INSTRUGCAO NORMATIVA N.° 01, DE 17 DE JULHO DE 2026

Estabelece normas e orientacdes internas para 0s
servidores da Secretaria de Estado da Inovacéo e
Inteligéncia  Artificial  (SEIA) quanto  aos
procedimentos de solicitacdo de viagens, concessao
de diarias, passagens e prestacdo de contas, em
conformidade com o Decreto Estadual n°
6.358/2024, a Resolucdo Conjunta CC/SEAP/SEFA
n°® 01/2024 e a Resolucdo SEIA 35/2025.

O SECRETARIO DE ESTADO DA INOVACAO E INTELIGENCIA ARTIFICIAL — SEIA, no
exercicio de suas atribuicdes legais conferidas pelo inciso Il, do art. 90 da Constituicdo do
Estado do Parana e pelo art. 4° da Lei Estadual n.° 21.352, de 1° de janeiro de 2023, nomeado
pelo Decreto Estadual n® 13.332/2026, de 14 de abril de 2026, e protocolo n.° 26.102.612-0,

RESOLVE:
CAPITULO | - DOS PROCEDIMENTOS DE SOLICITACAO E PRAZOS
Art. 1° Toda solicitacdo de viagem a servi¢co devera ser formalizada previamente, de forma
individual e exclusiva, contendo o Requerimento de Viagem?!, que apds ser preenchido e

assinado devera ser encaminhado ao setor responsavel (NAS/CGF/TRANSP) pelo e-mail

centraldeviagens@inova.pr.gov.br.

81° O Requerimento de Viagem é requisito indispensavel para a andlise técnica e inser¢ao do
pedido no Sistema Central de Viagens (SCV), plataforma de uso obrigatério para toda a
Administracdo Estadual.

§2° Para os servidores supridos na sede da SEIA em Curitiba havera um servidor designado
pela Diretoria Geral para incluir a solicitagdo no Sistema Central de Viagens (SCV).

83° Para os servidores lotados nos NRIs da SEIA, devera ser designado, pela chefia imediata,

um servidor responsavel por registrar a solicitacdo no Sistema Central de Viagens (SCV).

"Ver Anexo
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Contudo, em caso de necessidade ou de situacao excepcional, o servidor designado da SEIA

em Curitiba, nos termos do 8 2°, podera realizar o referido procedimento.

Art. 2° Ainclusdo do deslocamento no Sistema Central de Viagens (SCV) deve ser efetuado
com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data prevista para o inicio do deslocamento.

81° O mesmo prazo de antecedéncia de 10 (dez) dias Uteis aplica-se quando houver
necessidade de utilizacao de transporte comercial aéreo ou rodoviério via énibus.

82° A inobservancia deste prazo demandard/acarretara pedido de analise em carater
excepcional, sendo obrigatoria a apresentacdo de justificativa robusta no SCV, sob pena de
nao pagamento das didrias correspondentes.

83° Solicitagcdes de viagens que estiverem em desacordo com o roteiro, distancia percorrida,
data de saida e retorno, e/ou que apresentarem horarios incompativeis, serdo
impreterivelmente devolvidas para ajustes. Nessas hipoteses, uma nova autorizagéo, devera
ser efetuada pela chefia imediata, que detém responsabilidade solidaria sobre as informagdes
do deslocamento.

84° Para viagens internacionais, o procedimento deve ser iniciado com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias uteis, pois demanda de autorizagdo da Casa Civil, devendo o NAS incluir a
solicitagdo no SCV e, ap0s autorizado, realizar a aquisicdo das passagens aéreas junto a

Agéncia de Viagens contratada.

Art. 3° A autorizagdo para os deslocamentos nacionais e a respectiva liberacao de diarias é
de competéncia exclusiva do Secretario de Estado ou do Diretor-Geral da pasta.

CAPITULO Il - DA EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DA VIAGEM

Art. 4° A concesséao da diaria ao servidor se daré por meio de antecipagdo de numerario.
81° O cartdo corporativo é intransferivel e de uso exclusivo, sendo vedado seu
compartilhamento.

82° Em caso de perda ou extravio do cartdo, o servidor devera comunicar imediatamente o
Chefe do Nucleo Fazendario Setorial (NFS).

§3° E dever do servidor se organizar para sacar ou transferir o dinheiro antes de iniciar a
viagem, garantindo o custeio de sua hospedagem e alimentacdo durante o periodo fora da

sede, pois ndo havera prorrogagdo de prazo para esta agéao.
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Art. 5° A escolha e a utilizacdo do meio de transporte para a realizacdo de viagens a servico
deverdo observar os principios da legalidade, impessoalidade, economicidade, eficiéncia e

interesse publico, bem como as normas de controle da frota oficial.

