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APRESENTACAO

A confeccao do presente manual tem
como objetivo facilitar o trabalho dos
servidores da Diretoria Financeira da
Assembleia Legislativa do Estado do
Parana, bem como proporcionar maior
eficiéncia, eficacia e efetividade nas
acoes institucionais desempenhadas
pela unidade, além de ampliar a
transparéncia, a seguranca juridica e os
controles internos do setor.

Assim, considerando a sua
competéncia de organizagao,
planejamento, coordenagao e controle
das atividades financeiras da
Assembleia Legislativa, de acordo com
as determinagdbes da  Comissao
Executiva e as normas vigentes,
apresenta-se o documento em questao
contendo diversas informacbdes e
documentos alusivos a atual estrutura e
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ao funcionamento da Diretoria
Financeira desta Casa de VLeis
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(conforme a nova estrutura da Assembleia Legislativa do Estado Parand, em substitui¢éo ao
Decreto Legislativo n° 52/1984, versado no protocolo SEl n° 15645-60.2024)

DIRETORIA FINANCEIRA

COORDENADORIA-GERAL

COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
ADMINISTRAGAO DE EXECUGAO E AUXILIOS
PAGAMENTOS SOCIAIS

COORDENADORIA DE COORDENADORIA DE
FINANCAS TESOURARIA




COMPETENCIAS DA DIRETORIA FINANCEIRA

(conforme a nova estrutura da Assembleia Legislativa do Estado Parand, em substituicéo ao
Decreto Legislativo n° 52/1984, versado no protocolo SEl n° 15645-60.2024)

Art. 66. A Diretoria Financeira compete_planejar,_organizar,_dirigir e controlar as
atividades financeiras da Assembleia Legislativa.

Art. 67. Ao Diretor Financeiro compete:

| - orientar a execugao do Orgamento Programa;

Il - efetuar a liberagdo das Cotas de Despesas;

[l - acompanhar a elaboracao da proposta orgamentaria anual;

IV - registrar atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
compensatoria;

V - elaborar a proposta orgamentaria, a partir dos elementos fornecidos pelos
grupos de trabalhos;

VI - acompanhar a execucdo do orcamento e dos atos pertinentes a créditos
adicionais, registrando os empenhos;

VIl - executar balancetes, balangos e demonstrativos e elaborar demonstrativos
mensais sobre a execugao orgcamentaria, indicando créditos, empenhos emitidos e
os saldos das dotacgdes.

VIlI- firmar os documentos relativos a Diretoria Financeira;

IX — firmar, com o 1° Secretario e o Presidente, ordens de pagamento e demais
documentos emitidos pela Tesouraria.




COMPETENCIAS DA DIRETORIA FINANCEIRA

(conforme a nova estrutura da Assembleia Legislativa do Estado Parand, em substitui¢do ao
Decreto Legislativo n° 52/1984, versado no protocolo SEl n° 15645-60.2024)

| - por meio da Coordenadoria-Geral:

a) assessorar o Diretor Financeiro no desempenho de suas fungdes, organizando e
preparando materiais a consideracao da Diretoria Financeira;

b) coordenar e supervisionar os trabalhos dos demais servidores da Diretoria
Financeira;

c) elaborar os atos normativos e de correspondéncias da Diretoria Financeira;

d) exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Diretor
Financeiro.

Il — por meio da Coordenadoria de Tesouraria:

a) organizar e manter o fluxo de caixa da Assembleia Legislativa;

b) receber os recursos financeiros destinados a execugao do orgamento anual,
c) manter sob controle as contas bancarias da Assembleia Legislativa;

d) elaborar o Boletim de Operacgdes Diarias.

[Il — por meio da Coordenadoria de Financas:

a) prestar assessoramento ao Diretor Financeiro;

b) organizar e manter atualizada coletanea de legislagdo que venha de encontro as
necessidades da Diretoria Financeira;

c) propor medidas que visem a racionalizagao dos servigos da Diretoria Financeira;
d) manter registro das diversas dotagdes orcamentarias a nivel elemento de
despesas;

e) confeccionar relatérios mensais das operagdes;

f) examinar expedientes relativos as alteragcbes a serem realizadas no orgamento
analitico, bem como propor abertura de crédito adicional ou suplementar.




