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APRESENTACAO

Com esta cartilha, a Controladoria Geral do Municipio de
Maragogi - AL, busca orientar servidores e gestores
municipais quanto a utilizacdo das diarias. O que se
pretende é promover um maior aprofundamento sobre a
autorizacao, gestao e controle das despesas, zelando pelos

recursos e coisa publica.

Busca-se auxiliar os servidores e gestores, quanto a
padronizacdo de atos destinados a boa geréncia de recursos

e necessidade das diarias.

Para isso, foram utilizadas como fontes de pesquisa a Lei
Municipal n© 604/2017 e Decreto n® 018/2025, bem como
o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP), 92 edicao, dentre outros.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Prefeitura de Maragogi

1. Conceito

Diaria é a indenizacao que faz jus o servidor ou agente politico
gque 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
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despesas de:

# Alimentacdo;
# Hospedagem;
# Locomogao urbana (realizada por qualgquer meiode

transporte de cunho local).
& H 5 4
’ 4

2. Embasamento Legal

# Constituicdo Federal, art. 70;

# Lei Organica do Municipio de Maragogi — AL;
# Lei Municipal n°® 604/2017;

# Decreto n® 011/2023;

# Decreto n© 018/2025.

3. Prazos para solicitar

As viagens deverdo ser requeridas com antecedéncia, para a
elaboracao da portaria de autorizacao de viagem e concessao
de didria, e a programacdo diaria de saidas dos veiculos e
condutores, ou compras de passagens se for o caso, de acordo
com 0 prazo a seguir estabelecido.

‘ 5 DIAS UTEIS ANTES DO INICIO DO DESLOCAMENTO,
RESGUARDADO AS SITUACOES EXCEPCIONAIS

A O pagamento da didria ndo podera ser realizado com antecedéncia superior
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a 5 (cinco) dias uteis da data programada para a viagem.

4. Como solicitar

O beneficiario solicita a concessao de diaria ao Secretario da

—) respectiva Secretaria ou O6rgdo onde estiver lotado,
juntamente com os documentos pertinentes especificados
em Lei, com a motivacdo e justificativa necessaria, conforme
o modelo do (ANEXO I):

1. Nome completo, matricula, cargo ou funcao;

2. Periodo da viagem;
3. Localidades de destino; e

4. Especificar a finalidade do deslocamento.

‘ O Secretario recebe o requerimento, atesta e direciona a
Chefia de Gabinete do Poder Executivo.
A Chefia de Gabinete encaminha todo o procedimento
instrumentalizado a Secretaria Municipal de Administracao e
Gestao de Recursos Humanos.
O procedimento de concessdo de didrias sera subscrito pelo
Secretario de Administracdo e pelo Prefeito da
municipalidade, devendo ser exarada portaria de concessao,
publicada em meio oficial de comunicagao do municipio.

5. Como o0 numerario sera concedido?

Sera concedido por meio de
Portaria no Diario Oficial do
Municipio, constando o nome
do servidor, cargo ou funcao,
matricula, periodo da viagem,
destino e finalidade do
deslocamento.

EXPEDIENTE
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6. Como o numerario sera entregue ao servidor?

-
lv

O numeradrio sera depositado
na conta corrente do servidor.

B

7. Valores das Diarias

Os valores das diarias foram reajustados no dia 17

fevereiro de 2023, conforme decreto n® 011/2023.

ke
&
e
ESTADO DE ALAGOAS

PREEFEITUBA MUNICIPAL DE MARAGOGI
GABINETE DO PREFEITO

AMNEXO |
(Valores das Didrias)

1.Tabela “A™

VIAGEM DENTRO DO ESTADO DE ALAGOAS — PREFEITO, VICE-PREFEITO e SECRETARIOS

Deslocamento até 50 Km RS 260,58
Deslocamento de 51 Km até 100 Km RS 404,37
Deslocamento acima de 100 Km RS 539,16
2. Tabela “B"

