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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUAZEIRO-BA

A Prefeitura Municipal de Juazeiro, Estado da Bahia, visando a transparéncia dos seus atos,
vem a PUBLICAR:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2025

LEI N° 12.527/2011 - LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

A Lei n° 12.527/2011 regulamenta o direito constitucional de acesso as informagdes publicas. Essa
norma entrou em vigor em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa, fisica ou

juridica, sem necessidade de apresentar motivo, o recebimento de informagdes publicas dos 6rgédos e entidades.

A Lei vale para os trés Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, inclusive aos Tribunais de Conta e
Ministério Publico. Entidades privadas sem fins lucrativos também sao obrigadas a dar publicidade a informagées

referentes ao recebimento e a destinagéo dos recursos publicos por elas recebidos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE Gestor (a): Marcos Andrei Souza Gongalves Da Silva ";t’n‘i’c;iii"i‘°u?:‘i:;‘:;;°
UAZ E I Ro Sec. de Governo: ACESSE
ESTADO DA BAHIA 2= Editor: Ass. de Comunicacdo PM Juazeiro- BA www.indap.org.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUAZEIRO-BA - Praca Baréo do Rio Branco, n2 01 - Centro, Juazeiro — Bahia

Este documento pode ser verificado no endereco eletrénico r_

https://indap.org.br/ edl“nn
Sistema GedIndap - Atualizagéo diéria do sistema - Vers&o: 2025 - Tipo Programa: GI-07 - Campo de Aplicagéo: AD-04 ﬂcmm ELETRANICO DE DOCUNMENTOS
Certificado de Registro de Programas de Computador - Processo n°: BR 51 2017 000515-0 - INPI

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, |
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. Bra:

P
sil



D I é ri O’Ofl C I a | d (@) ANO 2025 - BAHIA . PODER EXECUTIVO
4 11 DE NOVEMBRO DE 2025° ANO XV *+ N° 03377

MUNICIPIO PREFEITURA MUNICIPAL DE JUAZEIRO-BA

PR E F E I T MK R

JUAZEIR gérr'\élrolcdoric

PRESENTE NO FUTURO DA GENTE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2025

Dispde sobre os procedimentos para concessao e
prestacdo de contas de didrias no ambito do poder
executivo municipal de juazeiro-BA.

O CONTROLADOR DO MUNICIPIO DE JUAZEIRO, Estado da Bahia, no uso
de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO as disposi¢oes do art. 70 da Constituigdio Federal, que
determina que a fiscalizagdo contdbil, financeira, or¢amentdria, operacional e
patrimonial da Administracdo Publica serd exercida com apoio do sistema de
controle interno;

CONSIDERANDO o art. 74, inciso I da CF/88, que confere ao controle interno a
responsabilidade de avaliar o cumprimento das metas e a legalidade dos atos de
gestao,

CONSIDERANDO o Decreto Municipal, que regulamenta o pagamento de didrias
no ambito do Municipio de Juazeiro-BA;

CONSIDERANDO a Resolugdo TCM/BA n° 1.120/2005, que institui o Sistema de
Controle Interno Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar maior controle, padronizagdo e
transparéncia na concessao de didrias aos servidores e agentes ptblicos municipais;

CONSIDERANDO que é dever do Controle Interno normatizar procedimentos
administrativos e financeiros de forma a prevenir irregularidades e resguardar o
erario,

RESOLVE:

CAPITULO1I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa estabelece os critérios e procedimentos
para a solicitagdo, concessdo, pagamento, fiscalizagdo e prestagdo de contas de
didrias concedidas a servidores ptblicos no ambito do Poder Executivo do Municipio
de Juazeiro-BA.

Art. 2°. Considera-se para fins dessa Instru¢do Normativa, Servidor
Publico:

I - agentes politicos;
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II - comissionados;

II - efetivos;
IV - temporadrios;

V - outros designados pela lei, incluindo colaborador eventual que ndo seja
servidor ou empregado pablico municipal, nos casos de necessidade de colaboragdo
administrativa, fundado no interesse publico.

Paragrafo tnico. Nos casos previstos no inciso V, o valor da didria
corresponderd ao valor percebido pelos demais servidores publicos, excetos Agentes
Politicos.

Art. 3°. A concessdo de didrias tem como finalidade custear despesas com
alimentagdo, hospedagem e locomogdo urbana decorrentes do deslocamento do
servidor ou agente politico, no interesse da Administragdo Publica, para fora do
municipio de sua lotagdo.