COMPETENCIAS DA DIRETORIA FINANCEIRA

(conforme a nova estrutura da Assembleia Legislativa do Estado Parand, em substitui¢do ao
Decreto Legislativo n° 52/1984, versado no protocolo SEl n° 15645-60.2024)

IV — por meio da Coordenadoria da Administracao de Pagamentos:

a) confeccionar as ordens de pagamento de pessoal, deputados e fornecedores da
Assembleia Legislativa;

b) confeccionar expedientes e/ou avisos aos credores dos pagamentos feitos por
meio das ordens de crédito e outros emitidos pela tesouraria;

c) efetuar pagamento dos subsidios, auxilios e ajuda de custo aos deputados;

d) proceder a entrega dos demonstrativos de pagamento dos servidores;

e) encaminhar a estabelecimentos bancarios as ordens de pagamentos das contas
devidamente processadas;

f) organizar e manter sob controle as contas bancarias da Assembleia Legislativa;
g) manter sob controle as procuragdes e demais documentos necessarios para os
recebimentos junto a Tesouraria.




COMPETENCIAS DA DIRETORIA FINANCEIRA

(conforme a nova estrutura da Assembleia Legislativa do Estado Parand, em substitui¢do ao Decreto
Legislativo n° 52/1984, versado no protocolo SEl n° 15645-60.2024)

V — por meio da Coordenadoria de Execucao e Auxilios Sociais:

a) organizar e manter atualizado o cadastro de entidades beneficiadas com auxilios
financeiros;

b) instruir processos relativos a novos auxilios financeiros cadastrados;

c) elaborar certidoes, atestados atinentes as entidades cadastradas;

d) registrar as operagdes diarias;

e) confeccionar avisos de crédito aos deputados;

f) confeccionar relatérios mensais das operagoes;

g) confeccionar ordens de pagamento dos auxilios financeiros autorizados;

h) manter arquivado sob sua guarda os processos liquidados, para posterior
prestacao de contas;

i) informar os deputados sobre os processos mantidos em arquivo;

j) elaborar os processos de prestacdo de contas;

k) manter controle das contas bancarias abertas, relativas as dotagcdes pessoais
dos deputados;

I) executar os servigos administrativos da Coordenadoria;

m) efetuar os pagamentos autorizados;

n) remeter os processos pagos ao Setor de Registro;

o) escriturar diariamente o Livro Caixa;

p) manter sob sua guarda o numerario destinado a atender os auxilios pessoais.




Regulamentacgdes:
. Ato da Comissdo Executiva n° 251/2025;
. Ato da Comissao Executiva n° 385/2020;

As diarias de natureza indenizatoria serdo concedidas para cobrir despesas com
hospedagem, alimentacéo e locomog¢&o urbana. Fara jus a diaria:

| - o Deputado Estadual que no desempenho de suas atribuicbes se deslocar em raz&o
do servigo e que:

a) estiver em viagem para acompanhar o Governador do Estado do Parana;

b) por designacao oficial do Presidente, estiver representando a Assembleia Legislativa;
c) possuir necessidade de comparecer em audiéncia ou evento fora da Capital, cujo
assunto seja pertinente a posicdo de membro da Comissdo Executiva ou membro de
Comissao permanente, temporaria ou bloco parlamentar tematico;

Il - o_servidor efetivo ou comissionado que no desempenho de suas atribuigcdes se
deslocar em razao do servico e que:

a) acompanhar, justificadamente, Deputado Estadual nos casos mencionados nas
alineas “a” e “c” do inciso | deste artigo;

b) participar de cursos de aperfeicoamento funcional, visitas técnicas ou encontros

congéneres estritamente relacionados ao exercicio de sua fungao;

lIl - os policiais civis e militares que prestem servico para esta Casa de Leis por meio do
Gabinete Militar.




Pontos Criticos

]

Valores das diarias

Limite de diarias

Desconto auxilio-
alimentacao

Comprovantes de
despesas

Ressarcimento total
de gastos

Prazo para
Publicacao

Descricao

Os valores das diarias terdo como base o valor
correspondente a 1/30 (um trinta avos) do
subsidio do Deputado Estadual, doravante
denominada diaria-base e serao pagas conforme
tabela | do Anexo | do Ato da Comissao Executiva
n°® 251/2025.

