Municipio de Capanema - PR

Secretaria Municipal da Fazenda Ptblica

ORIENTACAO TECNICA SEFAZ N° 02/2025
Versao 01

Autoria: SEFAZ - Departamento Contabil e Financeiro
Destinatario(s): Orgios da Administragéo Direta.

Assunto: Padronizar e orientar acerca das documentagdes que autorizam: a) o pagamento de
diarias de servidores quando a servigo ou em representacdo do Municipio; b) pagamento de
diarias de alimenta¢do quando a servico do Municipio na regido; e ¢) ressarcimento de despesas
com alimentac¢do e outras pelos servidores municipais.

1. FUNDAMENTACAO LEGAL

1.1 Lei Municipal n° 1.421/2013 - Fixa percentual para calculo de diaria de prefeito, vice-
prefeito, secretarios, motoristas € demais servidores publicos e da outras providéncias, alterada
pela Lei Complementar 20/2023.

1.2 Decreto 7.128/2022 - Fixa o valor da didria para despesas com alimenta¢do para os
Motoristas do Municipio.

1.3 Decreto 7.242/2022 - Fixa valores de diarias para o Exercicio 2023, alterado pelo Decreto
7.767/2025.

2. MOTIVACAO

2.1 CONSIDERANDO o principio da eficiéncia administrativa, essencial para a adequada
execugdo dos servigos publicos, conforme o art. 37, caput, da Constituicao Federal;

2.2 CONSIDERANDO o principio da legalidade na Administragdo Publica, que estabelece a
obrigatoriedade de que os procedimentos sejam realizados em conformidade com a legislagdo
vigente, conforme o art. 37, caput, da Constituicao Federal;

2.3 CONSIDERANDO a necessidade de garantir a uniformidade e padronizagdo dos
documentos necessarios ao empenho, liquidacao e pagamento, em conformidade com a Lei n°
9.784/1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica Federal,

2.4 CONSIDERANDO a importancia de prevenir erros e omissdes nas informagdes essenciais
para a realizacao dos procedimentos contabeis, desde a execucao até o pagamento das despesas,
conforme previsto na Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal),
garantindo a conformidade com as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico.

3. RESOLVE:
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3.1  Estabelecer e padronizar os documentos de Autorizagdo de Pagamento de didrias de
todos os 6rgaos da Administracdo direta e ressarcimentos de diversas naturezas, bem como a
sequéncia de eventos, prazos, procedimentos € competéncias envolvidas no processo.

3.2  Dasequéncia dos eventos e procedimentos:
3.2.1  As Autorizagdes de Pagamento devem ser encaminhadas a Assessoria de Apoio
e Controle da Despesa Publica da SEFAZ com no minimo 5 (cinco) dias de antecedéncia
a data prevista para o pagamento.

3.2.1.1 Situagdes isoladas serdo dirimidas entre o Secretario da SEFAZ e o
Secretario do 6rgao demandante.

3.3  Requisitos para entrega dos documentos:
3.3.1 Forma de Entrega

3.3.1.1 A entrega dos documentos deve ser realizada preferencialmente por meio
fisico a Assessoria de Apoio e Controle da Despesa Publica da SEFAZ, direcionada ao
servidor Maicon Douglas de Castro Coito.

3.3.1.2 Sera obrigatdria a entrega por meio eletronico via e-Processos, a partir
do momento em que o processo especifico para essa tramitagdo esteja estabelecido.

3.3.2 Diretrizes para a Entrega

3.3.2.1 Os documentos devem conter todas as informacdes previstas no item 3.4
desta orientagao técnica.

3322 Todos os documentos devem estar impressos de forma legivel e sem
rasuras ou, quando enviados por meio eletronico, apresentados em formato .pdf
conforme previsto no item 3.3.1.2.

3323 As autorizacdes de diarias (Anexo I) devem conter as assinaturas
originais do Secretario do 6rgdo autorizador, do servidor beneficidrio e do Chefe do
Poder Executivo.

3.3.23.1 No caso da CGM e da PGM, por serem vinculadas ao Gabinete
do Prefeito, as autorizagdes devem conter apenas as assinaturas do servidor
beneficiario e do Chefe do Poder Executivo.

3324 Sera admitida a assinatura digital nos casos em que a tramita¢do ocorrer
exclusivamente por meio eletronico, com a mesma validade da assinatura fisica.

3.3.2.5 Os documentos previstos nos Anexos II e III ndo necessitam da
autorizagao ou assinatura do Chefe do Poder Executivo.

