MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADDO DO PARANA

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

DECRETO N° 3.736, DE 04 DE MARCO DE 2026.

EMENTA. Regulamenta, no ambito da
Administracdo Publica Direta e Indireta do
Municipio de Cambara/PR, o regime de
concessdao, realizacdo do deslocamento,
prestacdo de contas, restituicdo e controle
de diarias previsto na Lei Municipal n°
1.478/2011; disciplina a proporcionalidade
do auxilio-alimentacdo nas hipoteses de
afastamento a servigo; institui o regime
estimado mensal de diarias aplicavel aos
motoristas do transporte sanitario da
Secretaria Municipal de Saude; revoga a
Instrucdo Normativa n° 01/2025; e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAMBARA, Estado do Parana, no uso das
atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n® 1.478/2011, que estabelece o
regime juridico das diarias no ambito da Administracdo Municipal;

CONSIDERANDO o art. 3°, 81°, da Lei Municipal n°® 1.591/2014, que determina
o desconto proporcional do auxilio-alimentacédo nas hipoteses de afastamento do
servidor a servico;

CONSIDERANDO o entendimento firmado pelo Tribunal de Contas do Estado
do Parand no Acérddao n° 3450/25 — Tribunal Pleno, que reconhece a
impossibilidade de cumulacdo de auxilio-alimentacdo e diarias e estabelece o
desconto proporcional da parcela alimentar nas hip6teses de deslocamento;

CONSIDERANDO a Recomendacao Administrativa n® 06/2021, expedida pelo
Ministério Publico do Estado do Parana (GEPATRIA), que orienta os Municipios
a instituicdo e ao aperfeicoamento de normas internas para disciplinar a
concessao, a execucado, a prestacao de contas, a restituicdo e a publicidade de
diarias, com énfase na motivacdo especifica do deslocamento, na vedacéo de
pagamentos retroativos, na exigéncia de documentagcdo comprobatéria minima,
na prevencgao de duplicidade de custeio, na rastreabilidade do ciclo da despesa
e no fortalecimento dos mecanismos de controle interno e transparéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagéo procedimental, fortalecimento
do controle interno, transparéncia administrativa e rastreabilidade do ciclo da
despesa publica indenizatéria com diarias;

DECRETA:
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no &mbito da Administracdo Publica Direta e
Indireta do Municipio de Cambara/PR, o regime de concessao, realizacdo do
deslocamento, prestacdo de contas, restituicdo e controle de diérias previsto na
Lei Municipal n® 1.478/2011.

Art. 2° Para os fins deste Decreto, considera-se:

| — diaria: indenizacdo destinada a cobrir despesas de alimentacdo e
hospedagem do agente publico em afastamento temporéario da sede, nos termos
da Lei Municipal n°® 1.478/2011;

Il — beneficiario: o agente publico ou agente politico autorizado a se afastar da
sede em servico;

lll — unidade solicitante: a unidade administrativa de lotacdo ou exercicio do
beneficiario responsavel pela requisicao institucional da diéria;

IV — interessado: o agente publico que presta as informacdes e assina a
requisicdo de diaria, na forma da Lei Municipal n°® 1.478/2011,

V — autoridade concedente: o Prefeito Municipal ou agente formalmente
delegado, nos termos deste Decreto, para conceder diarias e autorizar a
despesa correspondente;

VI — afastamento da sede: deslocamento do beneficiario para localidade
diversa da sede de exercicio funcional;

VII — prestacdo de contas de diarias: comprovacdo documental da realizacao
do deslocamento e da finalidade administrativa da viagem;

VIII — retorno antecipado: reducédo do periodo de afastamento em relacdo ao
autorizado;

IX — cancelamento da viagem: nao realizacdo do deslocamento autorizado;
X —dias uteis: dias de expediente administrativo regular no Municipio;

Xl — parcela alimentar da diaria: fragdo correspondente a alimentacdo, para
fins de aplicacéo da Lei Municipal n° 1.591/2014;

Xll — proporcionalidade alimentar: desconto do auxilio-alimentagdo nas
diarias, proporcional aos dias uteis de afastamento;

Xl — ciclo da diaria: conjunto de fases compreendendo requisicédo, concessao,
realizacdo do deslocamento, prestacéo de contas e eventual restituicao;

XIV — restituicdo de diaria: devolucao de valores recebidos indevidamente ou a
maior,;



MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADDO DO PARANA

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

XV — unidade responsavel pela analise: setor administrativo competente,
designado em norma interna, para conferéncia da prestacdo de contas e
regularidade da despesa.

Art. 3° A concessdao, realizacdo do deslocamento, prestacdo de contas e
controle de diarias observardo os principios da legalidade, finalidade publica,
motivacdo especifica, proporcionalidade, economicidade, transparéncia,
eficiéncia, rastreabilidade administrativa e autotutela da Administragdo Publica.

CAPITULO I
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 4° A concessao de diarias dependera de solicitacdo formal da unidade
administrativa de lotagdo ou exercicio do beneficiario, instruida com as
informacgdes por ele prestadas, mediante formulario padronizado constante do
Anexo | deste Decreto.

81° A solicitagcéo de diarias devera ser formalizada com antecedéncia minima de
24 (vinte e quatro) horas do inicio previsto do deslocamento.

§2° Em hipotese de urgéncia devidamente justificada e demonstrada nos autos,
a concessao podera ocorrer sem a observancia da antecedéncia prevista no §1°,
nos termos da Lei Municipal n® 1.478/2011.

§3° E vedada a concessao de diarias ap0s a realizagido do deslocamento ou do
evento que lhe deu causa, ressalvadas hipdteses excepcionais de forca maior
ou de despesas imprevisiveis devidamente justificadas e comprovadas nos
autos, mediante decisdo fundamentada da autoridade concedente.

Art. 5° E vedada a concessdo de diarias para deslocamentos sem finalidade
institucional especifica ou incompativeis com as atribuicdes do cargo, funcédo ou
mandato do beneficiario.

81°. A finalidade do deslocamento devera demonstrar vinculo direto com o
interesse publico e com o exercicio das competéncias institucionais do
beneficiario ou da unidade administrativa solicitante.

§ 2°. E vedada a concessé&o de diarias a pessoa que nio integre os quadros da
Administragdo Publica Municipal, ressalvada a hipétese de servidor ou agente
publico formalmente cedido ao Municipio, na forma do instrumento de cessao ou
cooperacao vigente.

N

83° Nos deslocamentos destinados a participagdo em cursos, seminarios,
treinamentos ou eventos de capacitagdo, deverd ser demonstrada, quando
aplicavel, a inexisténcia de alternativa gratuita, remota ou realizada no proprio
Municipio, como medida de economicidade e racionalizacdo da despesa publica.