Internacionais: as diarias internacionais serdao
concedidas no limite de oito por viagem.

Nacionais: as diarias nacionais serdao
concedidas no limite de cinco mensais.
Excecdo: o limite podera ser ultrapassado
mediante formal justificativa e desde que
autorizado pelo Presidente e pelo 1° Secretario
da ALEP, cf art. 3°, §2° do ACE n°251/2025.

As diarias nacionais e internacionais sofrerdo
desconto correspondente ao auxilio-
alimentacdo a que tiver direito o beneficiario,
na propor¢ao de 1/30 (um trinta avos) para
cada diaria recebida, cf art. 7° do ACE n°
251/2025.

As diarias ndo estédo sujeitas a apresentagéo
de comprovantes de despesas, cf art. 3°, §1°
do ACE n° 251/2025.

Os membros da Comissao Executiva, os
Diretores e demais ocupantes de cargos com
status de diregdo poderdo optar pelo
ressarcimento total de gastos realizados
mediante apresentacdo de documentos
comprobatérios das despesas relativas a
alimentacdo, hospedagem e locomogéo
urbana, ndo cabendo outra forma de
indenizagao. (cf art. 8°, do ACE n° 215/2025)

DIARIAS: O pagamento das diarias sera
publicado mensalmente  no Portal da
Transparéncia, no sitio eletrénico oficial da
Assembleia Legislativa, cf art. 18 do ACE n°
251/2025.

Informagées necessarias: nome do usuario,

cargo ou fungdo, destino, periodo de
afastamento, atividade desenvolvida,
quantidade e valor das diarias e passagens
aéreas e terrestres.




FLUXOGRAMA DE REQUERIMENTO DE DIARIAS DO GABINETE MILITAR*

REQUERIMENTO i |. Requerimento
de Diarias

L R Y, TR BT e e il . ¥ ISR I S i

VII. Emisséao

Il. Instrucao
de Valores o) OIreEm @3 X. Pagamento

Pagamento

- . VIII. Despacho para
. espac~ o assinatura da
de Instrugcao V. Despacho de Ordem de

Protocolar Encaminhamento Pagamento

IV. Informagao,
Empenho e
Liquidacao

VI. Despacho para IX. Assinatura da
SGP E 1° SECRETARIA autorizagio e Ordem de
concesséao de diarias Pagamento

I - Requerimento de diarias (contendo as seguintes informag¢des: nome do solicitante, lotagdo atual, matricula, simbologia do
cargo, CPF, RG, data de nascimento, Banco, agéncia e conta, celular, e-mail, destino, data e hora da saida e a data e hora do
retorno) e declaragao de deslocamento, (contendo nome do policial militar, RG, data de ida e retorno. destino e assinatura do
chefe do Gabinete Militar);

ll- Instrugao de valores: informagéo de valores e conferéncia de informagao de valores;

lll- Despacho de Instrugao Protocolar: contém informacdes do deslocamento e AUTORIZA o prosseguimento de instrugéo
prévia do feito;

IV- Informagao, Empenho e Liquidagao: Informagao para elaboragdo do Empenho, nota de empenho e nota de liquidagao;

V- Despacho de Encaminhamento: encaminhamento a SGP e a 12 Secretaria para ciéncia e autorizagdo, conforme
documentos apresentados;

VI - Autorizacdo da Comissao Executiva: autorizacdo com a assinatura do Presidente e do 1° Secretario, conforme art. 12 do
Ato da Comissao Executiva n°® 251/2025;

VII - Emissdao da Ordem de Pagamento: emissao e conferéncia da Ordem de pagamento;

VIII - Despacho para assinatura da Ordem de Pagamento: despacho contendo informag¢des do protocolo e encaminhamento
a SGP e a 1?2 Secretaria para assinatura da ordem de pagamento;

IX- Assinatura da Ordem de Pagamento: o Diretor Financeiro, o 1° Secretario e o Presidente devem assinar a Ordem de
Pagamento;

