PREFEITURA MUNICIPAL
BELA VISTA DA CAROBA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2025

DISPOE SOBRE 0S
PROCEDIMENTOS E  CRITERIOS
PARA A APLICACAO E FISCALIZAGAO
DA CONCESSAO DE DIARIAS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE BELA VISTA DA CAROBA,
ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes legais que lhes sdo conferidas pela
Lei Municipal n° 434/2013;

CONSIDERANDO que a emissao de instrugdes normativas, relatérios,
recomendacgdes de observancia obrigatoria no Poder Executivo Municipal, com a
finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno e
esclarecer as duvidas existentes sao atribuicdes do Controle Interno, RESOLVE
estabelecer procedimentos para publicidade na concessao e prestacdo de contas
de diarias no ambito do Poder Executivo, nos termos da Lei Municipal n°® 587/2021;

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo padronizar procedimentos,
atribuicdbes e controles internos relacionados a aplicagdo da Lei Municipal n°
587/2021, no que tange a concessao, execugao, fiscalizagdo, prestagdo de contas
e sangdes relativas as diarias concedidas a agentes publicos no ambito do Poder
Executivo.

Art. 2°. Aplica-se a todos os 6rgaos e secretarias, bem como a servidores publicos,
agentes comissionados, contratados e demais categorias a que a Lei n°® 587/2021
for aplicavel.

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa aplicam-se as seguintes defini¢cdes:

|. Diaria: parcela devida ao agente publico para cobertura de despesas com
alimentacdo, hospedagem, locomogao urbana, quando em deslocamento a
servico, se houver pernoite, conforme normas da Lei 587/2021.

II. Agente Publico: servidor, empregado, ocupante de cargo em comissao ou
funcado de confianca, contratado ou contratado por tempo determinado, a quem
se aplica a norma de diarias.

[ll. Deslocamento Oficial: viagem autorizada pela autoridade competente, para
execucao de tarefa, missao ou atividade oficial em local diverso da sede do
orgao.

IV. Prestacdo de Contas: documento comprobatério (notas fiscais, recibos,
relatorio de atividades etc.) que demonstre a efetiva aplicagdo dos recursos da
diaria ou a restituicao da diferencga, conforme o caso.
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V. Controle Interno: conjunto de regras, métodos e procedimentos adotados pela
Controladoria Interna para avaliagdo e fiscalizagdo dos atos relativos a
concessao e execucao das diarias.

Art. 4°. A base legal para esta Instrugdo Normativa inclui, além da Lei Municipal n°
587/2021, as normas constitucionais referentes ao controle interno (art. 31 da
Constituicdo Federal), e eventuais regulamentagbes complementares aprovadas
pelo municipio.

_ CAPITULO I ,
AUTORIZAGAO E CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 5°. A concessao de diaria dependera de autorizagdo expressa da autoridade
competente, com justificativa clara do deslocamento, finalidade, periodo, local de
destino, e previsao de duracdo em dias.

§ 1° A autoridade competente devera verificar se o deslocamento é imprescindivel
e se nao ha alternativa mais econdmica.

§ 2° Devera constar no ato de autorizagdo a estimativa de valores para
alimentagdo, hospedagem e transporte, bem como eventual critério adotado (por
exemplo, valores fixos, percentuais, limites maximos).

Art. 6°. As diarias concedidas a servidores municipais ou quaisquer agentes
publicos somente serdo pagas:

I.  No proprio dia da viagem; ou
[I. Apos a realizagdo da viagem, mediante comprovagdo da efetiva
participacado no evento, deslocamento ou atividade autorizada.

Art. 7°. Fica vedado o pagamento antecipado de diarias, em razao da possibilidade
de cancelamento de eventos, consultas, cirurgias ou demais compromissos que
motivem o deslocamento, evitando-se, assim transtornos e devolugdes
desnecessarias.

Art. 8°. Nao sera permitida a concessao de diaria sem prévia autorizagao formal,
salvo em casos de urgéncia devidamente justificados, sendo imprescindivel
posterior ratificacao.

i CAPiTULO NI
EXECUCAO, CONTROLE E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 9°. O agente beneficiario devera, ao retornar do deslocamento, apresentar
prestacédo de contas no prazo maximo de 05 dias uteis contados da data de término
da viagem ou afastamento.
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Art. 10. E obrigatéria a apresentacdo de comprovantes que atestem a realizacdo
da viagem para a devida anexacgao ao processo de concessao da diaria.