3.3.2.5.1 Paraa CGM e a PGM, no caso dos Anexos I e III, sera exigida a
assinatura do servidor e do Chefe do Poder Executivo.

3.4 Documentos a serem apresentados:

3.4.1 Os agentes publicos de cada Secretaria/orgdo municipal que controlam as
autorizacoes de didrias e ressarcimentos deverdo apresentar a Assessoria de Apoio e
Controle da Despesa Publica da SEFAZ, os seguintes documentos para fins de
requisi¢dao, empenho, liquidag¢do e pagamento:

34.1.1 Autorizacdo de Diaria (conforme Anexo I): para requisi¢do de
empenho.
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34.1.2 Autorizagio de Diaria para despesas com alimentacio de Motoristas
(conforme Anexo II): para requisicao de empenho.

34.1.3 Autorizacao de Ressarcimento de Despesas (conforme Anexo III):
para requisi¢dao de empenho.

34.2 Cabe a cada Secretaria Municipal a guarda e controle da documentacio
comprobatodria das autorizacdes de didria, através de langcamento em sistema proprio de
controle de viagens ou através de planilhas, devendo ser armazenadas estas informagdes
em meio digital (na pasta owncloud).

3.5 Orientacoes Gerais:
3.5.1 E de competéncia de cada 6rgio municipal o monitoramento e controle das
documentacdes comprobatérias das despesas, exigidas na legislacdo sobre as diarias;
3.5.2 A numeracao das autorizagdes de diarias que tratam os subitens 3.4.1.1 ¢ 3.4.1.2
devera ser reservada por meio do seguinte link: https://shre.ink/bLn3.
3.5.2.1 Caso o servidor ndo tenha acesso ao link, devera solicitd-lo por meio do
proprio link, justificando sua responsabilidade pelo controle das didrias da secretaria

(informando o nome da secretaria). O servidor também devera preencher o formulario
do Google para formalizar o pedido. A liberagdo sera realizada pelo responsavel pelo
link.

3.5.3 Na autorizacdo de ressarcimento de despesas ndo se aplica a numeracdo de
diarias.

3.6 Das competéncias do Departamento Contabil e Financeiro, por meio de suas Divisoes
e Assessorias:

3.6.1 O Departamento Contabil e Financeiro através da Assessoria de Apoio e
Controle da Despesa Publica e, quando necessario, da Divisdo de Processamento de
Dados Contabeis e Financeiros, recebera os documentos conforme os anexos desta
orientagdo técnica e os analisard individualmente. Estando regulares, proceder-se-4 a
emissdo da requisicdo, empenho, liquidagdo e pagamento.

3.6.2  Todavia, caso constatadas quaisquer irregularidades, incorrecdes ou omissdes, o
Departamento devolverd o processo objeto de inconsisténcia na integra a Secretaria
demandante para saneamento, quando se configurar a existéncia de erro formal e/ou
omissao de informagao necessaria.

3.6.3 O pagamento de ressarcimento de despesas seguirda a ordem cronoldgica de
pagamentos.

3.64 Nao cabe a Divisdo de Tesouraria o atendimento de demandas que ndo
respeitarem o processo simplificado fixado nesta Orientacao Técnica.

3.7 Da restituicdo de valores:
3.7.1 O servidor est4 obrigado a restituir, no prazo maximo de 10 (dez) dias contados
do retorno da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:
3.7.1.1 por qualquer motivo, deixar de viajar, situacdo em que a devolucao sera
do valor integral;
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3.7.1.2 retornar a sede antes da data final prevista para o seu afastamento, sendo
que, neste caso, devera restituir as diarias recebidas em excesso;

3.7.2  Em caso de devolugao de valores o servidor devera dirigir-se ao Departamento
da Receita Municipal para emissdo da GR - Guia de Recolhimento/Boleto, ou efetuar o
estorno do pagamento no caso de PIX.

3.7.3  Compete a cada 6rgdo municipal, através de seu responsavel administrativo,
acompanhar e averiguar as devolu¢des, quando ocorrer, informando o Departamento
Contabil e Financeiro se necessario para auxiliar na resolugdo da questao.

4. CONSIDERACOES FINAIS

4.1 O presente documento consiste em um guia com o intuito de servir de referéncia aos
procedimentos de Solicitagdo de Pagamentos, referentes ao pagamento de diarias dos
servidores.

4.2  Devido a dinamicidade da legislagdo, alinhada aos principios de Governanga
Corporativa em constante evolugdo, o presente manual passara por revisdes periddicas e
atualizagdes para incorporar essas mudancas, compatibilizando-o as praticas administrativas
vigentes, incluindo o cumprimento de recomendagdes dos 6rgaos de Controle Interno e Externo.