§ 1°. Fica vedado o pagamento de didria nos casos em que o deslocamento:

1 - ocorrer dentro do municipio de lotagdo do servidor, exceto nos casos
previstos no Decreto de regulamentacdo de didrias;

II - se tratar de mero deslocamento rotineiro ou atividade compativel com
o local de exercicio da fungdo, contemplados na legislagdo de horas extras;

IIT  -for custeado integral ou parcialmente por terceiros, exceto em
convénios especificos.

CAPITULO IT
DA SOLICITACAO E CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 4°. A solicitagdo de diarias, ordinariamente, devera ser formalizada
com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias tteis da data do deslocamento, por meio
do formuldrio padrdo constante no Anexo I:

1 - nome completo, CPF, cargo/fun¢do e matricula do solicitante;

II - secretaria de lotagdo e local de trabalho;

IIT - dados bancérios para deposito (conta corrente em nome do servidor);
IV - datas e hordarios de saida e retorno;

V  -local de destino e meio de transporte utilizado;

VI - motivo e finalidade do deslocamento.
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Paragrafo unico. Caso a solicitagdo de didrias ndo cumpra o prazo
estabelecido no Caput, fica o servidor ciente sob a possibilidade do ndo pagamento
prévio, visto que a conclusdo de pagamento ¢ de até 5(cinco) dias uteis.

Art. 5°. A autorizagdo da didria compete ao ordenador de despesas da
unidade solicitante ou a quem lhe tenha sido delegada tal competéncia.

§ 1°. A solicitagdo devera ser encaminhada para:

1 - Setor de Contabilidade: até 1 (um) dia ttil apds autorizagdo;

I -Controle Interno: at¢ 1 (um) dia atil apds recebimento da
Contabilidade;

IIT - Setor Financeiro: até 2 (dois) dias Uteis apds parecer do Controle
Interno.

§ 2°. O valor da diéria observaré os limites fixados constante no Decreto que
regulamente a concessdo e o pagamento de didrias de viagem a servidores publicos
dos 6rgdos da administragdo publica direta e indireta, autdrquica e fundacional do
Municipio de Juazeiro — BA.

CAPITULO III
DO RELATORIO CIRCUNSTANCIADO E A PRESTACAO DE CONTAS

Art. 6°. A prestagdo de contas deverd ser apresentada no prazo de até 5
(cinco) dias uteis apds o retorno da viagem, contendo:

I -relatério de viagem com as atividades realizadas, datas e locais;

I -documentos comprobatérios podendo ser: folder ou e-mail de
convocagdo ou certiddo de participagao, etc.;

IIT - comprovantes fiscais, quando houver reembolso autorizado ou
comprovante de restituicio (DAM ou comprovante de depdsito) no caso de
devolugdo;

IV - assinatura do servidor e do ordenador de despesas.

Art. 7°. A ndo apresentacdo da prestagdo de contas no prazo estabelecido
poderd implicar na devolugdo integral dos valores recebidos, com atualizacdo
monetéria, conforme o disposto na Lei n° 8.429/1992 e Lei n° 14.230/2021 (Lei de
Improbidade Administrativa).

CAPITULO IV
DA RESTITUICAO DO VALOR RECEBIDO DE DIARIA
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Art. 8°. No caso de devolugdo de didria por impossibilidade de viajar, devera
o servidor informar a desisténcia e preencher o Relatério Circunstanciado de viagem
no anexo II e de prestagdo de contas, com a realizagdo imediata da devolugdo dos
valores recebidos, fazendo-se constar o DAM - Documento de Arrecadagdo
Municipal emitido pela SEFAZ, como Receita de restituigao.

CAPITULO V
DO CONTROLE E FISCALIZACAO

Art. 9°. Compete ao Controle Interno:

I - verificar a legalidade e a regularidade da documentagdo apresentada;
II - avaliar a compatibilidade da despesa com o interesse ptblico;

III - emitir parecer técnico recomendando ou ndo o pagamento da didria,

IV - manifestar sobre auséncia de prestacdo de contas ou prestagdo de
contas insuficiente.

Art. 10. Os processos de solicitagio de didria deverdo conter,
obrigatoriamente, os seguintes documentos, conforme Anexo III:

I - memorando/oficio interno, requerendo didrias pelo solicitante ao
ordenador de despesas;

I - abertura de PA pelo ordenador de despesas ou designado;
IIT - nota de empenho;
IV - nota de liquidagdo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria Interna
Municipal, com base na legislagdo vigente e nos principios da administra¢do publica.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Juazeiro/BA, 11 de novembro de 2025.
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