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APRESENTACAO

A Controladoria Geral do Estado, em razao de sua atribuicdo
regimental, apresenta este Manual com o intuito de orientar,
promover politicas de padronizagcao dos procedimentos, bem como
com o compromisso de melhorar a qualidade do gasto publico.

Este Manual tem o objetivo de orientar os servidores no ambito da
Administracdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo
Estadualsobre os meios e as providéncias que devem ser atendidas
no processo de concessao de diarias e, consequente, prestacao de
contas.

A norma base do Manual é o Decreto Estadual n® 90.173, de 17 de
marco de 2023, que disciplina a concessdao de diarias para
deslocamentos nacionais e internacionais, no ambito da
Administracao Publica Estadual Direta e Indireta.

O Manual foi concebido no formato de “perguntas e respostas”,
abordando os aspectos gerais da concessao de diarias,
esclarecimentos acerca das competéncias para autorizacdao de
viagens, regras de pagamento, reem-bolso, prestacao de contas e
restituicdo. Além disso, estdao dispostas as tabelas contendo os
valores de diarias fixados para servidores civis, modelos de requisicao
e relatério de viagem. A intencao é uniformizar o entendimento e
facilitar a aplicacdo das regras pertinentes as diarias por toda a
estrutura que compde o Poder Executivo Estadual.



ORIENTACOES GERAIS

CONCEITO E APLICACAO

O QUE E DIARIA?

E o valor devido a servidores, colaboradores eventuais, a servico da
administracdo publica, que se deslocarem, em carater eventual ou
transitério, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério
nacional ou para o exterior.

As diarias serao concedidas para cobertura de despesas com:

« alimentacao,
« hospedagem e
« locomocgao do servidor.

A QUEM SE APLICAM AS REGRAS
PARA A CONCESSAO DE DIARIAS?

« Aos servidores publicos civis da Administracdao Direta e Indireta do
Poder Executivo Estadual e ao colaborador eventual, aos Secretarios de
Estado e titulares de 6rgaos e entidades;

« Membros de Conselhos, Féruns, Comités e assemelhados;

 Integrantes do Poder Executivo ainda que sem vinculo estatutario ou
empregaticio com a Administracdo Publica (colaborador eventual).




QUANDO E DEVIDO O
PAGAMENTO DE DIARIAS?

Quando o servidor se afasta temporariamente da sede de lotacdo, para
realizar missdao e/ouatividade de natureza oficial ou estudos, em carater
eventual ou transitério. As diarias ndao sdao devidas para comparecimento a
eventos alheios a atuacgao institucional.

Logo, a concessao de diarias deve observar a correlagao entre o motivo do
deslocamento e as atribui¢des do servidor.

O QUE SE CONSIDERA
CARATER EVENTUAL?

Quando o servidor se afasta temporariamente da sede de lotagcao, para
realizar missdao e/ouatividade de natureza oficial ou estudos, em carater
eventual ou transitério. As diarias nao sdao devidas para comparecimento a
eventos alheios a atuacgao institucional.

Logo, a concessao de diarias deve observar a correlagao entre o motivo do
deslocamento e as atribuicdes do servidor.

« 10 (dez) dias consecutivos ou intercalados, por més, no territério
nacional: e

« 15 (quinze) dias consecutivos ou intercalados, por més, fora do
territérionacional.

IMPORTANTE:

« Reduz em 50%o0 valor da diaria quando o afastamento da sede por
prazo superior a 15(quinze) dias consecutivos ou intercalados, o valor
unitario da diaria sera reduzido em 50% (cinquenta por cento), a partir
do 16° dia.

« Quando o periodo abrangerfinais de semana e feriados,aconcessao de
diarias somente devera ocorrer no absoluto interesse da administragao,
devidamente justificado.




« Quando o servidor de um 6rgao ou entidade se deslocar para prestar
servigos de interesse de outro 6rgao ou entidade, a despesa com a
concessao de diarias, obrigatoriamente, sera da dotagcao orcamentaria
do érgao ou entidade interessada.

« Afastamento por periodo superior a 10 (dez) dias consecutivos, ou 15
(quinze) dias consecutivos ou intercalados deverido ser justificados,
autorizados pelo ordenador de despesas e submetidos a apreciacdao do
Comité de Programacao Orcamentaria e Financeira - CPOF, com
reducao de valor conforme prevé o normativo vigente.