VIAGEM FORA DO ESTADO DE ALAGOAS — PREFEITO, VICE-PREFEITO E SECRETARIOS

Deslocamento até 1000 Km RS B0, 74
Deslocamento de 1001 Km até 1500 Km RS 943,53
Deslocamento acima de 1500 Km R$ 1078,32
3.Tabela “C"

VIAGEM DENTRO DO ESTADO DE ALAGOAS — DEMAIS SERVIDORES PUBLICOS

Deslocamento até 50 Km RS 134,79
Deslocamento de 51 Km até 100 Km RS 269,58
Deslocamento acima de 100 Km RS 404,37
4.Tabela “D"

VIAGEM FORA DO ESTADO DE ALAGOAS — DEMAIS SERVIDORES PUBLICOS

Deslocamento até 1000 Km RS 539,16
Deslocamento de 1001 Km até 1500 Km RS 673,95
Deslocamento acima de 1500 Km RS BOR, 74

9
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B 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.

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

8. COMO SERA A PRESTACAO DE CONTAS?

O servidor devera encaminhar via
1Doc ao Secretario da Pasta e ao
setor financeiro, o Relatdério de
Viagem, devidamente preenchido
sem rasuras.

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

O servidor tera um prazo maximo de 05 (cinco) dias para
entregar a prestacao de contas no setor financeiro, a contar da
data de retorno da viagem, conforme disciplina Art. 70 da Lei
604/2017.

10. QUAL PROCEDIMENTO QUANDO A VIAGEM FOR
CANCELADA?

Art. 6 vaquele gue receber a diana ¢ ndo realizar a viagem, por quaiquer molvo, 1nica

A DEVOLUGAO INTEGRAL DE DIARIAS, EM DECORRENCIA

@ DE CANCELAMENTO DA VIAGEM, DEVERA SER EFETUADA
NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS, CONTADOS DA DATA DO
RECEBIMENTO.

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 formulario de Prestacdo de
Contas;

Preencher sem rasuras e nem utilizar corretivo;

Juntar os bilhetes (cdpias) 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 Controladoria Geral do
Municipio antes de encaminhar o processo, no caso de
davida.

@ A DEVOLUGAO PARCIAL DE DIARIAS, EM DECORRENCIA

SOk WN
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ATENCAO

v O responsavel pela prestacao de contas € o préprio
servidor que recebeu as diarias.

v Em caso de nao apresentacao ou reprovacao da
prestacdo de contas, o responsavel ficara
impossibilitado de receber novas diarias

ANEXOS

Todos os servidores tem acesso aos formularios na
plataforma 1DOC.

FORMULARIO DE SOLICITACAO

ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAGOGI
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIA

BENEFICIARIO:

Nome

Orgao Cargo

RG CPl

Banco \géncia Conta
DADOS DA VIAGEM:

Fipo da viagem Dentro do Estado de Ala I wdo

Destino Quantidade de Didrias |

Data de saida Hordrio

Data de retorno Horario
Motivo da viagem

RESPONSABILIZACAO

Beneficiario

hiaria CLIT 15C

AUTORIZACAO
Responsavel
DEFIRO INDEFIRO

Justificativa (em caso de indefenmento
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Todos oS servidores tem acesso
formularios/relatorios na plataforma 1DOC.

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

Oy
o~
ESTADO D A\LAGOAS

PREFEITURA M1 NICIPAL DI MARAGOG]
GCABINETE DO "REFEITH

ANEXO 111

ELATORIO DI FRESTACAO D} CONTAS DE DIARIA

BENEFICIARIO:
Nome
Orgio (
nreo
RG Py

Banco \géncin Conta

DADOS DA VIAGE M:
Fipo da mgem lentro do Estado de Al ) ] t
Destino R o
Data de saida Hordrio
Data de retorno Hordrie
Motivo da lagem

Relatério ds viagem:

RESPONSABILIZACAO

Beneficiario

a0s
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAGOGI

Rua José Machado Filho, s/n, Litoraneo - Maragogi - AL
E-mail: gabinetedoprefeito@maragogi.al.gov.br
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