Sao considerados comprovantes idoneos, entre outros:

l. Nota fiscal de hospedagem em hotel/pousada;
I. Certificado ou declaracao de participacdo em evento, curso ou reuniao;

[l. Comprovantes de deslocamentos (bilhetes, passagens, pedagios,
vouchers de transporte, abastecimento vinculado ao deslocamento etc.).

V. Comprovante de consulta, encaminhamento ou atendimento hospitalar,
quando se tratar de viagem de pacientes.

Art. 11. A responsabilidade pela veracidade das informagbes prestadas e pela
correta utilizacdo dos valores recebidos é exclusiva do servidor beneficiario da
diaria, bem como do gestor ou superior autorizador da mesma.

§ 1° A Controladoria tem competéncia para rejeitar prestagbes de contas
incompletas ou inadequadas, solicitando complementagdes ou corregdes.

§ 2° Constatada, a qualquer tempo, irregularidade, falsidade ou utilizagdo indevida
da diaria, o servidor que a recebeu devera restituir integralmente os valores aos
cofres publicos, devidamente atualizados, sem prejuizo da apuragdao de
responsabilidade administrativa, civil e criminal.

Art. 12. A Controladoria Interna podera operacionalizar controles preventivos e
posteriores, tais como:

I. Conferéncia formal dos processos de concessdo de diarias, verificando
compatibilidade entre autorizagdo prévia e execugao.

Il. Revisao das prestagdes de contas para checagem de conformidade com a Lei
587/2021 e esta Instrugdo Normativa.

[ll. Instituicdo de relatdrios peridodicos a Administragao (Prefeitura, Secretarias)
sobre concessoes, valores pagos, inconsisténcias e recomendagdes.

IV. Realizagao de auditorias, fiscalizagbes ou inspe¢des pontuais para verificar
se as diarias estdao sendo concedidas, executadas e prestadas contas conforme
as normas.

Art. 13. Os d6rgaos e unidades administrativas deverao manter arquivo organizado
e atualizado de todos os processos relativos a diarias (autorizagdo, execugao,
prestacdo de contas, devolugdes, comunicagdes), conforme legislagdo de arquivo
vigente.

~ CAPITULO IV
SANGOES E RESPONSABILIDADES
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Art. 14. A inobservancia desta Instrugdo Normativa ou da Lei 587/2021 configura
infracdo administrativa, sujeita as penalidades previstas em norma municipal
aplicavel.

Art. 15. O Gestor ou Ordenador de Despesa que autorizar diaria fora das hipoteses
legais, sem justificativa ou de forma contraria a lei, podera responder por ato de
gestao irregular.

Art. 16. O servidor ou agente que deixar de prestar contas no prazo ou apresentar
prestacdo de contas fragil, incompleta ou com irregularidades suscetiveis de
prejuizo ao erario podera ser compelido ao ressarcimento, sofrer desconto em folha
ou sujeitar-se a processo disciplinar, conforme normas municipais.

Art. 17. Na hipotese de recusa injustificada de prestacdo de contas ou de
devolugao de valores, a Controladoria Interna podera:

I. encaminhar representagdo a autoridade competente (Procuradoria, Auditoria,
orgao jurisdicional) para adog¢ao de medidas cabiveis;

II. divulgar relatorio consolidado de irregularidades (respeitando regras de
confidencialidade

) para fins de transparéncia.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa podera ser alterada ou complementada pela
Controladoria Interna, mediante parecer prévio da Procuradoria Juridica Municipal.

Art. 19. Os casos omissos ou controvertidos serdo dirimidos pela Controladoria
Interna, com apoio da Procuradoria Juridica, observando-se os principios da
legalidade, moralidade, eficiéncia, transparéncia e economicidade.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se disposi¢des internas que lhe forem contrarias.

Bela Vista da Caroba, 17 de outubro de 2025.
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