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APRESENTAGAD |

A cartilha BOAS PRATICAS NA CONCESSAO E PRESTACAO
DE CONTAS DE DIARIAS tem o objetivo de auxiliar gestores e
servidores publicos de Marechal Deodoro na padronizacao dos
procedimentos quanto a concessao e prestacao de contas de
diarias.

A cartilha conta com informacoes necessarias ao
entendimento do procedimento, bem como a detalhada orienta-
¢ao acerca de como realiza-lo.

|  FUNDAMENTAGAO LEGAL

Constituicao Federal, art. 70
Lei Municipal n° 563, de 01 de junho de 1992
Decreto Municipal n° 25, de 02 de maio de 2023




0 QUE VOCE PRECISA SABER

1. A QUE SE DESTINA A CONCESSAO DE DIARIAS?

As diarias sao concedidas a fim de cobrir despesas com
hospedagem e alimentagcao do servidor que, em carater
eventual ou transitorio, se afasta da sede para outra
localidade, com o objetivo de cumprir atividades de interesse
da Administragcao Publica Municipal.

Isso significa que se o afastamento ocorrer de forma
permanente ou ja fizer parte das atribui¢coes do cargo ocupado
pelo servidor, nao sera possivel a concessao de diarias.

2. QUEM PODE RECEBER DIARIAS?

Poderao receber valores correspondentes a diarias o
Prefeito, secretarios, servidores ocupantes de
cargos comissionados, demais servidores publicos
municipais, sejam eles efetivos ou contratados.



’ Y 4
Y

7 3. QUAL 0 VALOR DE UMA DIARIA?

O valor da diaria V'r\ria de acordo. com 0 cargo Q
3

ocupado pelo servidor, vejamos: 3

PARA DESLOCAMENTO FORA DO ESTADO DE ALAGOAS:

=Prefeito: R$ 800,00 (oitocentos reais)

=Comissionado AT1: R$ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais)
=Comissionado CC1: R$ 600,00 (seiscentos reais)
=Comissionado SUP: R$ 500,00 (quinhentos reais)

=Ocupantes de cargos comissionados simbolo CC2, CC3, CC4,
CC5 e demais servidores publicos: R$ 400,00 (quatrocentos reais)

PARA DESLOCAMENTO FORA DO PAIS:

=Prefeito: R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais)

=Comissionado AT1: R$ 950,00 (novecentos e cinquenta reais)
=Comissionado CC1: R$ 900,00 (novecentos reais) 2
=Comissionado SUP: R$ 750,00 (setecentos reais) ¢

=Ocupantes de cargos comissionados simbolo CC2, CC3, CC4,
CC5 e demais servidores publicos: R$ 600,00 (seiscentos reais)
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Ocorrendo o deslocamento dentro do Estado de Alagoas, o valor da
diaria sera de R$ 200,00 (duzentos reais), independentemente do
simbolo do cargo ocupado pelo servidor.

Para deslocamento fora do Estado de Alagoas, o servidor que
acompanhar o Secretario Municipal em objeto do mesmo servico,
recebera o valor correspondente ao titular do cargo.

Nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigencia permanente do cargo, o funcionario nao fara jus a diaria.

Nos casos em que o deslocamento nao exija pernoite fora da sede,
sera devida apenas meia diaria.

4. S0U SERVIDOR EFETIVO INVESTIDO EM GARGO
COMISSIONADO, QUAL VALOR DE DIARIA VOU RECEBER?

Voce podera optar entre receber o valor fixado para
o cargo efetivo ou o valor aplicavel ao cargo
comissionado que ocupa.




5. QUEM AUTORIZA A CONCESSAO DE DIARIAS?

O Chefe do Poder Executivo apreciara e autorizara a
concessao de diarias, que devera ser solicitada pelo
titular da respectiva Secretaria.

6. PRECISO PRESTAR CONTAS DAS DIARIAS RECEBIDAS?

Sim! O servidor devera apresentar relatorio sintetico das
atividades desenvolvidas durante o afastamento no prazo
maximo de 03 (tres) dias apos o retorno.

7. RECEBI 0 VALOR DAS DIARIAS MAS NAO REALIZEI 0
DESLOCAMENTO, 0 QUE FAZER?

O servidor devera devolver o valor recebido a titulo
de diarias no prazo maximo de 05 (cinco) dias.