Art. 6° A solicitacéo de diarias devera conter, no minimo:

| — identificacdo do beneficiario;
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Il — cargo, fungdo ou mandato;

lIl — localidade de destino e unidade da Federacéao;

IV — periodo de afastamento, com datas e horarios previstos de saida e retorno;
V — finalidade institucional especifica do deslocamento;

VI — evento, agenda ou atividade institucional vinculada;

VIl — meio de transporte previsto;

VIII — enquadramento da diaria conforme critérios temporais e tabela vigente
fixada em decreto municipal,

IX — estimativa do valor total da despesa.

Art. 7° A concessao de diarias observara limite mensal maximo de 10 (dez)
diarias por servidor, nos termos da Lei Municipal n°® 1.478/2011.

81° Para os servidores da Secretaria Municipal de Saude responsaveis pelo
transporte de pacientes a outras localidades, o limite maximo mensal é de 20
(vinte) diarias, observado o regime estimado mensal previsto no Capitulo VI
deste Decreto.

82° Em razdo da peculiaridade dos cargos, ficam excepcionados do limite
previsto no caput o Prefeito e o Vice-Prefeito.

83° Para fins de afericAo do limite mensal, considerar-se-80 as diarias
concedidas no més civil, por beneficiario, inclusive as diarias integrais e parciais,
computadas na forma do enquadramento previsto neste Decreto.

84° A concessdo de novas diarias ao beneficiario ficard condicionada a
verificacdo prévia, pela unidade administrativa solicitante, da inexisténcia de
prestacao de contas pendente relativa a didrias anteriormente concedidas.

85° Constatada pendéncia de prestacdo de contas, a concessdo de novas
diarias dependerd da regularizacdo prévia pelo beneficiario, salvo hipétese
excepcional devidamente motivada, com demonstragdo de necessidade
administrativa inadiavel ou risco de prejuizo a continuidade de servigo publico
essencial, mediante decisao fundamentada da autoridade concedente.

86° A verificacdo de que trata o 84° devera constar expressamente do processo
administrativo de concesséao, com indicagdo do meio de consulta utilizado e da
situacao apurada em nome do beneficiario.

§7° O disposto nos 884° a 6° ndo afasta a adogao das medidas de restituicao e
de desconto em folha de pagamento cabiveis em razdo de pendéncias
anteriores, nos termos da Lei Municipal n°® 1.478/2011 e do Capitulo VI deste
Decreto.
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Art. 8° O pagamento de diarias relativo a deslocamentos que incluam sabados,
domingos ou feriados sera excepcional, devendo estar expressamente
justificado nos autos, com motivagdo especifica quanto a necessidade
administrativa do afastamento nesses dias, nos termos do art. 1°, 83°, da Lei
Municipal n® 1.478/2011.

81° A justificativa de que trata o caput devera indicar, de modo objetivo, a razéo
pela qual a atividade institucional ndo pdde ser realizada em dias Uteis, bem
como demonstrar a compatibilidade do periodo com a agenda oficial e com a
finalidade autorizada.

§2° O disposto no caput ndo se aplica aos deslocamentos vinculados a servigcos
que, por sua natureza, realizem-se em sabados, domingos ou feriados, hipétese
em que o ato concessivo devera registrar tal circunstancia e sua pertinéncia com
as atribuicdes do beneficiario e da unidade solicitante.

83° Na hipdtese do caput, 0 ato concessivo consignara expressamente a
justificativa e a classificacdo do deslocamento como excepcional, sob pena de
irregularidade formal do pagamento.

Art. 9° Verificada a regularidade formal da solicitagéo, a compatibilidade com a
finalidade institucional e a disponibilidade orcamentaria, a autoridade
concedente emitira o Ato Concessivo de Diarias, conforme modelo constante do
Anexo | deste Decreto.

Art. 10. O Ato Concessivo de Diarias devera conter obrigatoriamente:
| — identificacdo do beneficiario;

Il — cargo, fungdo ou mandato;

lIl — localidade de destino;

IV — periodo autorizado de afastamento;

V — quantidade e tipo de diarias;

VI — valor unitério e valor total;

VII —finalidade institucional do deslocamento;

VIl — meio de transporte autorizado;

IX — célculo do desconto do auxilio-alimentagéo, quando aplicavel;
X — dotacdo orgcamentaria;

Xl — identificacdo e assinatura da autoridade concedente.

Art. 11. A concesséao de diarias compete:

| — ao Prefeito Municipal:
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a) quanto aos Secretarios Municipais e ao Procurador-Geral do Municipio;
b) quanto aos servidores vinculados ao Gabinete do Prefeito;
) quanto ao proprio Prefeito;

Il — aos Secretarios Municipais e ao Procurador-Geral do Municipio, no ambito
de suas respectivas unidades administrativas, quanto aos servidores a elas
vinculados.

81° A delegacdo de competéncia prevista no inciso Il serd formalizada por
Portaria do Prefeito Municipal, com indicacdo nominal do Secretario Municipal ou
do Procurador-Geral do Municipio autorizado a conceder diérias e a autorizar a
despesa correspondente, exclusivamente no ambito de sua unidade
administrativa, nos termos do art. 3°, §1°, da Lei Municipal n°® 1.478/2011.

§2° E vedada a concessao de diarias pela autoridade a si propria, exceto quanto
ao Prefeito Municipal.

CAPITULO 1l
DO ENQUADRAMENTO E CALCULO DAS DIARIAS

Art. 12. O enquadramento das diarias observara, cumulativamente, o tempo de
afastamento e a ocorréncia de pernoite, nos termos da Lei Municipal n°
1.478/2011, classificando-se em:

| — didria com pernoite: afastamento de 24 (vinte e quatro) horas, com pernoite;

Il — diaria sem pernoite: afastamento igual ou superior a 12 (doze) e inferior a 24
(vinte e quatro) horas, sem pernoite;

lIl — diaria parcial sem pernoite: afastamento igual ou superior a 6 (seis) e inferior
a 12 (doze) horas, sem pernoite.

Paragrafo unico. Nas hipoteses em que ndo houver pernoite no retorno do
deslocamento ou em que as despesas de hospedagem forem custeadas por
outro 6rgao ou entidade da Administracdo Publica ou por terceiro, a diaria sera
limitada ao valor correspondente a diaria sem pernoite ou a diaria parcial sem
pernoite, conforme o periodo efetivo de afastamento apurado, vedado o
pagamento de diaria com pernoite.

Art. 13. O célculo das diarias considerara:

| — o periodo de afastamento autorizado e o periodo efetivamente realizado ou
apurado na prestacao de contas;

Il — 0 enquadramento temporal previsto no art. 12;

Il — o valor unitario vigente fixado em decreto municipal de atualizacdo de
diarias, na data da autorizacao;
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IV — 0 numero de diarias integrais ou parciais correspondentes;

V — a proporcionalidade do auxilio-alimentacdo, com base nos dias Uteis de
afastamento, nos termos da Lei Municipal n° 1.591/2014 e do Capitulo VII deste
Decreto.