§1° Durante a realizagdo de deslocamento em veiculo oficial, o servidor condutor devera
preencher de forma completa, correta, rigorosa e precisa/exata o diario de bordo, visando a
adequada comprovacdo da viagem ao controle da frota e a prestacdo de contas dos
deslocamentos realizados.

§2° Os veiculos oficiais destinam-se exclusivamente a execuc¢do de atividades finalisticas com
finalidade administrativa e/ou de representacdo institucional, observadas as seguintes

disposicoes:

| — As viagens deverao ocorrer, preferencialmente, no periodo diurno, compreendido entre 6h
e 20h;

Il — E vedada a utilizag&o do veiculo oficial para fins particulares;

lll — E proibida a conducéo do veiculo oficial por servidor que possua Carteira Nacional de
Habilitagdo — CNH vencida, suspensa, cassada ou em situagéo irregular;

IV — E vedado o transporte de pessoas estranhas ao servico publico, salvo quando
expressamente autorizado e devidamente justificado em razao do interesse publico;

V - E vedada a realizac&o de viagens oficiais com veiculos particulares, exceto nas hipoteses

expressamente previstas em legislagdo ou norma especifica.

83° O servico TaxiGovPR constitui modalidade prioritaria de transporte oficial para a
realizacdo de atividades administrativas, reunides, capacitacdes e demais deslocamentos

institucionais compativeis com sua finalidade, observadas as seguintes restricées:

| - E vedada sua utilizag&o aos finais de semana e feriados, salvo quando o deslocamento
decorrer de encargo inerente a fungao publica, devidamente justificado;
Il — E proibida sua utilizacdo para deslocamentos entre residéncia e local de trabalho, salvo

mediante autorizacdo expressa e formal do Diretor-Geral ou autoridade competente.

84° Eventuais alteracOes de passagens ou voos motivadas exclusivamente por interesse
pessoal do servidor, que resultem em cobranga de multas, taxas ou quaisquer outros custos

adicionais, serdo de sua inteira responsabilidade, cabendo-lhe o respectivo ressarcimento.
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CAPITULO lIl - DOS LIMITES E CONTENCAO DE DESPESAS

Art. 6° Em estrita observancia aos critérios de contencao de despesas do Governo do Estado,
todos os deslocamentos estéo sujeitos aos seguintes limites:

| - Limite Temporal: A duragdo do deslocamento ndo podera ser superior a 10 (dez) dias
continuos.

Il - Limite Quantitativo Anual: Fica estabelecido o teto méximo de 40 (quarenta) diarias
intercaladas por servidor ao longo do exercicio financeiro.

lll - Limite Coletivo: E permitido o deslocamento de, no maximo, 05 (cinco) servidores para

participar do mesmo evento ou objetivo.

Paragrafo unico. Situacdes que demandem a excepcionalizacdo destas regras deverdo ser
devidamente justificadas pelos titulares do 6rgdo e submetidas a deliberacdo do Chefe da

Casa Civil.

CAPITULO IV — DOS VALORES, COMPOSICAO E VEDACOES DAS DIARIAS

Art. 7° As diarias possuem carater indenizatoério para custeio de despesas com hospedagem
e alimentacdo, dispensando a comprovacdo por notas fiscais, sendo compostas por 70%

referentes a hospedagem e 30% referentes a alimentacao.

§1° E permitida a indenizacg&o para custeio de despesas com transporte via taxi ou aplicativos
em areas ndo abrangidas pelo TaxiGovPR, divididas em cotas de partida, retorno e cota diaria
(trajeto hotel-evento).

§2° O servidor podera solicitar complementagéo do pagamento da diaria, via e-mail?, caso o
deslocamento se estenda por tempo superior ao previsto.

§3° Em caso de deslocamentos sem 6nus, devera ser anexado ao SCV o Diario de Bordo na

prestacdo de contas.

Art. 8° Fica expressamente vedado o pagamento de diarias (hospedagem e/ou alimentacao)

nas seguintes hipoteses:

2 centraldeviagens@inova.pr.gov.br
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| - Quando o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido limitrofe da sede do servidor,

exceto se houver pernoite ou se a permanéncia for superior a 6 horas.

Il - Durante os finais de semana e feriados, salvo com justificativa aprovada pelo titular do

orgao.

Il - Quando as despesas com hospedagem e alimentacdo forem integralmente custeadas por

outro ente da federagao, organismo internacional ou por forca de parcerias.