A presente Orientacao Técnica entra em vigor no dia 02 de abril de 2025, conforme

extrato publicado do DIOEM em 01/04/2025.

Municipio de Capanema, Estado do Parand, ao 1° dia do més de abril de 2025.

ALECXANDRO Assinado de forma digital por
ALECXANDRO NOLL:09232641917
NOLL:09232641917 Dados: 2025.04.02 15:45:33 -03'00
Alecxandro Noll
Secretario Municipal da Fazenda Publica

Decreto 7.677/2025

Documento assinado digitalmente

ub BIBIANA CANTON
g Data: 02/04/2025 15:55:08-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br
Bibiana Canton

Analista de Tesouraria
Decreto 7.808/2022
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Anexo I - Autorizacio de Diaria

AUTORIZACAO DE DIARIA N° XXX/2025

(reservar numeragdo da autoriza¢do conforme 3.5.2 da O.T.)
Assunto: Requisicdo de empenho para pagamento de diaria, nos termos da Lei Municipal n°
1.421/2013, alterada pela Lei Complementar 20/2023 e do regulamento aplicavel.

Orgio/Secretaria:

[Nome do Orgéo ou Secretaria]

Departamento de lotacio do
servidor:

[Ex: Gabinete do Secretario] ou
[Ex: Departamento de Meio Ambiente]

Nome do Servidor beneficiario:

[Nome completo do beneficiario]

CPF do servidor:

[n°® do CPF do beneficiario]

Provimento do Servidor:

() efetivo () temporario ( ) agente politico ( ) comissionado

Quantidade de diarias:

[ex: 1 (uma)]

Data inicial e final

[Ex: De 15/01/2025 a 16/01/2025]

Valor unitario da diaria

[Ex: 404,52]

Valor total da diaria

[Ex: Multiplicagdo do valor unitario pelo nimero de dias]

Cidade Destino: [Ex: Foz do Iguagu — PR]

Veiculo: [Especificar o veiculo utilizado na viagem.]
[Quando for passagem de onibus ou avido, informar os dados
(n° do bilhete, empresa)

Motivo: [Descrever a finalidade da viagem, especificando se é para

participar de reunides, seminarios, congressos, treinamentos,
visitas técnicas, inspecdes, transportes, entre outros. Em caso de
transporte de pessoas, mencionar o nome do paciente, qual a
Unidade de Satude destino para tratamento etc. ]

Dados bancarios para
ressarcimento

Banco e n° do banco:

Agéncia:

Conta:

Tipo de conta:

(chave ndo isenta de informar os dados bancarios)

Chave PIX (se houver):

Documento anexo:

( ) Sim () Nao. Qual? [comprovante de inscri¢ao, folder do
evento, mapa de viagem (caso da Satude) entre outros.]

Eu, [nome do secretario], Secretario Municipal de [mencionar nome da Secretaria], autorizo o
pagamento do valor acima fixado, a que tém direito o servidor pelas justificativas expostas. Fica
autorizado o ressarcimento pelo servidor, em folha de pagamento, aos cofres publicos do
Municipio, em caso de pagamento da diaria sem a efetivagdo da viagem, por motivo

superveniente.

Municipio de Capanema, Estado do Parand, aos [dia] dias do més de [més] de [anos].

[Nome do Secretario]
Secretario Municipal [XXXXX]
Decreto XXXX/2025

[Nome do Motorista]
[Cargo do funcionario conforme concurso/PSS]

Neivor Kessler
Prefeito Municipal
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Anexo II - Autorizagio de Diaria para despesas com alimentac¢io de Motoristas

AUTORIZACAO DE DIARIA N° XXX/2025
(reservar numeragao da autoriza¢do conforme 3.5.2 da O.T.)
Assunto: Requisi¢do de empenho para pagamento de diaria(s) de despesas com
alimentacio para os Motoristas, nos termos do Decreto Municipal n° 7.128/2022.

Orgio/Secretaria: [Nome do Orgéo ou Secretaria]

Departamento de lotacio do [Ex: Gabinete do Secretario] ou

servidor: [Ex: Departamento de Meio Ambiente]

Nome do Servidor beneficiario: | [Nome completo do beneficidrio]

CPF do servidor: [n°® do CPF do beneficiario]

Provimento do Servidor: () efetivo () temporario.

