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Céamara Municipal de Foz do Iguagu

o
. ESTADO DO PARANA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 19, DE 26 DE AGOSTO DE 2019.

Disciplina o0s procedimentos  administrativos
aplicaveis a aquisicdo de passagens, prestagdo de
contas, restituigdo de valores e dé& outras
providéncias, acerca da participagdo do agente
publico da Cédmara Municipal de Foz do Iguagu em

evento.

O Departamento de Controle Interno da Camara Municipal de Foz do Iguagu, Estado do
Parana, no uso de suas atribuigbes legais, com fundamento nos arts. 70 e 74 da
Constituicdo Federal de 1988, na Resolugdo Legislativa n® 102, de 23 de dezembro de 2013
e no § Unico do art. 9° da Instrugéao Normativa n® 15/2017,

RESOLVE emitir a seguinte Instrugdo Normativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Para efeito desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Agente Publico: reputa-se agente publico, todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracao, por eleicdo, nomeacao, designagao, contratagdo ou
qualquer forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo na Camara
Municipal de Foz do Iguagu;

Il - Passagem aérea ou terrestre: documento de transporte que viabiliza o deslocamento do

usuario entre a origem e o destino;

IIl - Diarias: valor fixado em ato normativo, concedido a titulo de indenizagdo das despesas
com hospedagem, alimentagdo e locomogado urbana, mediante calculo da duragéo
presumivel do deslocamento, pago antecipadamente, de uma s6 vez, através de crédito em

conta bancaria;

IV — Prestacdo de contas: dever de prestar contas do agente publico que Sarticipou de

evento autorizado pela Presidéncia da Camara Municipal de Foz do Iguagu. o
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V - Evento: participagdo do agente publico em cursos, congressos, seminarios, palestras,

reunides e similares.
VI - Sede: entende-se por sede o Municipio de Foz do Iguagu.

CAPITULO Il
DAS PASSAGENS

Art. 2° A escolha da passagem deve considerar os seguintes parametros:

| - no trecho de ida, o horario de embarque podera ocorrer no maximo 1 (um) dia antes do
evento e o horario de desembarque deve anteceder em, no minimo, 2 (duas) horas do inicio

previsto do evento;

Il - no trecho da volta, o horario de embarque podera ocorrer a partir de 2 (duas) horas a
contar do horario do término do evento € no maximo no dia seguinte;

Il - a escolha da passagem deve ser realizada em cotejo com o horario do evento, o periodo
da participagdo e a concessdo de diarias, a fim de que esta resulte na opgdo mais
econdémica ao erario.

§1° Se na analise das op¢des mais econdmicas ao erario, prevista no inciso lll, resultar em
mais de uma possibilidade, deve recair prioritariamente, em percursos de menor duragéo,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e/ou conexdes.

§2° O servidor responsavel pela cotagao, reserva e aquisicao das passagens devera anexar
ao processo as opgdes ofertadas pela empresa contratada responsavel pelo fornecimento
das passagens, bem como as alteragdes e os cancelamentos caso houver;

§3° Para os deslocamentos que tenham como destino a capital do Estado do Parana ou
cidades de outros estados, deve-se optar preferencialmente pela passagem aérea, nas
demais cidades do Estado do Parana, devem ser analisadas as opgdes de passagem aérea

ou terrestre.
§4° A passagem deve ter como origem e retorno a sede.

Art. 3° E vedada qualquer aquisi¢do direta de passagem pelo agente publico para posterior

ol

ressarcimento pela Camara Municipal de Foz do Iguagu.
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Art. 4° O custo decorrente da alteragdo ou cancelamento da passagem, desde que

comprovadamente n&o tenha sido causado pelo agente publico, sera suportado pela
Camara Municipal de Foz do Iguagu.

§1° Na possibilidade desta Camara ser beneficiaria do crédito ou reembolso, decorrente da
alteracdo ou cancelamento da passagem, devera ser demonstrada a vantajosidade da

escolha entre crédito ou reembolso.

§2° Na hipétese em que o beneficiario do crédito ou reembolso decorrente da alteragéo ou
cancelamento da passagem so possa ser o agente publico, este devera optar entre crédito

ou reembolso, restituindo o respectivo valor ao erario.
Art. 5° O agente publico que der causa ao cancelamento da passagem, devera:

I- na hipétese em que o beneficiario do crédito ou reembolso decorrente do cancelamento
da passagem sO possa ser 0 agente publico, este devera optar entre crédito ou reembolso,
restituindo o valor total dispendido pela aquisi¢do da passagem ao erario;

ll- na hipétese em que a beneficiaria do crédito ou reembolso decorrente do cancelamento
da passagem for esta Camara Municipal, devera o agente publico restituir ao erario a
diferenca entre o valor total dispendido pela aquisicido da passagem e o valor do crédito ou
reembolso.

CAPITULO Il
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 6° O processo de prestagdo de contas quanto a participacédo do agente publico em
evento autorizado pela Presidéncia da Camara Municipal de Foz do Iguagu, devera conter
os seguintes documentos:

| - Ato da Presidéncia que autorizou a participagéo do agente publico;

Il — Relatério de Participacdo em Evento devidamente preenchido e assinado, conforme

anexo |[;

Il - Certificado, Atestado ou Declaragcédo que comprove a participacédo no evento;

s
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IV — Comprovante de embarque aéreo ou rodoviario, dispensado quando utilizado o veiculo
oficial ou pessoal para o deslocamento;

V — Outros documentos que julgar pertinentes.