X- Pagamento: pagamento via transferéncia bancaria e juntada de comprovante no protocolo. Apés, conclui-se o processo na
Diretoria Financeira.

lamentagzo: ACE n° 251/2025




FLUXOGRAMA DE REQUERIMENTO DE DIARIAS
PARA MEMBROS, SERVIDORES E COLABORADORES

Regulamentag&o: ACE n° 251/2025 (anexo I)

REQUERIMENTO

|. Requerimento
de Diarias

SGP E 1°
SECRETARIA

Il. Autorizagéo
prévia

Ill. Despacho
de Instrugao
Protocolar

VIII. Autorizacao
da Comissao
Executiva

IV. Necessario
emitir passagem? Vil Despacho
de Instrugao

protocolar

Emissao de
passagens

Xl. Assinatura
de Ordem de
Pagamento

X. Despacho
para assinatura
de Ordem de
Pagamento

Xll. Pagamento
e juntada dos
documentos

comprobatorios

IX. Emissao de
Ordem de
Pagamento

V. Instrugao
de Valores

VI. Despacho,
Empenho e
liquidagcao

| - Requerimento de diarias requerimento padréo, contendo as seguintes informacdes: nome completo do solicitante; lotagdo
atual; matricula; simbologia do cargo; CPF; RG; data de nascimento; Banco; agéncia e conta; celular; e-mail; informacdes
sobre o deslocamento, como o motivo, o destino, a justificativa da viagem e relagdo com as atribuigdes do cargo; informacdes
sobre transporte - necessidade ou ndo de aquisicdo de passagens aéreas ou terrestres; itinerario da viagem, data e horarios
previstos para saida e retorno; autorizagdo da chefia imediata, em caso de deslocamento de servidores e assinatura do
solicitante - conforme art. 9° do Ato da Comissdo Executiva n® 251/2025. E documentagdao comprobatoéria (exemplo: convite
do evento/ audiéncia/designacéo oficial etc);

lI- Autorizacao prévia: informagéo contendo a autorizagéo prévia da concessao de diarias e passagens pelo Presidente e 1°
Secretario;

IlI- Despacho de Instrugao Protocolar: despacho de instrugado protocolar contendo os documentos anexados até o momento;
IV- Necessario emitir passagem: se necessario, anexa-se a cotagao das passagens aéreas;

V- Instrucao de Valores: a Diretoria Financeira anexa Informagao de Valores (contém n° SEI, nome do requerente, CPF,
simbologia do cargo, motivo, quantidade de diarias, destino, valor, se ha ou ndo desconto 1/30 referente a auxilio alimentacao,
agéncia e conta, e o valor total calculado) e realiza conferéncia;

VI -Despacho, Empenho e Liquidagdo: despacho contendo as informagdes para a elaboragdo do empenho; nota de
empenho e nota de liquidagao;

VIl - Despacho de Instrugao protocolar: despacho contendo todos os documentos acostados até o momento;

VIl - Autorizagdo da Comissao Executiva: autorizagdo do Presidente e 1° Secretario da concessao de diaria e despesas
com passagens aéreas, Se necessaria;

IX- Emissdao da Ordem de Pagamento: emissao da ordem de pagamento, conferéncia e assinatura do diretor financeiro.
Apos, encaminha-se a Diretoria-Geral para providéncias de autorizagao junto ao 1° Secretario e Presidente;

X- Despacho para assinatura da Ordem de pagamento: a Diretoria-Geral encaminha a Secretaria Geral da Presidéncia e a
12 Secretaria para fins de assinatura da ordem de pagamento;

XI - Assinatura de Ordem de Pagamento: Presidente e 1° Secretario assinam a ordem de pagamento;

XlI- Pagamento e juntada dos documentos comprobatoérios: pagamentos e anexagao dos respectivos comprovantes.

Transparéncia: divulgagédo dos dados em até 30 dias no Portal da Transparéncia.




PAGAMENTOS

Regulamentacgdes:
o Lei 14133/2021;

o Constituicdo do Estado do Parana;
o Lei 20740/2021.