A LIMITACAO DE VALOR E O FATOR DE REDUCAO
PREVISTOS NO DECRETO ESTADUAL N° 90.173/2023
(ART.2°), APLICAM-SE A TODOS OS GRUPOS

DO ANEXO I?

A limitacdo e o fator de reducdao nao se aplicam ao Grupo |, nem aos
condutores de veiculos oficiais.

QUANDO A VIAGEM DO SERVIDOR NAO
IMPLICA EM RECEBIMENTO DE DIARIAS?

Nao é devido o pagamento de diarias quando o deslocamento:

« Constituir exigéncia permanente do cargo ou funcao publica; e
« Atender a convite de organizagao publica ou privada que arque com as
despesas necessarias.

COMO DEVERA SER INSTRUIDO O
PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS?

Devera ser instruido com os formularios de solicitacdo de diarias para
viagem no modelo padronizado no Anexo | do Decreto de 90.173/2023,
disponibilizado no Sistema Eletronico de Informagbes - SEl, e devera
constar:




« Cargo e/ou funcgao;

« Valores unitario e global a ser pago ao beneficiario, em moeda corrente
e por extenso;

« Justificativa e finalidade da viagem;

 Detalhamento das atividades a serem realizadas;

« Programacao do evento/missao, pauta da reunidao, quando for o caso;

 Trechos e datas de ida e volta;

 Justificativa para o afastamento que ocorrer aos sabados, domingos e
feriados;

« Justificativa paa solicitagdo quando apresentada fora do prazo;

COMPETENCIA PARA AUTORIZAR

QUEM DEVE AUTORIZAR O DESLOCAMENTO DO
SERVIDOR PARA VIAGENS NACIONAL?

Ordenador de despesas.

Sao ordenadores de despesas no ambito da Administracao Direta e Indireta
do Poder Executivo:

« O Secretario ou autoridade equivalente; e
 Os titulares de Autarquias e Fundagdes Publicas.

LEMBRE-SE:

O Secretario Estado e autoridades equivalentes; os titulares de Autarquias
e Fundacgdes Publicas podem autorizar diretamente a liberacdao de diarias
para custeio das préprias despesas, nos deslocamentos da sede para outro
ponto do territério nacional ou do exterior.

QUEM DEVE AUTORIZAR O DESLOCAMENTO DO
SERVIDOR PARA VIAGENS INTERNACIONAIS?

O Governador do Estado.




QUEM DEVE AUTORIZAR A PARTICIPACAO
NA COMITIVA GOVERNAMENTAL?

O(a) Secretario(a)-Chefe do Gabinete Civil.

REGRAS DE PAGAMENTO

B e
REGRA-GERAL :

A concessao de diarias fica condicionada a existéncia de dotacao

orcamentaria e a existéncia de recursos financeiros no exercicio que ocorrer
o afastamento.

COMO SOLICITAR O PAGAMENTO
DE DIARIAS?

As solicitagdes de diarias deverao ser efetuadas mediante validagao da
chefia imediata, por meio de processo, com antecedéncia minima de:

e 5(cinco) dias uteis; ou

« 10 (dez) dias Uteis, quando for o caso de apreciacio e deliberacdo do
Comité de Programacgao Orcamentaria e Financeira - CPOF,
resguardadas as situagdes excepcionais devidamente justificadas.

LEMBRE-SE:

As solicitagdes de diarias deverao observar uma antecedéncia minima de 5
(cinco) dias uteis, e devem ser encaminhadas através de processo.

CONDICAO EXCEPCIONAL :

Diante da urgéncia da viagem, nao sendo possivel abrir processo, nesse
caso, sendo comprovada a urgéncia e a impossibilidade de abertura de
processo prévio para a viagem ja realizada, o agente publico sera
indenizado com o valor das diarias, observando os dias de afastamento.
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COMO CALCULAR A DIARIA?

Para o calculo da diaria, conta-se o numero de dias correspondentes ao
evento, incluindo-se o dia de partida e o de chegada.

« Uma (1) diaria completa é devida quando exigir pernoite fora da sede,
inclusive quando o pernoite ocorrer em transito, durante o
deslocamento;

« Meia (1/2) diaria é devida quando nao exigir pernoite fora da sede.

NA PRATICA:

Servidor se deslocou para um evento no dia O1 e retornou no dia O3.

