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APRESENTACAO

Visando orientar o servidor com informacoes essenciais para
melhorar a qualidade do gasto publico, quanto a concessao e
prestacdo de contas de diarias, a Secretaria Municipal de
Controle Interno elaborou esta cartilha.

1. CONCEITO

Didria é a indenizacdao que faz jus o servidor ou agente politico
que se deslocar, temporariamente, da respectiva localidade
onde tem exercicio, a servico ou para participar de evento de
interesse da administracdo publica, prévia e formalmente
autorizada pelo ordenador de despesas, destinada a cobrir as
despesas de:

+ Alimentacao;
+ Hospedagem; e
# Locomogao urbana (realizada por qualquer meio de

transporte de cunho local).

— V'
— P 4

2. EMBASAMENTO LEGAL

#+ Constituicao Federal, art. 70;

+ Lein%4,320/64;

4+ Lei Organica do Municipio de Maceio;

#+ Lei n° 8.666/93, arts. 23, 24 e 60, paragrafo Unico;

+ Decreto Municipal N° 7.564 de 25 de Outubro de 2013.
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3. PRAZOS PARA SOLICITAR

As viagens deverao ser requeridas com antecedéncia, para a
elaboracao da portaria de autorizagao de viagem e concessao
de diaria, e a programacao diaria de saidas dos veiculos e
condutores, ou compras de passagens se for o caso, de acordo
com o prazo a seguir estabelecido:

DIAS UTEIS ANTES DO INICIO DO DESLOCAMENTO,
RESGUADARDOS AS SITUAGOES EXCEPCIONAIS.

O pagamento da diaria nao podera ser realizado com antecedéncia
superior a 5 (cinco) dias Uteis da data programada para a viagem.

4. COMO SOLICITAR?

A Chefia imediata solicita a concessao de diaria ao setor
financeiro, com a motivagao e justificativa necessaria, conforme
o modelo do (ANEXO I).

1. Nome completo, matricula, cargo ou funcgao.
2. Periodo da viagem.

3. Localidades de destino.

4. Especificar a finalidade do deslocamento.

5. COMO O NUMERARIO SERA CONCEDIDO?

Serd concedido por meio de Portaria
assinada pelo Ordenador de Despesas e
publicada no Diario Oficial do Municipio-
DOM, em nome do servidor sempre
precedida de Nota de Empenho, onde ira
constar: Nome completo, cargo ou fungéo,
matricula do servidor; Periodo da viagem;
Destino; e Finalidade do deslocamento.
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6. COMO O NUMERARIO SERA ENTREGUE AO SERVIDOR?

O numerario sera depositado na conta
corrente do servidor, ou mediante Ordem
Bancaria de pagamento.

8

7. VALORES DAS DIARIAS

CATEGORIAS VALORES
GrupoI:

Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Secretarios Adjuntos, Autoridades de nivel equivalente.
a) Deslocamentos para fora do territorio nacional. R$ 2.545,20
b) Deslocamentos para Brasilia / Manaus / Sdo Paulo / Rio de Janeiro /

R$ 930,31
Natal.
c) Deslocamentos para Belo Horizonte / Fortaleza / Porto Alegre / RS 877,65
Recife / Salvador. '
d) Deslocamentos para outras capitais de Estados. R$ 824,99
e) Deslocamentos para outras cidades das Regides Sul e Sudeste. R$ 702,12
f) Deslocamentos para outras cidades das Regides Norte, Nordeste e

R$ 473,93
Centro-Oeste.
Grupo II:
Demais servidores, de provimento efetivo ou em comissao, Conselheiros, Colaboradores
eventuais.
a) Deslocamentos para fora do territorio nacional. R$ 2.036,16
b) Deslocamentos para Brasilia / Manaus / Sdo Paulo / Rio de Janeiro /

R$ 744,25
Natal.
c) Deslocamentos para Belo Horizonte / Fortaleza / Porto Alegre / RS 702,12
Recife / Salvador. '
d) Deslocamentos para outras capitais de Estados. R$ 660,00
e) Deslocamentos para outras cidades das Regides Sul e Sudeste. R$ 561,70
f) Deslocamentos para outras cidades das Regides Norte, Nordeste e

R$ 379,15

Centro-Oeste.
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OBSERVACAO 1:

No dia de retorno do deslocamento, sera devido o pagamento
de meia (1/2) diaria quando nao houver pernoite fora da sede.