Pontos Criticos Descricao

Prazo para Os vencimentos dos servidores estaduais

 devem ser pagos até o ultimo dia do més

Pagamento dOS vencido, corrigindo-se os seus valores, se
] g 0

servidores tal prazo for ultrapassado, cf art. 27, §7° da

Constituigdo do Estado do Parana.

Art. 141. No dever de pagamento pela
Administragcdo, sera observada a ordem
cronologica para cada fonte diferenciada
de recursos, subdividida nas seguintes
categorias de contratos:

Ordem cronolégica
de pagamentos, e
cf Lei 14133/2021 iRty

Il - prestacéo de servigos;
IV - realizacdo de obras. |




FLUXOGRAMA GERAL DE PAGAMENTOS (fornecedores)

REQUERIMENTO |. Requerimento de Pagamento
\ 4

FISCAL DO CONTRATO Il. Analise e certificacéo
/| DIRETORIA da nota fiscal
DEMANDANTE

IV. Instrugdo Contabil,
empenho e liquidagao

DAT / CCONT

V. Despacho para
emissao de ordem de
pagamento

VII. Despacho para
autorizagdo da ordem

de pagamento

VI. Ordem de
pagamento,
conferéncia e
assinatura

IX. Pagamento e validacao
dos comprovantes e
atendimento requisitos
Transparéncia

S
“4E)

¢ VIII. Autorizagéo e posterior
SGP E 12 SECRETARIA

assinatura da ordem de pagamento
pelo Presidente e 1° Secretario

| - Requerimento de pagamento: anexacgao de nota fiscal/ fatura/ boleto/ cupom fiscal;

Il - Instrucéo protocolar: a DAT inclui certiddes de regularidade fiscal / contrato / ata de registro de precos / planilha de saldo
/ inscricdo e Despacho de encaminhamento ao fiscal do contrato para certificagao da nota fiscal;

lll - Analise e certificacdao da nota fiscal: o fiscal do contrato analisa e certifica a(s) nota(s);
IV - Instrugao Contabil, empenho e liquidagao: despacho de instrugao, emissdo da nota de empenho e de liquidagao;

V - Despacho para emissdao da ordem de pagamento: despacho de encaminhamento a Diretoria Financeira para
providéncias de instrugdo cabiveis e emissao da ordem de pagamento;

VI - Ordem de pagamento, conferéncia e assinatura: emissdo da ordem de pagamento, conferéncia da mesma e assinatura
do Diretor Financeiro;

VII - Despacho para autorizagao da ordem de pagamento: despacho encaminhando a SGP e 12 Secretaria para assinatura;

VIII - Autorizagdao e posterior assinatura da ordem de pagamento pelo Presidente e 1° Secretario: Autorizagdo do
Presidente e 1° Secretario;

IX - Pagamento e validacado de todos os comprovantes de pagamento: anexacdo comprovante de pagamento.

Transparéncia: divulgagdo de ordem cronolégica de pagamentos, mensalmente,
conforme art. 141, §3° da Lei 14133/2021.




FLUXOGRAMA PAGAMENTO TRIBUTOS DO FEMALEP*

*Fundo Especial de Modernizagdo da Assembleia Legislativa do Parana

|. Oficio de Autorizacédo do
pagamento/requerimento
do PASEP

IV. Despacho de
encaminhamento para assinatura

Il. Despacho

VI. Pagamento e
anexacgao dos
comprovantes

Ill. Emissao, conferéncia e assinatura da
ordem de pagamento

V. Assinatura da ordem de

SGP E pagamento
12 SECRETARIA

I - Oficio de Autorizagdo do pagamento/requerimento do PASEP: oficio solicitando autorizagdo para
pagamento/recolhimento do PASEP, com quadro demonstrativo do calculo efetuado, juntamente com DARF (Documento de
Arrecadagao de Receitas Federais), notas de empenho e liquidagéo;

Il - Despacho: despacho de instrucdo processual e encaminhamento a Diretoria financeira para emissao da ordem de
pagamento;

lll - Emissao, conferéncia e assinatura da ordem de pagamento: emissdo da ordem de pagamento (modelo padréo),
conferéncia da ordem de pagamento e assinatura do Diretor Financeiro;

IV - Despacho de encaminhamento para assinatura: despacho contendo os documentos que instruem o respectivo protocolo
e encaminhamento a SGP e 12 Secretaria para fins de assinatura;

V - Assinatura da ordem de pagamento: assinatura do Presidente e 1° Secretario da ordem de pagamento;

VI - Pagamento e anexagao do comprovante: pagamento e anexagcao do comprovante no protocolo.