A partir do 6° (sexto) dia, em caso de nao devolucgao
do montante, sera acrescido ao valor devido juros
diarios e cumulativos de 0,33% sobre o valor a restituir.

Nos casos em que o deslocamento dure menos
tempo que o previsto, o valor a ser restituido sera o
equivalente ao nao realizado.

Obs. E proibida a concessdo de diarias a servidor
que possua pendencias de ordem financeira, adminis-
trativa ou outras perante a Administracao Municipal.




Horad<«Praticar

VAMOS APRENDER COMO FORMATAR UM PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE SOLICITAGAD E
CONGESSAQ DE DIARIAS?

O primeiro passo para a abertura do processo de
concessao de diarias e a identificacao da necessidade
de realizacao dessa despesa.

A partir dai e preciso saber se ha disponibilidade
financeira para custear a despesa e solicitar a
autorizacao do Chefe do Poder Executivo para
realiza-la.

Seque, entao, a relacao de
documentos necessarios para
compor o processo administrativo
de concessao de diarias:




NMemorando
de abertura

O Secretario usara esse instrumento para relatar a
necessidade da concessao de diarias, detalhando o motivo do
deslocamento, o servidor beneficiado e local e data onde
acontecera a atividade a ser realizada, alem do valor que se
pretende conceder. Ao final, solicitara ao departamento
contabil/financeiro que se pronuncie acerca da disponibilida-
de financeira e orgamentaria para o custeio da despesa.

Anexo

Para fundamentar a solicitacao do
Secretario, & importante anexar portaria de
nomeacao do servidor que se deslocara, um
documento pessoal com foto, comprovante
de endereco, dados bancarios; e havendo
material grafico relacionado a viagem (como
no caso de feiras, congressos, Cursos,
convites, agenda oficial, entre outros), que
seja incluido.




Declaracao de existencia

de recursos
(ou dotagao orcamentaria)

O setor contabil se pronunciara a
respeito da existéncia de disponibilidade
financeira e orcamentaria, apontando a
classificacao orcamentaria completa para
a viabilizacao da despesa, se houver.

Despacho de solicitacao

de autorizacao do Chefe
do Poder Executivo

O Secretario Municipal solicitara a apreciagao e autorizacao
para a realizacao da concessao da(s) diaria(s) pretendida(s).




Portaria de concessao

de diarias

O Chefe do Poder Executivo concedera a(s)
diaria(s) pretendida(s) por meio de Portaria especifica. Nela
devera conter informacoes de nome, matricula, cargo ou
funcao, RG e CPF do servidor; classificacao da despesa; valor
expresso em moeda corrente e por extenso; periodo
de afastamento e local do destino; objetivo da
viagem/deslocamento.

V Empenho, liquidagao e comprovante de transferencia
- bancaria para a conta do servidor.

y Quando retornar, o servidor que se deslocou apresentara
o relatorio sintetico - o servidor devera relatar o
desenvolvimento de suas atividades durante o
deslocamento e assinar o relatorio. Podera anexar ao
relatorio fotos do evento, notas fiscais de alimentacao
onsumida durante o deslocamento, copia de tickets de pas-
sagens, bilhetes de embarque, entre outros.




O servidor nao esta obrigado, mas devera ser incentivado a
incluir relatorio fotografico que comprove as atividades relatadas.

Naturalmente, se nao houver o deslocamento ou se o servidor
retornar antes do periodo previsto (nos termos do item 7 desta
cartilha), as devidas comprovagoes de devolugcao de recurso
deverao ser anexadas ao processo antes do arquivamento.




PREFEITURA DE

MARECHAL
DEODORO

MEMO n°® XX/20

Marechal Deodoro/AL, xx de xxxxxxx de 20

A Diretoria de Contabilidade e Financas

ASSUNTO: Solicitacdo de dotacdo orcamentaria para a concessao de diarias

Prezado(a) Senhor(a),

Com cordiais cumprimentos, servimo-nos do presente para solicitar a Vossa Senhoria
dotacao orcamentaria e disponibilidade financeira para custear a despesa referente a XX (n°
de diarias por extenso) diaria(s), ao(s) servidor(es) abaixo relacionado(s), no valor total de R$
XXX, XX (valor por extenso), quanto ao deslocamento do(s) mesmo(s) para a cidade de
XXXXXX/XX, no periodo de XX a XX de XXXXXXX do corrente ano, com o objetivo de
) 9.9,9,0.9.9.9,0.9.9.9.0,0.9.9,.90,.9.9.9,90.9.9.9,.0.0.9,.9.0.0.9.9.0.9.9.9.9,.0.9.9.0.9.99.0.90.999.999.9999000900¢

