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1. INTRODUGAO - OBJETIVO

Este manual foi elaborado visando orientar os
Diretores e servidores responsaveis por diarias,
considerando a aprovacao da Lei Municipal n°
4974/2022, cuja elaboracao e aprovacao tem por
objetivo otimizar e melhor disciplinar o processo de
controle, apuracao e concessao de diarias de
viagem aos servidores publicos municipais que se
deslocarem para fora do Municipio.

2. BASE LEGAL

0 conteudo deste manual é baseado na seguinte
legislacao:

- Lei Federal n® 4.320/1964 - Institui normas gerais de
direito financeiro para elaboracao dos balancos e
orcamentos da Uniao, Estados e Municipios;

- Lei Municipal n® 4.974/2022 - Dispoe sobre a concessao
e fixacao de valores de diarias aos servidores publicos
municipais da Administracao Direta e Indireta do
Municipio de Sao Joao da Boa Vista;

- Decreto Municipal n® 7.059/2022 - Regulamenta a forma
de pagamento de diaria de viagem prevista Lei Municipal
% 4.914/2022, de 14 de marco de 2022.



3. GONCEITO

0 artigo 1° da Lei Municipal n®
4.914/2022 define que as diarias terao
por objetivo indenizar as despesas ja
realizadas com alimentacao e
hospedagens por motivo de
deslocamento do servidor para fora da
sede do Municipio de Sao Joao da Boa
Vista, no desempenho de suas funcoes,
atribuicoes, servicos e responsabilidades
funcionais relacionadas com o cargo.

4. ORIENTACOES GERAIS

4.1. APURACAO E CONCESSAO DAS DIARIAS

As diarias serao concedidas aos servidores a titulo de reembolso
de despesas realizadas relacionadas a alimentacao e

hospedagem e devera ser requisitada pelo Departamento
responsavel pelo deslocamento do servidor.




A apuracao do valor da diaria devera ser realizada
pelo departamento responsavel pelo deslocamento
do servidor que determinara o tipo da diaria a ser

concedida, obedecendo aos seguintes criterios, art.
19 da Lei Municipal n° 4.974/2022:

VALOR

DA DIARIA CRITERIO

TIPO

Para periodos de afastamento inferiores a 4 (quatro)
| RS 30.00 horas, desde que compreendidos os intervalos entre
S ’ 11h00min e 14h00mim ou 17h00min e 20h00min.

Para periodos de afastamento entre 4
I RS 50’00 (quatro) e 6 (seis) horas.

Para periodos de afastamento entre 6
RS 70’00 (seis) e 8 (oito) horas.

Para periodos de afastamento entre 8
IV RS 100’00 (oito) e 12 (doze) horas.
V RS 120.00 Quando necessario o pernoite fora
’ do municipio.

Nos casos em que o tempo do deslocamento for superior a 12 (doze)
horas, sera acrescida uma diaria Tipo |l a cada 6 horas, limitado ao
valor equivalente a 4 (quatro) vezes o valor da diaria Tipo Il.

Os valores das diarias nao serao cumulativos, exceto para os casos
de pernoite, onde serao concedidas diarias, independentemente dos
pernoites realizados.



0 pagamento das diarias se dara a cada 15 dias, mediante
encaminhamento, pelo Departamento Responsavel pelas viagens,

devendo con

ter os seguintes documentos:

e Relatorio Resumido de Diarias por Servidor — Anexo |
Decreto n® 7.059/2022;

e Relatorio de Viagens Realizadas no Periodo — Anexo
[l Decreto n® 7.059/2022.

0 pagament

0 das diarias sera realizado em até 5 dias contados da

data da entrega da requisicao no Departamento de Financas.

Considerando que a diaria tem por objetivo reembolsar ou indenizar

0 servidor, n

ao tera direito de receber diarias o servidor que receber

recursos provenientes de adiantamento para cobrir despesas com
viagem e hospedagem, bem como nos casos em que refeicoes e
hospedagens forem fornecidas ao mesmo, por exemplo nos casos de

cursos/trein

amentos.

4.2. CONTROLES E RELATORIOS DE VIAGENS

0 Departamen
proprio os rela
as viagens rea
consultas, com

to Responsavel pelas viagens devera manter em arquivo
orios de viagens, contendo toda a documentacao relacionada
izadas e deverao conter comprovantes de agendamento de

provantes de inscricao e certificados de curso, comprovantes

de inscricao em eventos esportivos, entre outros conforme cada caso.




Os Anexos | e |l do Decreto Municipal n® 71.059/2022
deverao ser devidamente preenchidos e poderao ser
utilizados para o controle, lembrando que deverao estar a
disposicao dos orgaos de Controle Interno e Externo, por
IS0, a organizacao € primordial.

5. DISPOSIGOES GERAIS

Orientamos que os
procedimentos acima
mencionados deverao ser
seguidos com exatidao, valendo
citar que nos casos em que o
servidor receber diaria de forma
irregular, este devera efetuar a
restituicao no prazo de 5 dias
lteis.

Caso nao seja realizada a restituicao dos valores recebidos indevidamente,
serd instaurado competente processo administrativo visando a retencao
em folha de pagamento, obedecendo o limite previsto na Lei Municipal n®
696/1992, lembrando que a autoridade que conceder ou autorizar diarias
em desacordo com as normas estabelecidas respondera solidariamente
com o servidor pela reposicao da importancia paga indevidamente.



11. ANEXOS

ANENO 1 -
RELATORIC
RESUMIDO DE
DIARIAS POR

SERVIDOR




ANEXO | — RELATORIO RESUMIDO DE DIARIAS POR SERVIDOR

NOME DO
SERVIDOR

CARGO/FUNCAO

N° CPF

N° CONTA
CORRENTE

VALOR TOTAL
DA DIARIA

VALOR TOTAL

ASSINATURA DO DIRETOR DO

DEPARTAMENTO

ASSINATURA DO SERVIDOR
RESPONSAVEL




ANENO 2 -
RELATORIO DE
VIRGENS
REALIZADAS NO
PERIODO
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ANEKO 3 -
FLUXO DO
PROGESSO E
ROTEIRO DE
PROGEDIMENTOS
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ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS

ETAPA 1 - Abertura de Processo Administrativo: O Departamento

Requisitante devera abrir um Processo Administrativo, Tipo 1, junto ao Sistema

de Protocolo e encartar o referido processo na CAPA AZUL.

ETAPA 2 — Emitir Reserva de Dotacdo: O Departamento Requisitante devera
emitir a RESERVA DE DOTACAO no Sistema de Contabilidade, ao qual devera
ser devidamente assinada pelo servidor emitente, Diretor Requisitante e Diretor

de Financas, em momento oportuno. O valor deste documento devera levar em
consideracdo uma estimativa para todo o exercicio financeiro, levando em
consideracdo um valor médio que se espera pagar a titulo de Diarias para os
servidores lotados no respectivo Departamento. Orienta-se considerar como

base os valores executados no exercicio anterior.

ETAPA 3 — Autorizacdo das Viagens: O Departamento Requisitante devera

manter em controle proprio a autorizacao prévia das viagens que possibilitardo

a geracao de relatdrios pormenorizados das viagens realizadas.

ETAPA 4 — Autorizacdo do gasto pelo Ordenador de Despesas: Apds 0s

procedimentos supramencionados, devera o Ordenador de Despesas emitir um
Despacho autorizando o tramite do processo e explicitando a necessidade de

pagamento.

ETAPA 5 — Emissdo dos Relatérios de Viagem: Ao final de 15 (quinze) dias,

caso tenha sido realizadas viagens no periodo, o Departamento Requisitante
devera encaminhar ao Departamento de Finangas o requerimento de pagamento
de diarias de viagem a partir da emissdo dos seguintes relatérios, conforme
dispde o Decreto Municipal n° 7.059/2022: 1) RELATORIO RESUMIDO DE
DIARIAS POR SERVIDOR; e 2) RELATORIO RESUMIDO DE VIAGENS NO
PERIODO. Estes documentos deverdo ser devidamente assinados pelo
Ordenador de Despesas (Responsavel pelo Departamento Requisitante) e pelo

Servidor Responsavel pelas viagens.



ETAPA 6 — Andlise pelo Departamento _de Financas: O Departamento

Requisitante deverd despachar o processo instituido para a analise da
solicitacdo por parte do Diretor de Finangas. Apos andlise, caso seja favoravel,
0 processo devera ser encaminhado para o Setor de Contabilidade, caso seja
desfavoravel, encaminhar para o Departamento Requisitante para ciéncia,

ajustes necessarios (caso haja erros formais) e reencaminhamento.

ETAPA 7 — Emissdo da Nota de Empenho: Em posse do Processo, o Setor de

Contabilidade emitirh as NOTAS DE EMPENHO para os respectivos servidores
de acordo com as informacBes constantes nos Relatérios preenchidos
anteriormente pelo Departamento Requisitante. As Notas de Empenho deverao
ser devidamente assinadas pelo Emitente, Contador Responsavel pela emissao

e pelo Ordenador de Despesas (Responsavel pelo Departamento Requisitante).

ETAPA 8 — Efetivacdo do Pagamento: O Processo devera ser encaminhado

ao Setor de Tesouraria para efetivar a liquidagcdo da despesa no Sistema de
Contabilidade e, consequentemente, emitir as NOTAS DE LIQUIDACAO que
deverdo ser encartadas no respectivo processo, e devidamente assinadas pelo
Emitente e pelo Ordenador de Despesas (Responsavel pelo Departamento
Requisitante). Apos a efetivacdo deste estagio, serdo geradas as ORDENS DE
PAGAMENTO que procederdo com o pagamento das diarias de acordo com as
informacBes constantes nos Relatérios preenchidos anteriormente pelo
Departamento Requisitante. Destaca-se que 0s pagamentos serdo realizados
diretamente aos servidores, através de transferéncia bancéria nas contas

nominais dos mesmos, previamente informadas.

ETAPA 9 — Tramitacdo do Processo de Pagamento: O Processo devera ser

encaminhado ao Departamento Requisitante para as devidas assinaturas do
Ordenador de Despesas nos documentos da execucdo orcamentaria (Nota de
Empenho e Nota de Liquidacdo). O Departamento Requisitante devera verificar
a necessidade de emitir nova Reserva de Dotag&o ao decorrer do periodo, caso
seja necessario realizar novos pagamentos ao longo do exercicio. Caso tenha
sido realizado o ultimo pagamento do exercicio financeiro, faz-se necessario o
encaminhamento do referido processo ao Setor de Arquivo para que proceda
com a digitalizagdo e inclusdo no Sistema de Protocolo e posterior



encaminhamento para arquivo no Movimento Caixa junto ao Setor de
Contabilidade. Além disso, destaca-se a necessidade de o Departamento
Requisitante manter a manutencao de arquivo contendo todas as informacoes
relacionadas as diarias concedidas, para posterior analise dos oOrgaos de

Controle Interno e Externo.