« Situacdo 1: chegada até as 11h59, sdo devidas 02 (duas) diarias;

. Situacdo 2: chegada a partir das 12h00 até as 23h59, sdo devidas 2'/2
duas diarias e meia;

« Situacgdo 3: chegada a partir da O0Oh0O, sdo devidas 3 (trés) diarias.

QUANDO SE TRATAR DE INTEGRANTE DE COMITIVA
GOVERNAMENTAL, QUAL A FONTE DE PAGAMENTO DAS
SUAS DESPESAS RELATIVAS A HOSPEDAGEM, ALIMENTACAO
E LOCOMOCAQO?

Mesma fonte de despesa das viagens governamentais.

ATENCAO:

Sao integrantes de comitiva governamental: equipe de seguranca ou apoio,
servidores civis ou militares que se deslocarem no mesmo itinerario e
periodo, e/ou aqueles que precisem se deslocar com antecedéncia para
cumprimento dos objetivos do deslocamento.

COMO SERA O PAGAMENTO DOS VALORES DE DIARIAS PARA
DESLOCAMENTOS INTERNACIONAIS?

Serdao pagos em moeda nacional, garantida a conversao, a cargo do setor
financeiro do 6rgao ou entidade, dos valores em ddlares dos Estados
Unidos, conforme Anexo | do Decreto.



IMPORTANTE:

« A conversao sera efetuada utilizando o Conversor de Moedas do Banco
Central do Brasil;

« O extrato da consulta para conversao deve ser autuado no processo de
diarias;

« Para a conversao deve ser observada a cotagdao na data de publicacao
da Portaria no DOE/AL.

PRESTACAO DE CONTAS

QUAL O PRAZO PARA A PRESTACAO DE
CONTAS DAS DIARIAS RECEBIDAS?

O beneficiario deve prestar contas no prazo de 5 dias uteis, contados de
seu retorno.

COMO DEVE SER FEITA A PRESTACAO DE
CONTAS DE DIARIAS?

O servidor deve entregar relatério de viagem, acompanhado de
documentos que comprovem a realizagdo da viagem e a execugao de
servigo ou participagao em evento.

IMPORTANTE:

E obrigatdria a apresentacdo da portaria autorizativa publicada no Diario
Oficial do Estado de Alagoas.
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A realizagdo da viagem pode ser comprovada por meio da apresentagao de:

« cOpia dos cartdes de embarque, nos casos de utilizagdo de transporte
aéreo;

« bilhetes de passagem, no caso das viagens rodoviarias ou hidroviarias;

 nota fiscal referente a hospedagem;

 notas fiscais de alimentagao;

» fotose/ou certificados que comprovem a participagcao no evento;

 atas de reuniao e listas de frequéncia;

« comprovantes de pagamento deslocamento urbano;

— e e S, -




« dentre outros documentos idéneos equivalentes que possam
comprovar, objetivamente, a estada do servidor no local para o qual foi
solicitada a diaria.

QUAIS DOCUMENTOS DEVEM COMPOR O
PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS?

O processo relativo a prestagao de contas devera ser instruido, no minimo,
com os seguintes documentos:

a solicitacdao do pagamento de diarias feita pela chefia imediata do

beneficiario;

« 0 atestado de disponibilidade orcamentaria;

« a autorizagcao para a viagem emitida pela autoridade competente;

 a portaria publicada no Diario Oficial do Estado;

- a nota de empenho;

« o documento de liquidacao e a ordem bancaria;

« orelatério de viagem, ou relatério de atividades desenvolvidas, validado
pela chefia imediata (documento obrigatério);

« cartdao de embarque ou bilhete de passagem rodoviario; e

e 0s documentos que comprovam a viagem e o cumprimento do servico

executado ou a participacdao em evento.

A QUEM ENCAMINHAR OS DOCUMENTOS
DA PRESTACAO DE CONTAS?

Os documentos devem ser encaminhados ao Ordenador de Despesas

através do setor competente., geralmente Setor Financeiro ou Conta-
bilidade.

O beneficiario de diarias deve estar atento a possibilidade de fornecer
documentos ou informag¢des complementares.




E SE O SERVIDOR NAO PRESTAR CONTAS DOS
RECURSOS RECEBIDOS A TiTULO DE DIARIAS?

Fica impedido de realizar outras viagens, salvo as excepcionalidades,
devidamente justificadas.