81° O periodo de afastamento serd inicialmente apurado com base nos horéarios
previstos de saida e retorno constantes do ato concessivo, devendo ser
ajustado, quando necesséario, com base nos horéarios efetivamente realizados
apurados na prestacéo de contas.

§2° E vedada a concess&o cumulativa ou sobreposta de diarias para periodos
coincidentes ou parcialmente coincidentes.

pY

83° O valor total das diarias correspondera a multiplicacdo do valor unitario
vigente pelo numero de diarias integrais ou parciais apuradas, observados o
periodo efetivo de afastamento e os descontos legais aplicaveis.

84° O desconto do auxilio-alimentag&o incidira por dia util de afastamento da
sede, independentemente do tipo de diaria concedida ao beneficiario e sem
vinculacdo ao numero de refei¢cdes realizadas, observado o disposto no Capitulo
VIl deste Decreto.

CAPITULO IV
DA REALIZACAO DO DESLOCAMENTO

Art. 14. O beneficiario devera realizar o deslocamento nos termos autorizados
no ato concessivo, cumprindo a finalidade institucional indicada e mantendo
documentacdo comprobatdria da viagem e da atividade institucional realizada.

81° O deslocamento devera corresponder ao periodo autorizado, ao destino e a
agenda institucional constantes do ato concessivo.

82° O beneficiario deverd conservar, para fins de prestacdo de contas,
documentos idéneos que comprovem, quando aplicavel:

| — a realizacdo do deslocamento;
Il — a participagdo em evento, reunido, atividade ou agenda institucional,

lll — a compatibilidade entre a finalidade autorizada e a atividade efetivamente
realizada.

83° Eventual alteracdo de destino, periodo ou finalidade devera ser formalmente
justificada e submetida a autoridade concedente, sempre que possivel
previamente ao retorno, ou, quando superveniente, na prestacéo de contas.

Art. 15. O uso de veiculo oficial no deslocamento devera observar as normas
municipais de gestdo de frota, devendo constar do ato concessivo, quando
previsto, e dos registros administrativos de controle do veiculo.
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81° O deslocamento com veiculo oficial devera possuir registro de saida e
retorno, identificacdo do condutor e roteiro basico da viagem, nos sistemas ou
controles administrativos de frota.

8§2° O beneficiario respondera pela veracidade das informacgdes relativas ao
deslocamento, a finalidade institucional e aos elementos declarados no processo
de diarias, sem prejuizo da responsabilidade do condutor quanto aos registros e
controles de frota, quando ndo coincidir com o beneficiario, e das demais regras
de gestao patrimonial e de transito aplicaveis.

83° Fica proibida a utilizacdo de veiculo particular para a realizacdo de viagens
de interesse do Municipio, nos termos da Lei Municipal n°® 1.478/2011.

Art. 16. O transporte para a localidade de destino n&o se inclui no valor da
diaria, devendo ser realizado, preferencialmente, por veiculo oficial.

81° Na inexisténcia, indisponibilidade ou inadequacéo de veiculo oficial, podera
haver o custeio de passagens de transporte rodoviario e/ou aéreo ou a
contratacdo de transporte locado, desde que precedidos do competente
processo administrativo de contratacdo, com observancia da legislacdo de
licitacdes e contratos aplicavel.

§2° Quando houver custeio de passagens ou contratacao de transporte locado, o
ato concessivo devera registrar a modalidade de transporte adotada e a forma
de custeio, vinculando-se ao respectivo processo administrativo e aos
documentos de contratagao.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 17. A prestacdo de contas das diarias devera ser apresentada pelo
beneficiario a unidade administrativa solicitante no prazo de 3 (trés) dias Uteis
apos o retorno a sede, mediante formulario padronizado constante do Anexo I
deste Decreto, vinculada ao respectivo ato concessivo.

81° A prestacao de contas devera conter, no minimo:

| — identificacdo do beneficiario;

Il — referéncia ao ato concessivo;

lIl — periodo efetivo de afastamento;

IV — relatério circunstanciado das atividades institucionais realizadas;

V — documentacdo comprobatéria idénea da participacdo em evento, reunido,
atividade ou agenda institucional que motivou o deslocamento, sempre que
existente, ou justificativa formal acompanhada de evidéncias equivalentes.
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8§2° A documentacdo comprobatoria devera demonstrar a realizacdo do
deslocamento e a compatibilidade da atividade executada com a finalidade
autorizada.

83° Para fins de atendimento do nucleo minimo de prestacdo de contas previsto
na Lei Municipal n° 1.478/2011, o beneficidrio devera apresentar, sempre que
aplicavel e sem prejuizo de outros documentos idéneos:

| - atestado, certificado de frequéncia, declaracdo de comparecimento ou outro
documento que certifique sua presenca no local de destino, conforme a
solicitacdo prévia, e

Il - relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas durante o periodo de
afastamento.

Art. 18. A prestacdo de contas sera analisada pela unidade administrativa
solicitante, que verificara a regularidade documental e material e 0 cumprimento
do ato concessivo.

81° A chefia imediata do beneficiario atestarq, sob sua responsabilidade
funcional, a realizacdo do deslocamento e a compatibilidade da atividade
executada com a finalidade autorizada.

82° A unidade solicitante podera solicitar complementacdo documental ao
beneficiario quando constatada insuficiéncia, inconsisténcia ou necessidade de
esclarecimento.

Art. 19. Concluida a analise, os autos serdo encaminhados a autoridade
concedente para decisdo administrativa, que podera:

| — aprovar a prestacéo de contas;
Il — determinar complementa¢do documental;
[l — determinar restituicdo de valores;

IV — determinar desconto em folha, nos termos do art. 3°, 883° a 5°, da Lei
Municipal n® 1.478/2011.

81° A decisdo sera formalizada nos autos e cientificada ao beneficiario.

§2° A aprovacgao da prestagéo de contas caracteriza o encerramento do ciclo da
diaria, sem prejuizo de controles administrativos ou auditorias posteriores.

CAPITULO VI
DA RESTITUICAO E DO DESCONTO EM FOLHA

Art. 20. O beneficiario devera restituir, total ou parcialmente, os valores de
diarias recebidos quando verificada, em sede de prestacdo de contas ou
controle administrativo, qualquer das seguintes hipéteses:
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| — cancelamento do deslocamento;

Il — retorno antecipado;

lll — reducéo do periodo efetivo de afastamento;

IV — nao realizacéo da finalidade institucional autorizada;

V — alteracéo de destino ou atividade incompativel com o ato concessivo;
VI — ndo comprovacao do deslocamento ou da atividade realizada,;

VIl — percepgéo de valores a maior ou indevidamente.