Quantidade de diarias: [ex: 15 (quinze)]

Més de competéncia: [Ex: janeiro]

Valor unitario da diaria R$ 80,00

Valor total da diaria [Ex: Multiplicag@o do valor unitario pelo niumero diarias]

Cidade(s) de Destino: [Informar os Municipios destinos que o servidor atendeu no més de
competéncia]

[No caso das didrias da Saude, como a autorizacdo vem agrupada, deve ser
informado neste campo o seguinte: “Municipios da Regido — raio de 100km
conforme anexo”)

Veiculo: [Especificar o veiculo utilizado na viagem. (n° frota e Placa)]

[Nao se aplica a Secretaria de Saude, que deve inserir nesse campo o seguinte

texto: “Conforme Mapa de Viagem em anexo)]

Motivo: [Descrever a finalidade da viagem, especificando se o objeto da viagem.]
[Para secretaria de Satde deve mencionar uma descri¢do referente ao

transporte de pacientes de forma geral.]

Dados bancarios para Banco e n° do banco:
ressarcimento Agéncia:
Conta:

Tipo de conta:

Chave PIX (se houver): (chave ndo isenta de informar os dados bancarios)

Documento anexo: () Sim ( ) Nao. Qual? [comprovante de inscrigdo, folder do evento,
mapa de viagem mensal do motorista (caso da Saude, para
cumprimento do art. 2° do Decreto n°® 7.128/2022).

As secretarias que possuem essa demanda frequente deverdo enviar
cabendo também alimentar planilha de controle disponibilizada pela
Divisao de Tesouraria].

Eu, [nome do secretario], Secretario Municipal de [mencionar nome da Secretaria], autorizo o
pagamento do valor acima fixado, a que tém direito o servidor pelas justificativas expostas. Fica
autorizado o ressarcimento pelo servidor, em folha de pagamento, aos cofres publicos do

Municipio, em caso de pagamento da diaria sem a efetivacdo da viagem, por motivo

superveniente.
Municipio de Capanema, Estado do Parand, aos [dia] dias do més de [més] de [anos].
[Nome do Secretario] [Nome do Motorista]
Secretario Municipal [ XXXXX] [Cargo do funcionario conforme concurso/PSS]
Decreto XXXX/2025
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Anexo III - Autorizacio de Ressarcimento de Despesas
AUTORIZACAO DE RESSARCIMENTO DE DESPESAS

Assunto: Requisi¢cdo de empenho para restituicao de despesas com alimentacio ou
outras.
Orgio/Secretaria: [

Departamento de lotacio do [Ex: Gabinete do Secretario] ou
[
[

Nome do Orgio ou Secretaria]

Ex: Departamento de Meio Ambiente]

servidor:

Nome do Servidor beneficiario: Nome completo do beneficiario]

CPF do servidor: [n° do CPF do beneficiario]

Provimento do Servidor: () efetivo () temporario.

Valor unitario da diaria Informar o valor conforme a NFC-¢ ou NF-e

Valor total da diaria [Ex: Multiplicag¢@o do valor unitario pelo nimero diarias]
Descricao da atividade [Informar os Municipios destinos que o servidor atendeu no més de

competéncia]

desenvolvida, local, cidade, o ) o
[No caso das diarias da Saude, como a autoriza¢do vem agrupada, deve ser

participantes. informado neste campo o seguinte: “Municipios da Regido — raio de 100km
conforme anexo”)

Dados bancarios para Banco e n° do banco:

ressarcimento Agéncia:

Conta:
Tipo de conta:
Chave PIX (se houver): (chave ndo isenta de informar os dados bancarios)

Documento anexo: () Sim () Néo. Qual? [Nota fiscal no CNPJ do Municipio ou do Fundo
respectivo. Cupom Fiscal devera ser reimpresso no site da SEFA-PR com a
chave de acesso (Clique aqui para acessar]. O comprovante devera vir com a
assinatura e carimbo de ateste de recebimento pelo secretério, na data de

emissao da autorizagdo].
Eu, [nome do secretario], Secretario Municipal de [mencionar nome da Secretaria], autorizo o
pagamento do valor acima fixado, a que tém direito o servidor pelas justificativas expostas.

Municipio de Capanema, Estado do Parana, aos [dia] dias do més de [més] de [anos].