NOME DO : < CONTA VALOR A
SERVIDOR | MATRICULA | CARGO DIARIA~ 1 BANCARIA | RECEBER
Quantidade Banco X Valor total
Fulano 000000 Tal de diarias Ag. X destinado a
CC XX esse servidor

Em conformidade com o Art. 6° §3° do Decreto n® 25/2023, informo que o(S)
servidor(es) nao apresenta(m) registro de pendéncias de ordem financeira, administrativa ou
outras perante a Administracao Municipal.

Apos, remetam-se os autos ao Gabinete do Prefeito para apreciacao e autorizacao, e
emissao da portaria de concessao.

Na certeza de vossa atencao, agradecemos e reiteramos protestos de elevada
consideracao.

Atenciosamente,

NOME DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL
Secretario(a) Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXX

Rua Doutor Tavares Bastos, s/n° Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000




PREFEITURA DE

MARECHAL
DEODORO

RELATORIO SINTETICO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Nos dias XX a XX de XXXXXXX de 20 _, foi realizada XXXX atividade na cidade de

XXXXX/XX, conforme detalhes a seguir e relatério fotografico anexado.

A atividade XXXXXXXXXX teve o objetivo de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1,9,9,9.9,9,9.9,9.9.9,9.9,9,9.9,9,9.9,9.9,9,9.9,9,9.9,9.9,9,9.9,9.9.9,9.9.9.9.9.9.99.9.99,999.999999999990¢

Participaram da atividade, os servidores XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
representando a Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXX.

No dia XX as atividades desenvolvidas foram XX XXXXKXXXXXKXKKHKXXKXXXXXX X
) 0.0.0.0.0.0.00.00.00.0000000000000000000000000000000000000000000000008

No dia XX as atividades desenvolvidas foram XXXX XXX KKK HXXXHXXX XXX X
) 0.0.90.0.90.00.000.00.00.0000000000000000000000000000000000000000000000¢

As atividades possibilitaram o atingimento do objetivo inicial proposto da seguinte
forma XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXAXXXXXAXXX XXX XXX AKKXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX.

Marechal Deodoro/AL, XX de XXXXXXX de 20 .

Nome do(a) Servidor(a)
Matricula XXXXX - Cargo XXXXX

Nome do(a) Servidor(a)
Matricula XXXXX - Cargo XXXXX

Rua Doutor Tavares Bastos, s/n°, Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000




PREFEITURA DE

MARECHAL
DEODORO

PORTARIA N° XX DE XX DE XXXXXXX DE 20

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MARECHAL DEODOROJ/AL, no uso de suas
atribuicoes legais, de acordo com o inciso VI, do art. 45, da Lei Organica do Municipio e em
conformidade com o Decreto n°® 25/2023.

RESOLVE:

Art. 1°. CONCEDER ao(a) Senhor(a) XXXX XXXXXXX XXXXXXXX, inscrito(a) no
CPF sob n® XXX. XXX.XXX-XX, ocupante do cargo XXXXXXXXXXXXX, matricula n® XXXXX,
da Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXX, XX (n° de diarias por extenso) diaria(s) no
valor unitario de R$ XXX,XX (valor unitario por extenso), totalizando R$ XXX, XX (valor total
por extenso), conforme disposto no art. 1° do Decreto n° 25/2023, em razao do deslocamento
até a cidade de XXXXXX/XX, no periodo de XX a XX de XXXXXX de 20, com o objetivo de
) 9.9,9,0.9.9,0.9.9,90.9.9,9,0.9.9.0.9.9.9.9.9.9.90.9.9.90.99.9.999.90.99.9.9099.099990999009009000900008

Art 2°. Esta Portaria seguira a seguinte dotacao orcamentaria:

SECRETARIA:

UNIDADE:

FUNCIONAL PROGRAMATICA:

ELEMENTO DE DESPESA:

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Dé-se ciéncia,
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

PALACIO PROVINCIAL, em Marechal Deodoro, em XX de XXXXX de 20 .

Nome do Prefeito
Prefeito

Rua Doutor Tavares Bastos, s/n° Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000




PREFEITURA DE

MARECHAL
DEODORO

ONTROLADORI
ERAL DO MUNICIPI