81° A restituicdo correspondera a diferenca entre o valor recebido e o valor
devido segundo o periodo efetivamente realizado e 0 enquadramento apurado.

82° A obrigagdo de restituicdo serd formalizada pela autoridade concedente
apos a analise da prestacao de contas ou apuracao administrativa.

Art. 21. A restituicdo voluntaria devera ser realizada pelo beneficiario no prazo
fixado na decisdo administrativa, observado o limite maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, mediante formulario padronizado constante do Anexo Ill deste Decreto,
com comprovacao do recolhimento aos cofres municipais.

81° O comprovante de restituicdo devera ser juntado aos autos do processo de
diarias.

§2° A restituicdo integral no prazo fixado encerra a pendéncia financeira relativa
a diaria.

Art. 22. Nao havendo restituicdo voluntaria no prazo estabelecido, a autoridade
concedente determinara o desconto em folha de pagamento do beneficiario,
acrescido de atualizacdo monetaria e juros, quando cabiveis, nos termos do art.
3°, 883° a 5°, da Lei Municipal n® 1.478/2011.

81° O desconto em folha sera precedido de:
| — decis&o administrativa fundamentada;

Il — célculo do valor devido;

[Il — ciéncia formal do beneficiario.

§2° O procedimento de desconto observard o modelo constante do Anexo V
deste Decreto.

CAPITULO VII

DA PROPORCIONALIDADE DO AUXILIO-ALIMENTACAO
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Art. 23. Nos termos do art. 3°, 81° da Lei Municipal n° 1.591/2014 e do
entendimento firmado no Acérdao n° 3450/25 do Tribunal de Contas do Estado
do Parana, o valor correspondente ao auxilio-alimentacdo devido ao servidor
sera abatido (descontado) do valor das diarias, proporcionalmente aos dias Uteis
de afastamento coincidentes com o periodo efetivo de deslocamento.

81° Consideram-se dias Uteis de afastamento aqueles correspondentes a dias
de expediente administrativo regular do Municipio compreendidos no periodo
efetivo do deslocamento.

§2° O desconto de que trata o caput ndo incidira sobre diarias eventualmente
pagas em sabados, domingos e feriados.

Art. 24. O calculo do desconto do auxilio-alimentacéo observara:

| — o valor diario do auxilio-alimentacéo, obtido pela divisdo do valor mensal por
22 (vinte e dois), como critério de proporcionalidade por dia para fins de
desconto, nos termos da Lei Municipal n°® 1.591/2014;

Il — o nimero de dias Uteis de afastamento efetivamente realizados no periodo
do deslocamento;

lll — o periodo efetivo de afastamento apurado na prestacao de contas.

Art. 25. O valor do desconto do auxilio-alimentacao indicado no ato concessivo
sera confirmado ou ajustado na prestacdo de contas, com base no periodo
efetivo de afastamento.

81° Verificada diferenca entre o desconto previsto e o devido, proceder-se-a ao
ajuste correspondente no processo de diarias.

§2° Eventual diferenca a maior ou a menor sera tratada como restituicdo ou
complemento financeiro, nos termos do Capitulo VI deste Decreto.

CAPITULO VIII

DO REGIME ESTIMADO MENSAL DE DIARIAS DOS MOTORISTAS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 26. Fica instituido, no ambito da Secretaria Municipal de Saude, regime
especial de requisicdo e concessao estimada mensal de diarias aplicavel aos
motoristas responsaveis pelo transporte sanitario de pacientes, caracterizado
pela realizacdo continua e sucessiva de deslocamentos ao longo do més.

81° O regime previsto neste Capitulo possui natureza operacional e excepcional,
destinado exclusivamente a adequada gestdo administrativa e financeira das

diarias dos motoristas vinculados a Divisdo de Transportes da Secretaria
Municipal de Saude.

§2° O regime estimado mensal ndo altera a natureza indenizatoria da diéria, ndo
dispensa a comprovagéao individual de cada deslocamento realizado nem afasta
a incidéncia integral da Lei Municipal n® 1.478/2011 e deste Decreto.
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Art. 27. A requisicdo das diarias dos motoristas da Secretaria Municipal de
Saude serd realizada mensalmente, de forma estimada, pela unidade
administrativa responsavel pelo transporte sanitario, com base:

| — na programacao assistencial do més subsequente;

Il — no histdrico de deslocamentos do servidor;

[l — na média mensal de diarias realizadas;

IV — nas rotas e perfis de deslocamento atribuidos ao motorista.

81° A requisicdo mensal devera ser formalizada, preferencialmente, na ultima
semana do més anterior ao periodo de referéncia.

§2° O pedido mensal podera estimar até o limite maximo de 20 (vinte) diarias por
motorista, nos termos do art. 7° deste Decreto e do art. 7° da Lei Municipal n°
1.478/2011, observadas as rotas e caracteristicas operacionais do servico.

83° O formuléario de requisicdo mensal deverd ser assinado pelo servidor
beneficiario e pela chefia da unidade de transportes, nos termos do Anexo |
deste Decreto.

84° Aplicam-se a requisicdo mensal estimada, no que couber, os requisitos e
informacgdes previstos no Capitulo Il deste Decreto.

Art. 28. As diarias estimadas mensalmente poderdo ser pagas em parcela Unica
antecipada, a titulo de adiantamento global, correspondente ao valor total
estimado para o periodo mensal de referéncia.

81° O pagamento antecipado mensal ndo dispensa a prestacdo de contas
individual de cada deslocamento realizado pelo servidor.

§2° O valor pago ter4 natureza de adiantamento global de diarias do periodo,
sujeito a apuracao posterior do valor efetivamente devido.

Art. 29. A prestacdo de contas das diarias dos motoristas da Secretaria
Municipal de Saude observara duas fases distintas e complementares:

| — prestacao individual por deslocamento realizado, no prazo de 3 (trés) dias
Uteis contados do respectivo retorno, nos termos do art. 3°, §3°, da Lei Municipal
n°® 1.478/2011;

Il — consolidacdo mensal das diarias realizadas no periodo de referéncia pela
unidade administrativa responsavel pelo transporte sanitario.

81° A prestacdo individual tem por finalidade comprovar a realizagcdo do
deslocamento e a execugéo da atividade assistencial correspondente.

82° A consolidacdo mensal tem por finalidade apurar o total de diarias
efetivamente realizadas pelo servidor no periodo e compara-lo ao valor mensal
adiantado.
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83° O cumprimento da prestacéo individual no prazo legal n&o implica restituicao
imediata de valores, que sera apurada exclusivamente na fase de consolidacao
mensal.