§ 1° Os documentos mencionados nos incisos acima deverado ser apresentados no setor de
protocolo da Camara Municipal em até 5 (cinco) dias Uteis, a contar do dia seguinte de
regresso do agente publico a sede;

§ 2° Os documentos mencionados nos incisos |, lll e IV poderdo ser apresentados em
fotocopias.

§ 3° Em caso de extravio do comprovante de embarque referido no inciso IV, o agente
publico devera apresentar declaragdo ou similar da companhia aérea ou rodovidria, que
comprove a utilizagdo da passagem expedida em seu favor, no prazo disposto no §1°,
juntamente com os documentos elencados nos incisos do art.6°, sob pena de ressarcimento

do valor concedido a titulo de passagem aérea ou rodoviaria.

Art. 7° A partir do momento em que o agente publico tomar conhecimento do cancelamento
ou da alteragdo da data de realizacdo do evento, devera comunicar formalmente e
imediatamente a Presidéncia desta Camara Municipal, juntando o respectivo documento
comprobatorio.

Art. 8° Nao sera autorizada a participagdo do agente publico em novo evento, que no prazo
mencionado no § 1° do art. 6° nao protocolar o relatério de participagédo em evento ou
apresenta-lo de forma incompleta, até que a pendéncia seja regularizada.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° E competéncia da Diretoria de Administragdo da Camara Municipal de Foz do Iguagu
a gestdo e controle da execugdo de todo o processo de participagdo em evento,

assegurando o cumprimento dos dispositivos desta Instrucao.

Art. 10 O requerimento de participagcdo em evento devera ser motivado, eontendo

obrigatoriamente: ‘ e
i
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| — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

Il - correlagéo entre o motivo do deslocamento e as atividades desempenhadas pelo agente
publico;

lll- copia da programagado, e/ou, quando houver, convite formulado pela entidade
organizadora do evento.

Art. 11 O agente publico que participar em evento devera enviar o material didatico e/ou
técnico para a Diretoria de Administragdo desta Camara, a qual disponibilizara este para
todos os agentes publicos desta Camara Municipal.

Art. 12 O agente publico que ndo apresentar o Certificado, Atestado ou Declaragéo no prazo
disposto no §1° do artigo 6°, sera notificado pela Diretoria de Administragdo, para que efetue
a restituicdo dos valores despendidos para o custeio de inscrigdo, diarias, passagem e
combustivel quando for o caso, nos termos dispostos nos artigos 14 e 15 desta Instrugéo
Normativa.

Art. 13 O custo decorrente da inscrigdo no evento, quando nao ocorrer a participacdo do
agente publico, desde que comprovadamente ndo tenha dado causa, sera suportado pela
Camara Municipal de Foz do Iguagu, nos demais casos, 0 agente publico devera restituir o

respectivo valor ao erario.

Art. 14 As diarias deverao ser restituidas, no dia util imediato a notificacdo realizada pela
Diretoria de Administragcéo, nas seguintes hipdteses:

| = ndo realizacdo do deslocamento, por qualquer motivo, com devolugéo integral do valor

percebido;

Il - retorno antecipado ou saida postergada do agente publico, com devolugdo proporcional

do valor percebido;
Ill - outras hipoteses que nao justifiquem o pagamento da verba indenizatéria;

Art. 15 As restituigcdes dispostas no §2° do artigo 4° e nos artigos 5° e 13 desta Instrugéo
Normativa, poderdo ser realizadas através de descontos em folha de pagamento, observado

A
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o procedimento disposto nos artigos 77, 78 e 79 da Lei Complementar ("‘1 7/199
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Art~16 A Diretoria de Administragéo devera elaborar, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da
publicagéo desta Instrugdo Normativa, instrumento que possibilite a verificagdo do
cumprimento dos dispositivos desta Instrugdo, que devera ser anexado a cada processo de
prestacao de contas.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a contar da sua publicacgdo.

Foz do Iguacgu, 26 de agosto de 2019.

Diretor do De

partamento de Controle Interno



Céamara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

Anexo |

RELATORIO DE PARTICIPACAO EM EVENTO

1. IDENTIFICAGCAO

Nome: |

() Vereador
() Servidor _ Cargo: Matricula:

2. AUTORIZACAO

Ato da Presidéncia n°® /

3. MOTIVO DO EVENTO

4. LOCAL DO EVENTO

l

5. DENOMINAGAO DO EVENTO E PERIODO

6. MEIO DE TRANSPORTE

() AEREO COMPANHIA:

() TERRESTRE EMPRESA:

() VEICULO OFICIAL HORA DE SAIDA E RETORNO:
() OUTROS:

Obs. Dispensado o preenchimento do item 6 nos casos em que o evento tenha sido
realizado no Municipio de Foz do Iguagu.

7. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

8. DOCUMENTOS ANEXADOS:

Foz do Iguagu, de de 20 . /%l‘i*’ﬁ

Nome:
Cargo:
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