FLUXOGRAMA PAGAMENTO DE SERVIDORES

|. Solicitagcao de
empenho de valores

\ 4
Il. Despacho

lll. Certificagéo, conferéncia para

V. Despacho para assinatura

N

VII. Pagamento e
anexacgao dos
comprovantes

L\

empenho e liquidagao

\ 4
IV. Ordem de pagamento e
conferéncia

\ 4

VI. Assinatura da ordem
de pagamento

| - Solicitagdo de empenho de valores: oficio solicitando o empenho dos valores correspondentes a folha de pagamento
mensal dos servidores, contendo os seguintes documentos anexos: resumo geral folha mensal; resumo INSS - desconto
previdenciario e parte patronal - comissionados, adidos e deputados; recolhimento parana previdéncia, desconto previdenciario,
parte servidor, parte patronal/seguro; recolhimento e outros fundos préprios, desconto previdenciario, parte servidor, parte
patronal/seguro; relacdo de pensdes alimenticias; relagdo de descontos judiciais; checklist. Ao final, encaminha-se a Diretoria-
Geral para conhecimento e autorizagao;

SGP E
12 SECRETARIA

Il - Despacho: despacho de instrugdo processual e encaminhamento a Diretoria de Apoio Técnico e a Diretoria financeira para
emissao da ordem de pagamento;

lll - Certificagao, conferéncia para empenho e liquidagao: a DAT realiza o resumo dos empenhos, a emissdo dos mesmos e
das notas de liquidagdo e encaminha a Diretoria Financeira;

IV - Emissao, conferéncia e assinatura da ordem de pagamento: emissdo das ordens de pagamento (modelo padrao),
conferéncia das ordens de pagamento e assinatura do Diretor Financeiro;

V - Despacho de encaminhamento para assinatura: despacho contendo os documentos que instruem o respectivo protocolo
e encaminhamento a SGP e 12 Secretaria para fins de assinatura das ordens de pagamento;

VI - Assinatura da ordem de pagamento: assinatura do Presidente e 1° Secretéario das ordens de pagamento;

VIl - Pagamento e anexagao do comprovante: pagamento e anexagao do comprovante no protocolo.




FLUXOGRAMA PAGAMENTO DE DEPUTADOS

I. Solicitagado de
empenho de valores

\ 4
Il. Despacho V. Despacho para assinatura

N

VII. Pagamento e
anexacgao dos
comprovantes

L\

lll. Certificagéo, conferéncia para

empenho e liquidagao

\ 4
IV. Ordem de pagamento e
conferéncia

\ 4

VI. Assinatura da ordem
de pagamento

I - Solicitagdo de empenho de valores: oficio solicitando o empenho dos valores correspondentes a folha de pagamento
mensal dos Deputados, contendo os seguintes documentos anexos: recolhimento parana previdéncia, desconto previdenciario,
parte patronal/seguro - parte servidor; recolhimento previdenciario - outros fundos proprios, desconto previdenciario e parte
patronal; relacdo de descontos judiciais; checklist da folha de pagamento. Ao final, encaminha-se a Diretoria-Geral para
conhecimento e autorizagao;

SGP E
12 SECRETARIA

Il - Despacho: despacho de instrugdo processual e encaminhamento a Diretoria de Apoio Técnico e a Diretoria financeira para
emisséo da ordem de pagamento;

lll - Certificagdo, conferéncia para empenho e liquidagao: a DAT realiza o resumo dos empenhos, a emissao dos mesmos e
das notas de liquidagédo e encaminha a Diretoria Financeira;

IV - Emissao, conferéncia e assinatura da ordem de pagamento: emissdo da ordem de pagamento (modelo padréo),
conferéncia da ordem de pagamento e assinatura do Diretor Financeiro;

V - Despacho de encaminhamento para assinatura: despacho contendo os documentos que instruem o respectivo protocolo
e encaminhamento a SGP e 12 Secretaria para fins de assinatura;

VI - Assinatura da ordem de pagamento: assinatura do Presidente e 1° Secretario da ordem de pagamento;

VIl - Pagamento e anexag¢ao do comprovante: pagamento e anexacao do comprovante no protocolo.