Exemplo - Servidor viaja para curso com saida da sede no dia 21 e retorna
no dia 23, tem-se direito a:

DUAS E MEIA (1/2) DIARIAS, SE A CHEGADA A SEDE FOR ATE
AS 21h59min.

TRES DIARIAS, SE A CHEGADA A SEDE FOR APOS AS 22h.

OBSERVACAO 2:

O servidor do grupo II que viajar em companhia de qualquer
agente do grupo I, fara jus a didaria no mesmo valor atribuido a
autoridade acompanhada.

Exemplo 1 - Servidor do orgao X que viajar em companhia de secretario
adjunto, fara jus a diaria no valor do mesmo;

Exemplo 2 - Servidor do drgao Y que viajar em companhia de secretario do
orgao X, também fara jus a diaria no valor do mesmo.

8. COMO SERA A PRESTACAO DE CONTAS?

O servidor deverd encaminhar ao setor \

financeiro, o Relatorio de Viagem (ANEXO %\
II), devidamente preenchido sem rasuras ;
(nao usar corretivo), com a mesma cor de

caneta, caso seja preenchido
manualmente.

Quando o servidor utilizar transporte aéreo
ou maritimo, devera anexar ao relatério
de viagem o0s comprovantes de embarque. No caso de
afastamento em virtude de estudos, o servidor devera anexar ao
relatorio, copia do Certificado de participacao ou frequéncia.
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9. QUAL PRAZO PARA APRESENTAR A PRESTACAO DE CONTAS?

O servidor terd um prazo maximo de 05 (cinco) dias para entregar
a prestacao de contas no setor financeiro, a contar da data de
retorno da viagem.

QUAL PROCEDIMENTO QUANDO A VIAGEM FOR CANCELADA?

A DEVOLUGCAO INTEGRAL DE DIARIAS, EM DECORRENCIA DE
CANCELAMENTO DA VIAGEM, DEVERA SER EFETUADA NO
PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS, CONTADOS DA DATA DO
RECEBIMENTO.

A DEVOLUGCAO PARCIAL DE DIARIAS, EM DECORRENCIA DE
RETORNO ANTECIPADO, DEVERA SER EFETUADA NO PRAZO DE
5 (CINCO) DIAS, CONTADOS DA DATA DE RETORNO A SEDE.

11. PRINCIPAIS RECOMENDACOES NA PRESTACAO DE CONTAS

1. Preencher corretamente o formuldrio de Prestacdao de
Contas;

Preencher sem rasuras e nem utilizar corretivo;

Juntar os bilhetes (cépias) de passagens;

Justificar eventual atraso na prestacao de contas de diaria;
Juntar o certificado do curso quando for o caso.

Consultar o setor financeiro ou a Secretaria Municipal de
Controle Interno antes de encaminhar o processo, no caso
de duvida.

o s WN

ATENCAO

O responsavel pela prestacao de contas é o proprio servidor
gue recebeu as diarias.

Em caso de nao apresentacao ou reprovacao da prestacao
de contas, o responsavel ficard impossibilitado de receber
novas diarias.
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ANEXO1

SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VIAGEM

ORGAO /ENTIDADE CONCEDENTE: DATA DE
SOLICITACAO-
0

IDENTIFICACAODO BENEFICIARIO
NOME:-

CARGO/FUNCAO: LOTACAO: MATRICULA:

CPE: IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR:

4+ DESCRICAODA VIAGEM
ROTEIRO DA VIAGEM:

DATA DE SAIDA: [ 20 HORARIO:
DATA DEVOLTA: [ 20 HORARIO:

QUANTIDADE DE VALOR DASDIARIAS RS
DIARIAS:

MEIO DE TRANSPORTE: | lemestre [~ Aéreo [ Maritimo [ Outro

DESCRIGCAO DO OBJETIVO DA VIAGEM:

ASSINATURA DO BENEFICIARIO: ASSINATURA E CARIMBO DA CHEFIA
IMEDIATA:

DADOS DO CONTROLE ORCAMENTARIO (PREENCHIDO PELO SETOR
FINANCEIRO OU EQUIVALENTE)

PROJETO/PTEES: CLASSIFICACAO |N°DOEMPENHO: |FONTE DE
DASDESPESAS: RECURSOS:
DATA: ASSINATURA E CARIMBODO |ASSINATURAE CARIMBO DO
FESPONSAVEL PELO SETOR ORDENADOEFR DE DESPESAS:
FINANCEIRO:

DECRETO N° 7.564, DE 25 DE OUTUBRO 2013.
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ANEXOII

PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

ORGAOQ /ENTIDADE CONCEDENTE: DATA DE PRESTACAO
DE CONTAS:
/20
NUMERO DO PROCESS0 DE SOLICITACAO:
IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO
NOME:
CARGO/FUNCAO: LOTACAO: MATRICULA:
CPF- IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR:
PERIODO DA VIAGEM
DATA DE SAIDA:- | /| /20 DATADEVOLTA:| /| /20
HORARIO- HORARIO-
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
N° BILHETE DE PASSAGEN:
MOTASFISCAIS
NUMERD FAVORECIDD DATA VALOR
20 S
0 5
0 5

INFORMACOES COMPLEMENTARES

DESENVOLVIDA:

ENDEFECOELOCAL DOEVENTO
EEUNIAQ / ATIVIDADE

NOME, CARGO / FUNCAO E TELEFONES
DOVS) CONTATO(S)EFETUADO(S):

RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

ASSINATURA DO BENEFICIARIO:

APROVACAO

DATA:

20

ASSINATURA E CARIMEO DO
SETOR RESPONSAVEL PELA
AMATISE DA PRESTAQAG DE
CONTAS:

ASSINATURA E CAERIMBO DO
ORDENADOE. DE DESPESAS:

DECRETO N° 7.564, DE

25 DE OUTUBRO 2013.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO

Rua S4 e Albuquerque, n2. 235
Bairro: Jaragua — Maceid/AL
CEP N2.57.022-180
Fone: (82) 3312-5370
E-mail: ouvidoria@smci.maceio.al.gov.br

,

PREFEITURA DE

MACEIO

Rua S& e Albuquerque, n°. 235 - Bairro: Jaragué - CEP N°. 57.022-180 - Macei6/AL  Paginalidell



mailto:ouvidoria@smci.maceio.al.gov.br

	JOÃO HENRIQUE HOLANDA CALDAS
	RONALDO AUGUSTO LESSA SANTOS
	JOSÉ DE BARROS LIMA NETO
	APRESENTAÇÃO
	1. CONCEITO
	2. EMBASAMENTO LEGAL
	DIAS ÚTEIS ANTES DO INÍCIO DO DESLOCAMENTO, RESGUADARDOS AS SITUAÇÕES EXCEPCIONAIS.
	OBSERVAÇÃO 1:
	DUAS E MEIA (1/2) DIÁRIAS, SE A CHEGADA À SEDE FOR ATÉ
	TRÊS DIÁRIAS, SE A CHEGADA À SEDE FOR APÓS ÀS 22h.
	A DEVOLUÇÃO INTEGRAL DE DIÁRIAS, EM DECORRÊNCIA DE CANCELAMENTO DA VIAGEM, DEVERÁ SER EFETUADA NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS, CONTADOS DA DATA DO RECEBIMENTO.
	11. PRINCIPAIS RECOMENDAÇÕES NA PRESTAÇÃO DE CONTAS
	ANEXOS
	ANEXO II
	PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIÓ

