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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 autorizagao, gestao

e controle das despesas, zelando pelos recursos e coisa publica.

Busca-se auxiliar os seridores e gestores, quanto a padronizagcdo 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, Decretos n® 011/2023, 018/2025 034/2025 e 054/2025, bem como
o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), 92 edicéo,

dentre outros.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Prefeitura de Maragogi

1. Conceito

Diaria é a indenizacao que faz jus o servidor ou agente politico que se deslocar,
temporariamente, da respectiva localidade onde tem exercicio, a servigco ou para
participar de evento de interesse da administracao publica, prévia e formalmente

autorizada pelo ordenador de despesas, destinada a cobrir as despesas de:

& Alimentacao;

# Hospedagem; e
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L Locomocgao urbana (realizada por qualquer meio de transportedecunho

local).
ks o ¢
’
2. Embasamento Legal

¥ Constituigdo Federal, art. 70;

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

# Decreton®01 1/2023;

# Decreto n® 018/2025;

# Decreto n® 034/2025 e

4 Decreto n° 054/2025.

3. Prazos para solicitar

As viagens deverao ser requeridas com antecedéncia, para a elaboracao da portaria
de autorizacao 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
0 prazo a seguir estabelecido.

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

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

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO DE MARAGOGI
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4. Como solicitar

O beneficiario solicita a concessdo de diaria ao Secretario da respectiva
Secretaria ou orgao onde estiver lotado, juntamente com os documentos
pertinentes especificados em Lei, com a motivacao e justificativa necessaria,
conforme o modelo do (ANEXO I):

1. Nome completo, matricula, cargo ou fungéo;

2. Periododaviagem;
3. Localidades de destino; e

4. Especificarafinalidade do deslocamento.

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

5. Como o numerario sera concedido?

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

\6. Como o numerario sera entregue ao servidor?

—
~

O numerario sera depositado na conta corrente do servidor.
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7. Valores das Diarias

Os valores das diarias foram reajustados no dia 17 de fevereiro de 2023, conforme
decreton®011/2023.

O Decreto n° 054 de 18 de setembro de 2025 suspendeu por tempo
indeterminado a concessao de diarias para todos os servidores do municipio em
deslocamentos a servico de até 200km (duzentos quildmetros) da
municipalidade.

p St
ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAGOGI
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |
(Valores das Didrias)

1.Tabela “A™

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

Deslocamento a m R ()
Deslocamento até 100 Km 37
Deslocamento acima de 100 Km R% 539,16

2. Tabela “B"

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

Deslocamento até 1000 Km RS BOR, 74
Deslocamento de 1001 Km até 1500 Km RS 943,53
Deslocamento acima de 1500 Km RS 1078,32

3.Tabela “C"
VIAGEM DENTRO DO ESTADO DE ALAGOAS — DEMAIS SERVIDORES PUBLICOS

Deslocamento ] 9
Deslocamento até 100 Km 8
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 R% 673,95
Deslocamento acima de 1500 Km RS BOR, 74

-
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Prafaits Manicipic de Maragogi

=

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;
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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.

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

COMO SERA A PRESTAGAO DE CONTAS?

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

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.

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. 7° da Lei 604/2017.

QUAL PROCEDIMENTO QUANDO A VIAGEM FOR CANCELADA?

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO DE MARAGOGI
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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.

A DEVOLUGAO 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 RECOMENDAGOES NA PRESTAGAO DE CONTAS

1. Preencher corretamente o formulério de Prestacao de Contas;
2. Preencher sem rasuras e nem utilizar corretivo;
3. Juntar os bilhetes (copias) de passagens;

4. )ustificar eventual atraso na prestacao de contas de diéria;
5. Juntarocertificado do curso quandofor o caso;

6. Consultar o setor financeiro ou a Controladoria Geral do Municipio antes de
encaminhar o processo, ho caso de duvida.

ATENCAO

v O responsavel pela prestacdo de contas é o proprio servidor que
recebeu as didrias.

v Em caso de ndo apresentagdo ou reprovacédo da prestacdo de
contas, o responsavel ficara impossibilitado de receber novas
diarias.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO DE MARAGOGI



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

FORMULARIO DE SOLICITAGAO

ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAGOGI
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I

Nome. = —

Orgao: Cargo

RG: ~__CPF

Banco: Agéncia: Conta: o
[ DADOS DA VIAGEM:

Tipo da viagem ( ) Dentro do Estado de Alagoas () Fora do Estado de Alagoas

Destino. Quantidade de Didrias ( ) Integral(is) () Parcial

Datadesaida:  /  / ___ Horidrio:

Data de retorno: / /  Hordario:

Motivo da viag

e > RESPONSABILIZACAO |
Beneficiario
| Responsabilizo-me pela veracidade das informagdes acima prestadas, razio pela qual
solicito adiantamento da (s) diaria (s) acima discriminada (s)
MaragogvAL,  /  /

[ AUTORIZACAO |
Responsavel
( )DEFIRO ( ) INDEFIRO ‘

A

Justificativa (em caso de indeferimento):

‘ Mnragtgl AL,

L Assinatura i . ‘

Observacdes 1) ancxar d que P e/ou justifique o motivo da viagem (programagio do evento,
convite, intimagiio, agenda oficial, etc ), ii) em caso dc nio realizagho da viagem, o valor da didria deve ser
devolvido aos cofres pabl sob pena de




RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAGOGI
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 111

l BENEFICIARIO: =
None;f___f__,__#__
Orxlo, R Cam',___ -

o — - —— . - - =
Bance — Aglacia _Conta: ——
B il DADOS DA VIAGEM: ]
Tipo da visgem () Dentro do Estado de Alagoay ( )l"nrndo[;stndacham

Desting: - -
Data de saida A Hordrio: —

Data de retorno. / ___ Hordrio P

Motivo du viagem ——— - - ————
Relatério da viagem:

(3 _RESPONSABILIZACAO ]

[ Beneficiirio
Responsabilizo-me pela vericidade das informagdes acima prestadas {
Maragogi'AL, — U — |
| |
I __Assinatura

Observagies 1) anevar documento que comprove e/on Justifique & viagem (programacio do evento, canvite.
I=timacdo, agenda oficial, comprovantes do nastos, ¢1¢ |, #) em cnso de nia realizacio da vagem, o valor da didera
deve ser devolvado nos cafres plblicos. sub pena de responsabdizacan

b i, LW
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAGOGI

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

maragogi

Prefeitura | Cidade da gente