RESSARCIMENTO

Regulamentacoes:

. Resolugao n° 11/2023;

. Resolugdo n° 15/2019;

. Ato da Comissao Executiva n® 1465/2021;
. Ato da Comissao Executiva n® 385/2020;

. Ato da Comissao Executiva n° 2820/2019;
. Ato da Comissao Executiva n® 2821/2019; ‘
. Ato da Comissao Executiva n® 251/2025.

As verbas de ressarcimento destinam-se a cobertura de despesas relacionadas a atividade parlamentar.

Considera-se a atividade parlamentar qualquer atividade realizada por deputado ou assessor para assuntos de
interesse municipal, estadual ou nacional, tais como:

| - acompanhamento ou fiscalizacdo de obras publicas em andamento;

Il - participacdo em audiéncias ou eventos politicos ou técnicos;

Il - visita a liderangas publicas e politicas;

IV - acompanhamento de processos judiciais ou administrativos de interesse publico;

V - visita & comunidade para prestagao de contas ou oitiva das reivindicagoes;

VI - visita a festividades e eventos municipais;

VIl - deslocamento para prestacdo de homenagens ou participacdo em acontecimentos de regozijo ou
pesarosos;

VIII - acompanhamento e fiscalizagao da estrutura ou de servicos prestados em prédios ou espagos publicos;

IX - deslocamento realizado para atuagao nos processo legislativos ou administrativos da Assembleia Legislativa
do Estado do Parana;

X - visita a empresas ou instituicdes privadas que tenham relevancia para o interesse publico;

XI - participagdo em sessdes do Congresso Nacional e audiéncias em 6rgaos publicos federais.

(cf. art. 1°, §3° do Ato da Comissao Executiva n° 2821/2019)




Pontos Criticos

Divulgacao

Despesas

Limite de gastos
locagao de imodveis

Limite de gastos
transporte realizado
com veiculo proprio

Descricao

Os gastos com as verbas regulamentadas
nesta Resolugdo serdo divulgados no Portal
da Transparéncia da Assembleia Legislativa
do Estado do Parana - Alep em, no maximo,
trinta dias apés o pagamento, contendo os
documentos necessarios para a comprovagao
da realizagdo da despesa. (cf. art. 4°, da
Resolugéo n°® 15/2019)

Sera concedido o ressarcimento
exclusivamente relativo a  atividade
parlamentar das despesas constantes no art.
5° | incisos | a XXVII, da Resolugdo n°
15/2019.

O gasto com locacédo de imoveis referido no
inciso XVII do artigo 5° e as despesas da sua
conservagdo e manutengao (relacionadas nos
incisos IV, V, VII, XI, Xll, XIV e XXI deste
artigo, quando utilizadas para os escritorios
parlamentares) sdo limitadas em 30% (trinta
por cento)

A indenizagdo com transporte realizado
com veiculo préprio pode ser solicitada até
o limite de 40% (quarenta por cento) de
302 UFR/PR, calculado com base no
indice referente ao més de janeiro do
respectivo exercicio financeiro.

As despesas com aquisicao de alimentagao
ou refeicdo limitam-se ao valor maximo
mensal de 8% do valor mensal maximo da
verba, correspondentes a 302 'UFR/PR,
calculado com base no indice referente ao
més de janeiro do respectivo exercicio
financeiro.(cf. Art. 5° §9°, XXVII, da
Resolugdo n° 15/2019). )

Observacgao: nao podem ser apresentadas
notas fiscais ou recibos’ com valores
superiores a 2 UPF/PR (duas vezes a
Unidade Padréo Fiscal do Parana)




FLUXOGRAMA DE VERBA DE RESSARCIMENTO

REQUERIMENTO |. Requerimento Il. Relatério de Verba de
NO GAB. DO DEP. de Verba de Ressarcimento Entrega e
SOLICITANTE Ressarcimento Nota fiscal diversas

lll. Relatério de
Verba de
Ressarcimento
Aprovado

PORTAL DA XVII. Publicagao 2
TRANSPARENCIA no Portal da V. Despacho de
RESSARCIMENTO Transparéncia Conferéncia