O setor financeiro ou unidade pagadora devera adotar medidas
administrativas para que o desconto ocorra, no maximo, em 30 dias,
contados do término do prazo para apresentagao da prestacao de contas.

IMPORTANTE:

Proceder-se-a a reposicao dos valores correspondentes as diarias
concedidas através do desconto em folha nos termos permitidos por lei e
autorizados pelo ordenador de despesas.

CASO A VIAGEM NAO SE REALIZE, OU O SERVIDOR
RETORNE ANTES DO PREVISTO, COMO PROCEDER?

O servidor devera restituir o valor das diarias a Administracao quando:

 por qualquer motivo, a viagem nao for realizada;
« a duracao do afastamento for inferior ao nUmero de dias previstos
inicialmente, caso em que a restituicao devera ser proporcional.

COMO SE DA O ENCERRAMENTO DO
PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS?

Caso a prestacdao de contas seja consirada regular, a unidade financeira
encaminhara os autos ao ordenador de despesa para aprovagao, apos a
qual os autos retornam aquela unidade para as demais providéncias.

Caso sejam encontradas irregularidades, a unidade financeira emitira
relatério com as diligéncias, que sera encaminhado ao servidor para que, no
prazo de 5 dias uteis da notificacdao, adote as medidas necessarias a
regularizagao.
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ENTENDIMENTOS
PACIFICADOS

QUANDO O AFASTAMENTO DO SERVIDOR SE DER PARA UM
DOS MUNICIPIOS QUE COMPOEM A REGIAO METROPOLITANA,
A DIARIA E DEVIDA?

Sim, desde que o deslocamento importe em despesas com deslocamento,
alimentac¢do e hospedagem. De acordo com o art. 1° do Decreto Estadual n°
90.173/2023, as diarias servem ao custeio de despesas com alimentacdo,
hospedagem e locomoc¢do, e sGo devidas por dia de afastamento do Municipio,
ndo havendo previsGo normativa distintiva acerca do destino do servidor, se
para Municipio proximo ou ndéo. Desta forma, ndo cabe ao intérprete da
norma estabelecer excec@o ndo existente na norma administrativa.

(Entendimento do Despacho PGE GPG N° 23018242)

GRUPO DE SERVIDORES COMPOSTO POR TERCEIRIZADOS
(PRECARIZADOS) E ESTAGIARIOS TEM DIREITO AO RECEBIMEN-
TO DE DIARIAS QUANDO DO AFASTAMENTO DA SEDE DE ONDE
ESTIVER LOTADO DE ACORDO COM O DECRETO ESTADUAL
N°90.173/2023?

Néo. Em relac@o aos estagiarios, por ndo haver previsibilidade no Edital n° E:
01/2023, tampouco no Decreto Estadual n° 90.173/2023 e na Lei Federal n°
11.788/2008, ndo ha possibilidade de concess@o de diarias.

Quanto aos demais servidores, a norma inscrita no paragrafo unico do art. 1°,
prevé que terdo direito as diarias “quaisquer integrantes do Poder Executivo,
ainda que sem vinculo estatutario ou empregaticio com a Administracdo
Publica, e estes, quando a servico ou a disposicdo do respectivo colegiado”.
Sendo assim, e certo que os servidores sem vinculo com a Administracéo
somente terdo direito as diarias quando a servico ao a disposicGo de algum
colegiado da Administracéo Publica Estadual.

(Entendimento do Despacho PGE GAB N° 23018242)
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Estado de Alagoas, das Autarquias e das Fundagdes Publicas
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ANEXO | - DOS VALORES

@1‘
‘3_(/
ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE DO GOVERNADOR
DECRETO N°90.173, DE 17 DE MARCO DE 2023.

ANEXOI1

CATEGORIAS | LOCALIDADES . VALOR
GRUPO | 1 I'l_'.r'\., Canada c Furopa l|55 ‘ZH
Secretanos de ) fora do termitono nacional: 2. Afnica, Asia ¢ Oceania LSS 300
_Estado, 3. América Latina USS 280
’;““*'“::“" 1. Brasilia/DF RS 743,74
. L - . I
. Pc , . . 2. Rio de Janciro/R), S&o PaulovSP, Manaus’AM ¢ Belo Honzonte/MG (RS 673,74
scecretanos b)) fora do termitono estadual: AL
Extraordindrios. 3. Demans capitans RS 561,45
Secretinos 4. Demais locahdades RS 449,16
Executivos ¢
dingentes de
entidades da ) dentro do temitono estadual RS 172.50
Administragio
Indircta
GRUPO 1 1. EUA, Canada ¢ Europa LSS 288
”‘-“T“"'F" de ) fora do territéno nacional: 2. Africa, Asia ¢ Occania LSS 270
cargos cletivos 3. Aménica Latina USS 252
ou cm
prov tnento dc | Iird.’hillﬂ. DF HS '13 | .45
CORMRNSO de b) fora do territorio estadual: 2. Rio de Janciro/RJ, Sio Paulo/SP, Manaus’AM ¢ Belo Honzonte/ MG (RS 561 .45
nivel supernior ¢ ' !