CAPITULO V — DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 9° O processo de prestacdo de contas é de inteira responsabilidade do servidor

beneficiario.

Paragrafo unico. O servidor devera prestar contas imediatamente apds a realizacdo da

viagem, respeitando o prazo maximo e improrrogavel de 03 (trés) dias Gteis contados a partir

da data de retorno.

Art. 10. Para a prestacdo de contas no SCV, o servidor devera apresentar:

| - Documentos que comprovem o efetivo deslocamento;

Il - Documentos comprobatérios de saque, ou transferéncia de valores referentes a diéria e

de restituicdo de valor ndo utilizado (se houver);

lIl - Comprovantes de despesas autorizadas para ressarcimento (como de traslados vide Arts.

21 e 22 do Decreto Estadual n® 6358/20243%, pedagios e combustivel para viagens fora do

estado, se houver);

IV - O registro do diario de bordo preenchido durante o trajeto e que devera ser anexado no

SCV, conforme modelo em anexo;

3 Art. 21. E permitida a indenizagao ao beneficidrio para custeio de despesas com transporte via taxi ou por aplicativos quando a

viagem for efetuada em meio de transporte aéreo ou rodoviario via 6nibus, observadas as seguintes condigdes:

I - cota para a partida: correspondente ao deslocamento do beneficiario de sua residéncia ou local de trabalho ao local de embarque,

do local de desembarque ao local do evento ou local destinado a sua hospedagem;

Il - cota para o retorno: correspondente ao deslocamento do beneficiario do local do evento ou local destinado a sua hospedagem,

ao local de embarque, do local de desembarque a sua residéncia ou local de trabalho;

Il - cota didria: correspondente ao deslocamento do beneficiario efetuado no trajeto local de hospedagem para o local do evento e

vice-versa.

§1° Quando o evento for realizado no mesmo local da hospedagem, o beneficiario ndo tera direito a cota diaria.

§2° Quando mais de um servidor se deslocar nas mesmas condigdes de viagem e para 0 mesmo evento, as cotas serao liberadas,

preferencialmente, a um servidor do grupo.

§3° No ambito do Estado do Parand, o beneficiario devera observar o disposto no Decreto n° 5.822, de 29 de setembro de 2020,

priorizando, sempre que viavel, a utilizagdo do TaxiGovPr.

Art. 22. No caso de dois ou mais beneficiarios se deslocarem para o mesmo local e/ou evento, utilizaréo,

preferencialmente, veiculo em comum para redugéo de custos.

Rua Tenente Francisco Ferreira de Souza, 766 - Hauer - 81630-010 - Curitiba - PR - (41) 3200-5385 inova.pr.gov.br

Assinatura Avangada realizada por: Marcos Vitorio Stamm (XXX.672.129-XX) em 20/07/2026 10:12 Local: SEIA/GS. Inserido ao protocolo 26.102.612-0 por: Isabela
Gasparotto Marteli Franchini em: 17/07/2026 15:07. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste documento
pode ser validada no enderego: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 8f8cae73ff2799b84219b1a35c219292




V - Relatério técnico detalhado contendo os resultados da viagem, o qual deve ser preenchido

diretamente no SCV.

Art. 11. Ocorrendo o cancelamento da viagem ou o retorno antecipado do servidor a sua sede,
os valores recebidos antecipadamente e ndo utilizados deverdo ser restituidos integralmente

ou proporcionalmente no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis.

Art. 12. O ndo atendimento integral as regras de prestacdo de contas ou a pendéncia de
avaliagdo por parte da autoridade competente impedira a realizagdo de novos deslocamentos

pelo servidor, sem prejuizo de san¢des administrativas, civeis e penais cabiveis.

Art. 13. Mensalmente, o Agente de Controle Interno deverd realizar auditoria, por
amostragem, em no minimo 5% (cinco por cento) dos processos de viagem da Pasta,

expedindo relatério via e-Protocolo a Diretoria-Geral.

Art. 14. A chefia imediata responde prioritariamente pelas prestacdes de contas realizadas
devendo solicitar a correcdo integral e imediata de informacdes sobre o deslocamento e a
restituicdo de valores indevidamente pagos. A pendéncia na prestacdo de contas impedira a
realizacdo de novos deslocamentos pelo servidor, sem prejuizo de san¢des administrativas,

civeis e penais.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagcédo, tornando sem
efeito a Resolugéo n° 081/2026.

Curitiba, 17 de julho de 2026.

Marcos Vitorio Stamm
Secretario de Estado da Inovagéao e Inteligéncia Artificial
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