[Nome do Secretario] [Nome do Servidor]
Secretario Municipal [ XXXXX] [Cargo do funcionario conforme concurso/PSS]
Decreto XXXX/2025 Servidor a ser restituido o valor

Nota: No caso de servidores de diferentes orgdos municipais participarem de um mesmo evento, devem
ser emitidas notas fiscais separadas para o ressarcimento, bem como as autorizacoes de ressarcimento
devem ser emitidas pelos respectivos orgdos de lotagdo.
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ORGAO DE
DOS A’

P A
77 Capanewh

Os candidatos relacionados acima deverdo encaminhar ao Departamen-
to de Gestdo de Pessoas do Municipio de Capanema/PR (e-mail drh@
capanema.pr.gov.br), no prazo e a documentacéo indicados alhures, ob-
servando-se as seguintes regras:

I - 0 arquivo digital de cada documento deve ser apresentado em formato
.pdf e assinado digitalmente ou eletronicamente pelo proprio candidato,
além da assinatura fisica ou digital do emissor do respectivo documento,
quando cabivel;

II - os exames ou qualquer documento que ndo possa ser digitalizado ade-
quadamente, poderd ser registrado em fotografia e convertido em formato
.pdf, desde que o arquivo digital seja assinado digitalmente ou eletronica-
mente pelo préprio candidato;

III - as declaragbes e requisitos exigidos no item 4 do Edital de Abertura n°
01.01/2023 poderdo ser redigidos indicando que no ato de assinatura do
termo de posse o candidato cumprird os requisitos legais exigidos, incluin-
do as desincompatibilizagdes/encerramento de vinculo com outros 6rgdos
ou entidades, se cabivel;

IV - o candidato poderd optar uma tinica vez pelo final de lista, devendo
encaminhar pedido formal, direcionado ao Departamento de Gestdo de
Pessoas, no mesmo prazo indicado alhures;

V - caso haja necessidade e até o encerramento do prazo original, o can-
didato poderd solicitar a prorrogagdo do prazo para apresentagdo da
documentagdo, uma vez por igual periodo, de forma justificada, devendo
encaminhar o pedido e as justificativas cabiveis para o e-mail oficial do
Departamento de Gestdo de Pessoas indicado acima;

VI - caso a documentagdo encaminhada pelo candidato seja insuficiente,
o0 Departamento de Gestdo de Pessoas ird intimar o candidato, via e-mail,
para que complemente a documentagdo no prazo de 5 (cinco) dias titeis,
contado a partir da data de encaminhamento da intimagdo;

VII - caso o candidato nio encaminhe a documentagdo de forma tem-
pestiva, ou ndo solicite, tempestivamente, a prorrogagdo do prazo com
justificativa adequada, ou ndo cumpra o disposto no inciso IV ou no
inciso VI acima, o candidato serd desclassificado do concurso e serd
convocado o proximo candidato aprovado para o respectivo cargo.

Municipio de Capanema, Estado do Parand: Cidade da Rodovia
Ecologica - Estrada Parque Caminho do Colono, ao dia 1° de abril
de 2025.

Auri Baierle
Secretdrio Municipal de Administragdo

. _______________________________________________________|
EXTRATO DE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

O Secretirio Municipal da Fazenda Publica, torna publico que foi insti-
tuido na presente data o seguinte:

ORIENTACAO TECNICA SEFAZ N° 02/2025 (Versio 01)

Autoria: SEFAZ - Departamento Contabil e Financeiro
Destinatario(s): Orgdos da Administragdo Direta

Assunto: Padronizagéo e orienta¢do acerca das documentagdes que au-
torizam: a) o pagamento de didrias de servidores quando a servigo ou
em representagio do Municipio; b) pagamento de didrias de alimen-
tagdo quando a servigo do Municipio na regido; e ¢) ressarcimento de
despesas com alimentacdo e outras pelos servidores municipais.
Vigéncia: a partir de 02/04/2025.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei Municipal n° 1.421/2013 - Fixa percentual para calculo de didria de
prefeito, vice-prefeito, secretdrios, motoristas e demais servidores publi-
cos e dd outras providéncias, alterada pela Lei Complementar 20/2023.

Decreto 7.128/2022 - Fixa o valor da didria para despesas com alimen-
tagdo para os Motoristas do Municipio.

Decreto 7.242/2022 - Fixa valores de didrias para o Exercicio 2023, al-
terado pelo Decreto 7.767/2025.

RATIFICACAO

A orientagdo técnica foi apresentada aos servidores administrativos de
cada 6rgdo municipal, em reunido no dia 01/04/2025 as 9h00m, na sala
de licitagdes do Pago Municipal.

Cabe a todos os Orgdos da Administragdo Direta a organizagio da gestdo
da documentagédo que trata a Orientagao Técnica SEFAZ N° 02/2025.

Alecxandro Noll
Secretdrio Municipal da Fazenda Piiblica
Decreto 7.677/2025
. _______________________________________________________|
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