N

IV. Atestado
Comissao de
Tomada de Contas

COMISSAO DE
TOMADA DE
CONTAS

VI. Informagéo CI -
CONTROLADORIA- validag&o continuidade

INTERNA dos tramites

XVI. Pagamento e
DF / anexacao do(s)
RESSARCIMENTO || comprovante(s) de
transferéncia
bancaria

Xl. Ordem de

Pagamento e VII. Despacho
conferéncia

VIIl. Saldo verba
de ressarcimento

X. Notas de IX. Informacao de
empenho e Dotacao Orgamentaria
de liquidacéo e valores

XII. Assinatura da
Ordem de XIll. Despacho
pagamento
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XIV. Despacho
saneador

XV. Assinatura do
Presidente e do 1°
Secretario

SGP E
12 SECRETARIA




| - Requerimento de Verba de Ressarcimento: os gabinetes emitem um documento padréo dirigido a Comissdo de Tomada de
Contas, conforme art. 6° da Resolugao 15 de 2019, expedido e assinado através do sistema Silegs;

Il - Relatorio de Verba de Ressarcimento Entrega: relatério completo de todas as despesas, contendo a data da despesa, o
tipo de despesa (ex. alimentacao/passagens e taxas de embarque/servicos de divulgacéo da atividade parlamentar/entre outros),
tipo do documento (ex. fatura/ nota fiscal/ bilhete de passagem/ entre outros). Apos, o documento | e Il sdo entregues a Comissao
de Tomada de Contas juntamente com todas as notas fiscais/ bilhete de passagem aérea/comprovantes de pagamentos.
Recebida a documentagéo, a Comissdo de Tomada de Contas confere os CNPJ’s que foram apresentados e certifica que estdo
regulares e ativos;

Il - Relatério de Verba de Ressarcimento Aprovado: relatério final contendo todas as despesas aprovadas pela Comisséo de
Tomada de Contas;

IV - Atestado Comissao da Tomada de Contas: atestado da Comissdo de Tomada de Contas contendo o nome do deputado,
data, valor total e o cumprimento das normativas que regem o ressarcimento;

V - Despacho de Conferéncia: a Transparéncia realiza os registros necessarios, verificagdo de duplicidade das notas fiscais,
controle de saldo, verificagdo e aprovagao cadastro de fornecedores e encaminha a Controladoria Interna;

VI - Informacgao Cl - validacao continuidade dos tramites: informagéo da Controladoria Interna opinando pelo prosseguimento
ou ndo administrativo, restringindo-se a analise de regularidade formal dos atos;

VII - Despacho: despacho da Diretoria Financeira documentando o prosseguimento do feito e encaminhamento para ateste de
saldo de verbas de ressarcimento;

VIII - Saldo verba de ressarcimento: a Diretoria financeira atesta o saldo disponivel de verba de ressarcimento do parlamentar;
IX - Informacao de Dotagcdo Orcamentaria e valores: informagao contendo dotagdo orgamentaria e valores;

X - Notas de Empenho e Liquidagao: emissdo das notas de empenho e liquidagao;

Xl - Ordem de Pagamento e conferéncia: emissdo da ordem de pagamento e conferéncia da ordem de pagamento;

XIl - Assinatura da Ordem de pagamento pelo Diretor Financeiro;

XIll - Despacho: despacho de instrugao regular do processo e encaminhamento a Diretoria-Geral para providéncias;

XIV - Despacho saneador: despacho saneador da Diretoria-Geral e encaminhamento a SGP e a 12 Secretaria para fins de
assinatura;

XV - Assinatura do Presidente e 1° Secretario: assinatura da ordem de pagamento

XVI - Pagamento e anexagdao do comprovante de transferéncia bancaria: pagamento e anexagdo dos comprovantes de
transferéncia bancaria no protocolo;

XVII - Publicacdo no Portal da Transparéncia: apds o pagamento ser efetuado, as informagdes sao publicadas no Portal da
Transparéncia.
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