84° Para fins de racionalizagdo administrativa, a apresentacdo das prestacdes
individuais podera ser realizada de forma unificada em dois dias fixos semanais,
definidos em ato interno da Secretaria Municipal de Saude, observado, em
relacdo a cada deslocamento, o prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis contados do
respectivo retorno, nos termos do inciso I.

85° Aplicam-se a prestacdo individual de contas dos deslocamentos realizados
no regime estimado mensal as disposi¢des gerais do Capitulo V deste Decreto.

86° A consolidacdo mensal das prestacfes individuais deveréa ser realizada pela
unidade administrativa responsavel pelo transporte sanitario até o 5° (quinto) dia
atil do més subsequente ao periodo de referéncia, a fim de viabilizar o acerto
financeiro e os eventuais lancamentos em folha de pagamento.

87° A consolidacdo mensal das prestacdes individuais somente podera ser
realizada mediante verificacdo da apresentacdo tempestiva das prestacdes
individuais relativas aos deslocamentos do periodo de referéncia, devendo a
unidade administrativa responsavel pelo transporte sanitario registrar eventuais
pendéncias por servidor e adotar as providéncias de regularizacao cabiveis, sem
prejuizo da aplicacdo das regras gerais de impedimento de nova concesséo
previstas no art. 7° deste Decreto.

Art. 30. Concluida a consolidacdo mensal das prestacfes individuais de diarias,
serd realizado o acerto financeiro do periodo, com apuracao:

| — de diferenca a favor do servidor, quando o valor devido for superior ao
adiantado;

Il — de diferenca em desfavor do servidor, quando o valor adiantado for superior
ao devido.

81° Verificada diferenca a favor do servidor, proceder-se-a ao pagamento
complementar.

§2° Verificada diferenga em desfavor do servidor, proceder-se-a a restituicdo do
valor correspondente.

83° O enquadramento e o célculo das diarias realizadas no regime estimado
mensal observardo integralmente os critérios temporais e financeiros previstos
no Capitulo Il deste Decreto.

84° O desconto proporcional do auxilio-alimentacéo aplicavel aos deslocamentos
realizados no regime estimado mensal observara as regras do Capitulo VII deste
Decreto.

Art. 31. A restituicdo de valores apurados em desfavor do servidor no regime
estimado mensal sera realizada ap0s a consolidacdo mensal, mediante
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desconto em folha de pagamento, nos termos do art. 3°, 85°, da Lei Municipal n°
1.478/2011.

81° O desconto sera efetuado na folha de pagamento subsequente ao més de
referéncia das diarias.

§2° O desconto sera precedido:

| — da consolidacdo mensal das prestacdes individuais;
Il — do demonstrativo individual de apuracéo financeira;
lIl — da ciéncia do servidor.

83° O servidor autorizara expressamente, no ato de requisicdo mensal estimada
de diarias, o desconto em folha de pagamento de eventual diferenca apurada
em seu desfavor, nos termos do art. 3°, 85°, da Lei Municipal n® 1.478/2011.

84° A autorizacdo prevista no 83° constitui condicdo para o pagamento
antecipado mensal das diarias.

85° Sem prejuizo do disposto neste artigo, podera o servidor efetuar restituicdo
voluntaria do valor apurado em seu desfavor, no prazo fixado pela unidade
responsavel, hipétese em que ficara dispensado o desconto em folha, devendo o
comprovante ser juntado aos autos.

Art. 32. Compete a unidade administrativa responsavel pelo transporte sanitario:
| — elaborar a estimativa mensal de diarias por servidor;

Il — formalizar a requisicdo mensal;

lIl — controlar os deslocamentos realizados;

IV — instruir as prestacoes individuais;

V — realizar a consolidacao mensal;

VI — apurar diferencas financeiras;

VIl — encaminhar demonstrativo para pagamento complementar ou desconto em
folha.

Art. 33. O regime estimado mensal de diarias aplica-se exclusivamente aos
motoristas da Secretaria Municipal de Saude que realizem deslocamentos
continuos no transporte sanitario de pacientes, vedada sua extensdo a outras
categorias ou unidades administrativas sem previsdo expressa em ato do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 34. Aplicam-se integralmente ao regime estimado mensal, no que couber,

as disposicbes gerais deste Decreto relativas a concessado, realizacdo do



MUNICIPIO DE CAMBARA

ESTADDO DO PARANA

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

deslocamento, prestacédo de contas, restituicdo, transparéncia e controle interno
das diarias.

CAPITULO IX
DA TRANSPARENCIA

Art. 35. As informacdes relativas a concessao, execugao e prestacdo de contas
de diarias serdo publicadas no orgao oficial de imprensa do Municipio e
disponibilizadas no Portal da Transparéncia ou website oficial, em observancia
aos principios da publicidade, da transparéncia administrativa e do controle
social, respeitada a legislacdo de protecdo de dados pessoais, contendo, no
minimo:

| — nome do beneficiario;

Il — cargo, funcdo ou mandato;

[l — unidade administrativa de vinculagéo;

IV — localidade de destino;

V — periodo de afastamento;

VI — finalidade institucional do deslocamento;

VIl — valor das diarias concedidas;

VIII = nimero do processo administrativo;

IX — nimero e data do ato concessivo;

X — situacao da prestacao de contas.

Paragrafo Unico. A publicidade das informacdes e documentos de diarias sera
realizada mediante registro e disponibilizagdo no sistema oficial de gestéo
administrativa e contabil do Municipio, com reflexo no Portal da Transparéncia,
nos termos das rotinas operacionais vigentes.

Art. 36. Cada unidade administrativa devera indicar formalmente servidor ou
servidores responséveis pela insercdo, atualizacdo e conferéncia das
informacdes e documentos relativos as diarias no sistema oficial de gestéo
administrativa e contabil adotado pelo Municipio, de modo a assegurar a
tempestiva disponibilizacdo dos dados no Portal da Transparéncia.

81° Compete aos servidores designados:
| — registrar no sistema os dados essenciais da concessao e do ato concessivo;
Il — anexar os documentos da prestacao de contas e demais pecgas pertinentes;

[Il — verificar a consisténcia das informacgdes publicadas;
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IV — promover a atualizacdo da situacao da prestacao de contas.

§2° A designacéo prevista no caput sera realizada por ato do titular da unidade
administrativa.