3. Demaus capitais RS 44916
membros de -
Conselboa. -l Demuas localidades _H.'S 35291

Foruns,
Comulés ou
qualsqucr
OUtIos Grgios ) dentro do termtono estadual: RS 138,00
I;l]ll.fslﬂdll!h
integrantes do
Poder
Executivo

‘I. EUA, Canada ¢ Europa _L!S‘j 256

GRUPOIII ™ fora do termitono n.‘un.mul:l..."'. Afnca, Asia ¢ Occama _lJ!i'S 240
Ocupantes dos | 3. Aménca Latina LSS 224
demans cargos 1. Brasiha/DF RS 519,16
cletivos ou em b ) fora d ) R ¢ 2. Rio de Janciro/R), Séo Paulo/SP, Manaus’ AM ¢ Belo Honzonte MG RS 449,16
provimento de ) lora do temitono estadua _-_1  re— o capitais .H'Sr 35291

comissdo 4. Demas localidades RS 120,83

<) dentro do termtono estadual: _HS 120,75




ANEXO Il - SOLICITACAO DE DIARIAS

ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE DO GOVERNADOR

DECRETO N°90.173, DE 17 DE MARCO DE 2023.
ANEXOII

SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VIAGEM

ORGAO/ENTIDADE CONCEDENTE:
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:

CPF: CARGOFUNCAO: MATRICULA:
IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR: LOTACAO:

BANCO: AGENCIA: CONTA-CORRENTE:

DESCRICAO DA VIAGEM

ROTEIRO DA VIAGEM

TRECHOS:
DATA DE SAIDA: HORARIO:
DATA DE VOLTA: HORARICO:

DURACAO TOTAL DA VIAGEM:
QUANTIDADE DE DIARIAS:

VALOR UNITARIO DAS DIARIAS EM MOEDA VALOR GLOBAL DAS DIARIAS EM MOEDA
CORRENTE: CORRENTE:

MEIO DE TRANSPORTE:

ASSINATURA DO SOLICITANTE:

JUSTIFICATIVA E FINALIDADE DA VIAGEM

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

PROGRAMACAO E PAUTA DA REUNIAO, QUANDO APLICAVEL

JUSTIFICATIVA PARA O AFASTAMEN 1O QUANDO OCORRER AUS SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS,
QUANDO APLICAVEL

JUSTIFICATIVA PARA A SOLICITACAO APRESENTADA FORA DO PRAZO PREVISTO, QUAND APLICAVEL




ANEXO Ill - PRESTACAO DE CONTAS

:
‘\%
ESTADO DE ALAGOAS
GABINETE DO GOVERNADOR
DECRETO N°90.173, DE 17 DE MARCO DE 2023.
ANEXO 111

PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

ORGAO/ENTIDADE CONCEDENTE:

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
CPF: CARGO/FUNCAO: MATRICULA:
IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR: LOTACAO:

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
N° BILHETE DE PASSAGEM (QUANDO APLICAVEL):

INFORMACOES COMPLEMENTARES
ENDERECO E LOCAL DE EVENTO/REUNIAO/ATIVIDADE
DESENVOLVIDA:

NOME, CARGOS E FUNCAO DO(S) CONTATO(S) EFETUADO(S):
TELEFONE DO(S) CONTATO(S)

RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

OBS.: ANEXAR: (I) PORTARIA AUTORIZATIVA PUBLICADA NO DIARIO OFICIAL DO ESTADO; (II) OS
CARTOES DE EMBARQUE OU CONGENERES EM CASOS DE DESLOCAMENTO AEREO; E (lII)
CERTIFICADO OU DECLARACAO DE PARTICIPACAO, QUANDO CABIVEL.
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