas  Relatdrios

Suporte

@ 2 @ 3.8

Pesquisas Registro

“avaritos ‘

-

B

Contabilidade

Dentre as opcdes que se estendera, escolher a op¢cado Convénios/Diarias:

v @ HoWeb X+ = X
< G % acesso.cambaraeloweb.net/software/htm|5html @ x o} &

9% @ toweb @ DiaroEletronico M. b Muralde licitagdes.. <= BLICOMPRAS @ DIARIO OFICIALELE.. (B Estatuto do Servido... B LEI14.133/2021 B3 D12343 - VALORES.. » [3 Todos os favoritos.
M ELOTECH - Contabilidade Pblica - Extra Orgamentrio M Disrias - O X X
. . D.-M. 8 dl peiy «<rmepr [t Sdun ‘;{i.

Opgdes Pardmetros  Exerddo Cadastros  Orgamentario Geral Sair
“avaritos ‘ Nlo.fAnoEmpenhol:| /l:l Liquidagio =

X L, Losalioar Solisitagan

Extia-Digamentario
Restos a Pagar
Convénios/Didrias

3 Didrias

Beneficiéria ‘ ‘ ‘

Mumero/éno da Lei 1478/ 2011
Data Publicago Lei| (2102011 5]
HiimeradAna do Ao HIEE

D —
f—

Lei ordingria 1478/2011 - Diérias

Requerimento 109/2013 - Dirias

Data Ineio/Hors Saida | 23/11/2013 =] ;830 |

Data Fir/Hora Resoma | 23/01/2013 =] [i700 |
Mumero D\éuas‘ 1| Cargu‘ ‘ Matricula ‘

Walor Hospedagem | [ vt Everta] |
Yalor Total D\éuas‘ R$ EE,D—Dl Lnta;:ﬁn‘ ‘
Desting Yiagem| 3260] ) [LONDRINA |

T\pnﬂh\envnD\élia" -

]

Objetiva ||
|

Meio de Tvansporte‘

CuoTrarspots| | W] Apresentou Felli?

& Bnesar Arquivos
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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) Diarias

— O >
O @ & 32 L I L = | Te = g = H
Geral
Mro.Adno Empenh0| | .="| | . Liquidagio |
Laocalizar Solicitagio [
Beneficiario | | . | |
Mumesitrodalei|  1478] #[ 2011] Id. ' Lsi ordinaria 147872011 - Didrias
Data Publicaco Lei | 02/10/2011 =l
Numera/tno do Ao 109) A 2013 Id. ' Requerimento 109/2013 - Disrias
Data Iniciod/Hora Sal'da| 230 /2013 15 |
Data Fim/Hora Retamo | 23/01/2013 =l
MHuamero Dianasz | 1 | Cargo I:l batricula I:I
Walor Hospedagem| | W Evento I:l
“alor Total Didrias | R$55.00) Lotago| |
Diesting Yiagem | 3260] 0 [LOMDRINA |
Tipo Obijstivo Didia" .. . .. _ ~ |
Objetivo :
tMeio de Tlansporte|
Custa Tlansporte| ||E| Apresentou Felatdrio’? v Anesar Arguivos

Data F'lesta¢§0| v 15 |

Abrird uma nova janela, com opc¢fes de pesquisa, assim o servidor podera escolher aquela
gue melhor satisfaca a pesquisa.

EI M Pesquisa

O =
Pesquisa |?.1 - Pesquisa de Didrias "| [ﬂ
1
| Campo Operador Digite o valor a ser pesquisada. .. I:I
Empenho = — _1r__., -
Ao Empenho =
Cad. Credor =
MNome Contém
; gi—
Ano Lei =
Mo, Lei =
Data Inicio
D ata Fim = = El
Visao | V| H ﬁ ]
| Liquidagio TCE Mro Liguidag&o Empenho Ano Ermpenho Anulagio Céd. Credor | E‘ -
Fa
"
- S

1de 24893 » M M ¥ [4] EEl g
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Filtrada a opgéo, o servidor ir4 escolher a diaria correspondente e entdo ir4 anexar os
documentos, escolhendo Anexar Arquivos e Novo:

M) Diarias — [ > |

O B & 53 I S I - T = 0 = |,

Geral -
Mro.Adno Empenh0| | s | | Ligquidagao

Q Localizar Solicitag:do

Beneficiario | | | |

Mumeitro dalei[ 1478 2] 2011] [ 2] 0 Leiordingria 1478/2011 - Didrias
Data Publicaco Lei | 02/10/2011 =l
MNimerotno do Ao 109) A 2013 Id. ' Pequerimenta 109/2013 - Didrias
Data Inicio/Hora Saida| 23/01/2013 =l
Data Fim/Hora Retorma | 23401 /2013 =l
Mimero Diélias| 1 | Cargo I:I Matricula I:I
Walor Hospedagem| | Wr Evento I:l

Walor Total Didriss | R$55,00) Lotag3o| |
Dresting Yiagem | 3260] . [LOMDRINA |
Tipo Objetivo Didia~._. , . .. ~]

Obijetivao ||
|

Meia de Transporte |

Custa Tlansporte| |E| Apresentou Relatdrio? & Anesar Arquivos
Drata F'lestac§0| L i |
M Anexar Arquivos — Pt
O B B £ M4 4 B Moo 2 i = g -
| Arquivos Anexados L
| Morme Arguiva Data Arguiva  Data Cadastro Tamanho [KEB) 3

* Duplo click. para vizualizar arquivosz. |
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E entdo, inserir o documento e salvar.

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

!ﬂ'\ Anexar Arquivos — X |
I [0 B & 32 <4 <4 B M o 2 i = H |
Arguivos dnexadoz
Id Marme Argquivo Data Arquive Data Cadaztro Tamanho [KB)

2 202 4B FDF 204014202511 20401 /2025 11; 7e

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 importac¢éo, através do proprio sistema.

v @ EoWeb X+

- X
< c 25 acesso.cambara.eloweb.net/software/htmiS.html G % 2 :
98 | @ EHoWeb @ Disrio Eletronico M.. [ Mural de Licitagdes... == BLLCOMPRAS 10 OFICIALELE.. () Estatuto do Servido.. B LEI 14.133/2021 B D12343 - VALORES.. » [ Todos os favaritos

M Contabilidade =

X

W -0 i a9 @7767DIARIEJ -

Opcdes  Parfmetros  Exerdidio Cadastros  Orgamentdrio ExtraOrg.  Integracio  Prest.Contas sas Médulos Sair

Favoritos -

AT

Contas
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