CAPITULO X
DO CONTROLE E RESPONSABILIDADES

Art. 37. O controle administrativo das diarias observara a distribuicdo de
responsabilidades ao longo do respectivo ciclo, competindo:

| — ao beneficiario:

a) prestar informacdes veridicas, completas e tempestivas na solicitacdo de
diarias;

b) realizar o deslocamento conforme autorizado no ato concessivo;
¢) cumprir a finalidade institucional do afastamento;

d) manter e apresentar documentacdo comprobatéria iddnea da viagem e da
atividade realizada,;

e) prestar contas no prazo legal;
f) restituir valores quando devidos;

g) responder pela veracidade das informacdes prestadas e pela regularidade da
execucao do deslocamento;

Il - & unidade administrativa solicitante:

a) formalizar a requisicao institucional de diarias;

b) verificar a compatibilidade da solicitagdo com a finalidade administrativa,

c) analisar a prestacdo de contas quanto a regularidade documental e material;

d) atestar a realizacdo do deslocamento e a compatibilidade da atividade
executada com a finalidade autorizada;

e) solicitar complementa¢cdes quando necessario;

f) instruir o processo para decisdo da autoridade concedente;
lll — & autoridade concedente:

a) avaliar a regularidade da solicitagao;

b) conceder as diarias e autorizar a despesa correspondente;

c) decidir sobre a prestagéo de contas;
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d) determinar complementacdes, restituicbes ou descontos;
e) assegurar a observancia do regime juridico das diarias;
IV —a Unidade de Controle Interno:

a) fiscalizar a regularidade dos procedimentos de concesséao, realizacdo do
deslocamento e prestacao de contas;

b) realizar auditorias e verificagdes periddicas;

c) avaliar a conformidade com a Lei Municipal n°® 1.478/2011 e com este
Decreto;

d) emitir recomendacgfes de aprimoramento e saneamento;
e) comunicar irregularidades as autoridades competentes.
CAPITULO XI
DOS FORMULARIOS PADRONIZADOS

Art. 38. Os procedimentos de solicitacdo, concessao, realizagdo do
deslocamento, prestacdo de contas, restituicdo e controle de diarias previstos
neste Decreto deverdo observar obrigatoriamente os formularios padronizados
constantes dos Anexos | a V, que o integram para todos os fins administrativos e
juridicos.

81° Os formularios padronizados constituem instrumentos oficiais do regime de
diarias do Municipio e deverdo ser utilizados em todas as fases do ciclo da
diaria, vedada a adocdo de modelos diversos ou ndo atualizados.

§2° A utilizacao dos formularios padronizados constitui condicdo de regularidade
formal dos atos de concessao e prestacao de contas de diarias.

83° Os Anexos deste Decreto correspondem as seguintes etapas do ciclo da
diaria:

| — Anexo I: Solicitag&do de Diarias e Ato Concessivo de Diarias;

Il — Anexo II: Prestacdo de Contas de Diérias;

[l — Anexo Ill: Termo de Restituicdo de Diarias;

IV — Anexo IV: Ajuste ou Alteracdo de Periodo de Afastamento;

V — Anexo V: Procedimento de Desconto em Folha;
CAPITULO Xl

DO CONTROLE INTERNO DAS DIARIAS
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Art. 39. Compete & Unidade de Controle Interno do Municipio exercer o
acompanhamento, a fiscalizacdo e a avaliagdo do cumprimento do regime de
concessao, realizacdo do deslocamento, prestacdo de contas e restituicdo de
diarias previsto na Lei Municipal n® 1.478/2011 e neste Decreto.

81° O controle interno sera exercido de forma posterior, independente e nao
substitutiva, sem prejuizo das competéncias da unidade administrativa solicitante
e da autoridade concedente.

8§2° A Unidade de Controle Interno podera realizar auditorias, verificacdes
amostrais ou inspecdes especificas sobre processos de diarias, visando avaliar:

| — a regularidade dos atos concessivos;

Il — a adequacédo do enquadramento e do calculo das diérias;

lIl — a suficiéncia da documentacdo comprobatoria;

IV — o cumprimento do ciclo da despesa,;

V — a observancia da proporcionalidade do auxilio-alimentacéo;
VI — a ocorréncia de restituicbes ou recomposicoes devidas.

Art. 40. Constatadas irregularidades ou fragilidades procedimentais, a Unidade
de Controle Interno podera:

| — expedir recomendacfes de saneamento;

Il — determinar a complementacao de informac¢des ou documentos;
[l — comunicar a autoridade concedente;

IV — comunicar o Prefeito Municipal,

V — sugerir medidas de recomposicéo do erario;

VI — recomendar a instauracao de procedimento administrativo préprio, quando
cabivel.

81° As recomendacgdes do controle interno deverdo ser formalizadas nos autos
do processo de diarias ou em relatério proéprio.

§2° A atuacao do controle interno ndo substitui a analise da unidade solicitante
nem a decisao da autoridade concedente.

Art. 41. A Unidade de Controle Interno podera expedir orientacdes técnicas
complementares destinadas a padronizacdo e ao aperfeicoamento dos
procedimentos de diarias, em conformidade com este Decreto.

Art. 42. A Unidade de Controle Interno poderd expedir manual operacional,

orientacdes técnicas ou fluxos procedimentais destinados a padronizacdo da
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insercdo de dados, anexacdo documental e publicidade das diarias no sistema
oficial do Municipio, observadas as disposicoes deste Decreto.

Paragrafo Unico. Os instrumentos previstos no caput terdo natureza orientativa e
complementar, ndo podendo inovar quanto ao regime juridico das diarias
estabelecido neste Decreto.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Fica expressamente revogada a Instrucdo Normativa n® 01/2025 da
Unidade de Controle Interno, bem como quaisquer disposi¢des administrativas
em contrario que versem sobre procedimentos de concessao, realizacdo do
deslocamento, prestacdo de contas ou controle de diarias no ambito do
Municipio de Cambara/PR.

Art. 44. Os procedimentos de concessdo, realizagdo do deslocamento e
prestacdo de contas de diarias deverdo adequar-se integralmente ao disposto
neste Decreto a partir de sua vigéncia, observados os formularios padronizados
e o fluxo procedimental nele estabelecidos.

81° Os processos de diarias em andamento na data de publicacao deste Decreto
poderdo ser concluidos segundo as normas anteriormente vigentes, vedada a
aplicacao retroativa de exigéncias procedimentais.

82° As concessoes de diarias realizadas apoés a vigéncia deste Decreto deverdo
observar integralmente suas disposicbes, sob pena de irregularidade
administrativa do ato.

Art. 45. O descumprimento das disposicbes deste Decreto sujeitard os
responsaveis as consequéncias administrativas cabiveis previstas na legislacéo
municipal, sem prejuizo da obrigacdo de restituicdo de valores e da apuracdo de
responsabilidade funcional, quando for o caso.

Art. 46. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cambara/PR, em 04 de marco de 2026.

Walcir Joaguim
Prefeito Municipal
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ANEXO |
FORMULARIO PADRONIZADO - SOLICITAGAO E ATO CONCESSIVO DE DIARIAS
(Arts. 4°a 12; 15; 22 a 24; Cap. VIl e VIII)

1. Identificacdo do processo e controle interno

1.1. Processo Administrativo ne:

1.2. Unidade Administrativa Solicitante:

1.3. Responsavel pela instrucdo (nome/cargo/matricula):
1.4. Data da autuacdo/solicitacdo: __ / / as__h m

1.5. Prazo de antecedéncia observado (Art. 4°): ( ) Sim () Nao — justificar no item 6.1

2. Identificagdo do beneficiario

2.1. Nome completo:

2.2. Cargo/Funcéo/Mandato:

2.3. Matricula: 2.4. Lotacdo/Unidade:

2.5. Vinculo: () Servidor efetivo ( ) Comissionado ( ) Empregado publico ( ) Agente politico
( ) Cedido ao Municipio

3. Dados do deslocamento
3.1. Destino (Municipio/UF):
3.2. Endereco/local do compromisso:
3.3. Periodo previsto: Saida: ___/ / as_h m
Retorno: / / a h__ m

3.4. Finalidade institucional especifica:

3.5. Evento/agenda/atividade vinculada:
3.6. Curso/capacitacao: ( ) Nao se aplica; ( ) Inexisténcia de alternativa gratuita/remota

4. Meio de transporte e custeio
4.1. Modalidade: ( ) Veiculo oficial; ( ) Transporte rodoviério (passagem); ( ) Transporte aéreo
(passagem); () Transporte locado/contratado
4.2. Se veiculo: placa: Condutor:
4.3. Se passagem/locacao:

a) Processo administrativo n°:
b) Modalidade: ( ) Passagem ( ) Transporte contratado ( ) Outro

5. Enquadramento e estimativa financeira
5.1. Tipo estimado:

Quantidade Valor unitario

estimada (R$) Subtotal (R$)

Tipo de diaria

() Diaria com pernoite (= 24h)
() Diaria sem pernoite (12—24h)
() Diaria parcial sem pernoite (=6—12h)

(1) - Valor total: | R$

Incidéncia de desconto do auxilio-alimentacao: () Sim () Nao

Dias Uteis:
Valor mensal do auxilio-alimentacao:

Valor diério (Auxilio + 22):

(2) - Desconto estimado: R$

VALOR LIQUIDO DA(S) DIARIA(S) (1-2): R$
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6. Justificativas e verificacfes
6.1. Justificativa de urgéncia (Art. 4°):

6.2. Justificativa excepcional (Art. 4° §3°):

6.3. Beneficiario cedido — instrumento/vigéncia:

6.4. Documentos anexados a solicitagdo:

6.5. Justificativa de pagamento em sabados/domingos/feriados:
( ) Nao se aplica
( ) Aplica-se — descrever:

6.6. Verificagdo de prestacao de contas pendente (Art. 7° §84°-6°):

( ) N&o consta prestacdo pendente ( ) Consta — Processo n° Ato n°
( ) Pendéncia regularizada () Concesséo excepcional (art. 7° §5°)
Meio de verifica¢do utilizado:
Responsavel pela verificacéo:

7. Declaragdes e assinaturas (solicitacéo)
7.1. Declaragéo do beneficiario: AUTORIZO o desconto em folha de eventual valor devido de
diarias, nos termos da Lei 1.478/2011 e do Decreto.

Cambard/PR, / / Assinatura;

7.2. Chefia imediata:

Nome/cargo: Assinatura:

7.3. Unidade solicitante: Assinatura:

8. ATO CONCESSIVO DE DIARIAS (preenchimento pela autoridade)

8.1. Ato n° / 3

ApOs andlise da solicitagédo: ( ) AUTORIZO; ( ) AUTORIZO com ajustes; ( ) NAO AUTORIZO.
8.2. Ajustes:

8.7. Transporte autorizado: ( ) Veiculo; ( ) Passagem; ( ) Contratado.
8.8. Dotagdo orgamentaria:
8.9. Situacdo de prestacéo anterior: ( ) Regular; ( ) Pendente autorizada excepcionalmente.
8.11. Competéncia: () Prefeito; () Delegado — Portaria n° /

Cambara/PR, / / Autoridade concedente:
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ANEXO I
FORMULARIO PADRONIZADO - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
(Art. 17; Art. 18; Art. 19; Cap. VII; Cap. VIII guando aplicavel)

1. Identificagdo do processo e do ato concessivo
1.1. Processo Administrativo n°:

1.2. Ato Concessivo de Diarias n°:

1.3. Beneficiario:

1.4. Cargo/Funcao/Mandato:
1.5. Unidade solicitante:

1.6. Data do retorno a sede: /| | Data de apresentacdo desta prestacao: /|

1.7. Prazo de 3 dias uteis observado (Art. 17): ( ) Sim () Ndo. Se “Nao”, justificar:

2. Periodo efetivo realizado (apuracdo real)
2.1. Saida efetiva: /| as h m

2.2. Retorno efetivo: /[ / as h m

2.3. Destino efetivo (Municipio/UF):
2.4. Houve alteracdo de destino/periodo/finalidade? ( ) Nao ( ) Sim. Descrever e justificar:

3. Relatério circunstanciado das atividades institucionais realizadas (obrigatorio)
3.1. Descrever as atividades, resultados, encaminhamentos e vinculos com a finalidade
autorizada:

4. Documentagao comprobatéria minima (Art. 17, 83°, e demais documentos idéneos)
4.1. Documento que certifica presenca no local de destino (quando aplicavel): ( )
atestado

() certificado ( ) declaracdo de comparecimento ( ) outro:
Identificacdo do documento (nimero/data/entidade emissora):
4.2. Outros documentos anexados (quando existentes):
4.3. Quando inexistente documento formal, apresentar justificativa acompanhada de
evidéncias equivalentes (Art. 16, 81°, V):

5. Meio de transporte efetivamente utilizado (Art. 15)

5.1. Modalidade: ( ) Veiculo oficial ( ) Rodoviério (passagem) ( ) Aéreo (passagem)
() Transporte locado/contratado

5.2. Se veiculo oficial: identificacdo do veiculo/placa/patriménio:

5.3. Se passagem/locacdo: processo vinculado n° e

documento de contratacao:

6. Apuragao do enquadramento e valores (conferéncia material)

6.1. Enquadramento efetivo (Art. 12): () Com pernoite ( ) Sem pernoite () Parcial sem
pernoite

6.2. Quantidade efetiva apurada: diaria(s)

6.3. Valor bruto devido: R$

6.4. Dias Uteis efetivos de afastamento (Cap. VII):
6.5. Valor diario do auxilio-alimentacé@o (mensal + 22): R$
6.6. Desconto devido do auxilio-alimentacéo: R$
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6.7. Valor liquido devido: R$

6.8. Comparacdo com o valor pago:
Valor pago (ato concessivo): R$
Diferenca: () areceber ( ) arestituir ( ) sem diferenca. Valor: R$

7. Declaracéo do beneficiario e assinaturas

7.1. Declaro que realizei o deslocamento conforme informado, que as atividades descritas
sdo verdadeiras e vinculadas a finalidade institucional autorizada, e que apresentei a
documentagcdo comprobatéria minima aplicavel, ciente de restituicio e demais
consequéncias administrativas em caso de irregularidade.

Local e data: ,

Assinatura do beneficiario:

8. Atesto da chefia imediata (Art. 17, §1°)

8.1. Atesto, sob responsabilidade funcional, a realizacdo do deslocamento e a
compatibilidade da atividade executada com a finalidade autorizada, conforme elementos
constantes dos autos.

Local e data: , I/

Nome/cargo/matricula:
Assinatura:

9. Analise da unidade solicitante (Art. 17 e Art. 18)

9.1. Concluséo técnica: ( ) Regular () Necessita complementagcdo () Irregular
com restituicdo

( ) Outras providéncias:
9.2. Fundamentacéo e diligéncias (quando cabivel):

9.3. Encaminhamento a autoridade concedente para decisao.

Local e data: , /]

Assinatura do responsavel pela analise:
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ANEXO IlI )
TERMO DE RESTITUICAO DE DIARIAS
(Art. 20; Art. 21; Cap. VIl quando aplicavel)

TERMO DE RESTITUICAO DE DIARIAS N° /2026
Processo Administrativo n®
Ato Concessivo n°

1. Identificagcdo do beneficiario

1.1. Nome:

1.2. CPF: Cargo/Funcao/Mandato:
1.3. Unidade:

2. Fundamento da restituicéo (indicar a hipGtese)

2.1. Hipétese:

( ) cancelamento () retorno antecipado ( ) reducéo do periodo ( ) finalidade ndo
realizada

() incompatibilidade ( ) auséncia de comprovagédo () valores indevidos/a maior

( ) outra:
2.2. Descricao objetiva dos fatos e referéncia aos autos:

3. Célculo darestituicéo
3.1. Valor pago: R$
3.2. Valor devido apés apuracao: R$
3.3. Valor a restituir: R$

3.4. Prazo para restituicao voluntéria (maximo 5 dias Uteis — Art. 20): até /|
3.5. Forma de recolhimento: ( ) guia/DAE  ( ) depésito identificado

() outra:
Dados para recolhimento (se aplicavel):

4. Comprovacao do recolhimento
4.1. Comprovante bancario/guia anexado aos autosem: __ /[ . (folhas/mov.: )

5. Ciéncia e assinatura

5.1. Declaro ciéncia do valor apurado e do dever de restituicdo, comprometendo-me a
recolher no prazo indicado, ciente de desconto em folha em caso de inadimplemento.
Local e data: 1

Assinatura do beneficiario:

6. Recebimento pela unidade administrativa

Local e data: 1

Nome/cargo do responsavel:

Assinatura:
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ANEXO IV
FORMULARIO PADRONIZADO — AJUSTE OU ALTERAGCAO DE PERIODO DE
AFASTAMENTO

(Art. 13, 83°; Art. 12, 81°; Art. 19)

1. Identificagéo

1.1. Processo Administrativo n°:

1.2. Ato Concessivo n°:

1.3. Beneficiario:

1.4. Unidade solicitante:

2. Tipo de ajuste

2.1. Natureza: ( ) retorno antecipado ( ) prorrogacdao ( ) alteracdo de horario ( )
alteracdo de destino ( ) cancelamento ( ) outra:
2.2. O ajuste foi: () previamente comunicado a autoridade concedente () superveniente,
justificado na prestagéo de contas

3. Periodo originalmente autorizado
3.1. Saida autorizada: /| .as:

3.2. Retorno autorizado: /| .as:

4. Periodo efetivo/ajustado
4.1. Saida efetiva/ajustada: __ / / .as:

4.2. Retorno efetivo/ajustado: /| .as:

4.3. Justificativa do ajuste (fatos eﬁcula@éo administrativa):

5. Impacto financeiro (estimado ou apurado)
5.1. Valor pago: R$
5.2. Valor devido apds ajuste: R$
5.3. Diferenca: () a restituir () a complementar () sem diferenca. Valor: R$
5.4. Encaminhamento: ( ) Anexar a prestacdo de contas ( ) Submeter & decisdo da
autoridade concedente () Emitir termo de restituicdo

6. Assinaturas
Local e data: w1
Assinatura do beneficiario:

Assinatura da chefia imediata (ciéncia):
Assinatura do responsavel da unidade solicitante:
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ANEXO V )
PROCEDIMENTO PADRONIZADO - DESCONTO EM FOLHA (DIARIAS)
(Art. 21; Art. 20, 81°; Lei Municipal n°® 1.478/2011, art. 3°, 883° a 5° Cap. VIl quando

aplicavel)
1. Identificagéo
1.1. Processo Administrativo n°;
1.2. Beneficiario:
1.3. CPF: Matricula:

1.4. Unidade:

1.5. Origem do débito: ( ) Termo de Restituicdo ndo pago no prazo ( ) Apuracdo em prestacao
de contas ( ) Consolidacdo mensal (motoristas — Cap. VIII) () Auditoria/controle interno

2. Decisdo administrativa (obrigatéria)

2.1. Autoridade concedente:

2.2. Decisdo n° / (anexar aos autos), com fundamento e motivagéo,
determinando o desconto em folha.

3. Célculo do valor a descontar
3.1. Valor principal apurado: R$

3.2. Atualizacdo monetaria (se aplicavel): R$ Critério:

3.3. Juros (se cabiveis): R$ Critério:

3.4. Valor total do desconto: R$

3.5. Folha de pagamento de referéncia (més/ano): /|

3.6. Numero de parcelas (se parcelado por Ilmltagao operacmnal) parcela(s) de
R$

4. Ciéncia formal do beneficiario (obrigatdria)

4.1. Datadaciéncia: ___ /[

Forma: ( ) assinatura presencial ( )AR () e-mail institucional
() outro:

4.2. Manifestacdo do beneficiario (se apresentada):

4.3. Registro de auséncia/recusa de ciéncia (se houver):

5. Execucédo pelo RH/Finangas

5.1. Setor responsavel pelo langamento:
5.2. Data do lancamento: __ /  /
5.3. Rubrica/conta contébil utilizada:

5.4. Comprovacado do desconto e reflexo financeiro anexada aos autos em: [/ /

(folhas/mov.: )

6. Encerramento

6.1. Apds a quitacao integral do valor descontado, certificar nos autos o encerramento da
pendéncia financeira, com indicacdo das competéncias de folha e valores efetivamente
descontados.

Assinatura do responsavel: Data: /[ [/




