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| Apresentagéo

Este guia tem como objetivo apresentar as melhorias implementadas no
Mdodulo de Diarias, durante o primeiro semestre de 2026, detalhando as
adequacdes realizadas para aprimorar a conformidade com o Decreto n°
13169/2011, bem como promover maior transparéncia, seguranca,
eficiéncia e wusabilidade nos processos de solicitagcdao, concessao e
prestacao de contas.

As evolucdes aqui descritas foram desenvolvidas a partir da analise das
necessidades dos usuarios, da observancia aos normativos vigentes e da
identificacao de oportunidades de aperfeicoamento dos fluxos
operacionais. As mudancas visam fortalecer os mecanismos de controle,
facilitar o acesso as informacdes, reduzir inconsisténcias no
preenchimento de dados e proporcionar maior celeridade na tramitacao
dos processos.

Ao longo deste documento, serao apresentadas as funcionalidades
implementadas, seus respectivos objetivos e os beneficios decorrentes de
sua utilizacao, contribuindo para uma gestao mais transparente,
padronizada e alinhada as diretrizes da Administracao Publica.
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Limite de Caracteres e Alteragdo da
Nomeclatura

Como era: O campo destinado a elaboragdo do relatério de viagem era denominado
“Observacado Prestacdo” e permitia o preenchimento de até 300 caracteres.

Dados da Prestacéo de Contas

Trecho #1 0 N&o Visjou Documentos
Transparte * [Escolher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido RO S
OnIBUS v Hospedagem [ Patrocinada
+ Adicionar outro documento
Data inicio * Hora inicie * Data fim * Hora fim *
14/07/2024 21:33 [c] 20/07/2024 05:38 o]
Outras Informacdes
Obervagio Prestagio \
Assessoria/Representante Representante Tipo de Destine *
- - ALTERAR NOMENCLATURA PARA
-- Salecione - hd Macional v

RELATORIO DE VIAGEM
O CAMPO DEVERA SER
OBRIGATORIO

Buscar destings

Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario [ 07200 |

BA ~ ILHEUS w 1899 /

Calcular AUMENTAR O LIMITE DErava
CARACTERES

+ Agicionar trecho

Imagem 1: tela de prestacdo de contas antes das alterac¢des.

Como ficou: O campo passou a ser denominado “Relatério de Viagem”, sendo também de
preechimento obrigatdério, proporcionando maior clareza quanto a sua finalidade. Além disso, o
limite de caracteres foi ampliado de 300 para 600, permitindo uma descricdao mais detalhada
das informacgodes relacionadas a viagem.

Dados da Prestagdo de Contas

Trecho #1 N3O Viajou Documentos
«
Transporte Escolher arquivo | Nenhum ar...iva escolhido
ONIBUS - O] Hospedagem ] Patrocinada
# Adicionsr cutrs doCuments
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
3071172025 22:10 @ 051 2/2025 21:00 @

COutras Informagdes

peosoriode viager +

ia/Repr Repr tante * Tipo da Destino

# Edear Desting

Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério

BA b VITORIA DA CONQUISTA L4 161.29

Calcular F/a

4 Ascianar trecha

Imagem 2: tela de prestacdo de contas apds das alteragdes.




T Dados do Proponente

Conforme estabelece o Decreto n° 13.169/2011, os processos de concessdo de didrias devem
conter, obrigatoriamente, determinadas informacdes. Nesse sentido, o Art. 11 dispde:

Art. 11 — Nos processos de concessdo de didrias, constardo obrigatoriamente:
| — o0 nome, o cargo ou a funcdo do proponente;

Em atendimento a essa exigéncia normativa, os dados do proponente passaram a ser
exibidos no canto superior da tela de detalhamento das diarias, facilitando sua visualizacao
e consulta, conforme ilustrado no exemplo a seguir:

e Y Portal RH Bahia
BAHIA : o Mapa do Site A . sarp - -

Gestor  Servido udito Q
Diarias
Criar Solicitacdo Solicitagdes Criadas

Dados da Requisicéo

Matricula: *

Excesso Interacions Precursora

Dados da Solicitacéio
Unidade Requisitante: SUB. CHEFIA DO GABINETE
Unidade Demandante:

Denominagho da Empresa: Proponente:
o e .

da Unidade Org: Cargo/Fungao Efetivo: Técnico universitdrio

Cargo/Fungio Comissionado: Assistente/Quadro Especial

Imagem 3: tela com informacgdes sobre o proponente (nome e cargo).

Nos casos em que o solicitante possui apenas um dos vinculos — cargo efetivo ou cargo
comissionado — o campo referente a outra modalidade é preenchido com a indicacdo “N/A
(Nao se aplica)”, por nao se aplicar a situacao informada. Por exemplo, quando o solicitante
ocupa cargo efetivo, o campo destinado ao cargo comissionado exibira “N/A (Ndo se
aplica)”, e vice-versa. Confira o exemplo a seguir:

NO
Dados da Solicitagao
Data da Solicitagao: 01/04/2026 IN°do PED:
Proponente: Cargo/fungéo Comissionado: Funcao: técnico nivel Cargo/fungao Efetivo: N/A
médio
Dados do Beneficiario
Nome:
CPE: RG: Nivel:
\ Enderego: Nimero: Complemento:
Bairro: Cidade: CEP: Estado:
\ Banco: Agéncia Conta Banciéria:
\\ Celular: E-mail:
g\\ Dados da Diaria
\ Origem: SALVADOR - BA
Empresa: SAEB Unidade: POSTO SAC MOVEL
\ Motivo: SAC Itinerante Excegdo: Sim
~~~\ Trecho #1
~~~\\ Transporte: ONIBUS Hospedagem: Nao Patrocinada: Nao
~~~\\ Data Inicial: 06/04/2026 Hora Inicial: 07:00 Data Final: 10/04/2026 Hora Final: 12:00
\
~~~~ Destino: Nacional
\ Estado Destino: BA Municipio Destino: MATA DE SAQ JOAO
~~#§\\\ Valor Unitério: 161,29 Qtd de Dias: 4,0 Base Calculo: R$ 161,29 Total: R$ 645,16

QA

| ~~\\ Imagem 4: tela com informac8es sobre o proponente (nome e cargo), quando o
~§\ solicitante ocupa cargo comissionado ou efetivo.

\
\\



agente politico ndao podera exceder 180 (cento e oitenta) dias por ano, exceto em situacdes
especiais devidamente autorizadas pela autoridade competente.

Art. 10_— Salvo em casos especiais, e quando expressamente autorizados pelo Chefe do
Poder Executivo ou pelo dirigente mdximo de autarquia ou fundacdo, o total de didrias
atribuidas ao servidor publico ou ao agente politico ndo poderd exceder a 180 (cento e
oitenta) dias por ano.

Diante dessa previsdao normativa, foi disponibilizada no Modulo de Diarias uma
funcionalidade que permite o acompanhamento da quantidade de diarias ja usufruidas
pelo beneficiario ao longo do exercicio. A medida visa ampliar a transparéncia das
informacdes, subsidiar o planejamento das viagens institucionais e conferir maior
celeridade a analise e tramitacao dos processos.

Cabe ressaltar que a contabilizacao dos dias de viagem ja era realizada pelo sistema, uma
vez que novas solicitagdes eram automaticamente bloqueadas quando o limite de 180
(cento e oitenta) dias anuais era atingido.

Detalhes da Diaria

N°
Dados da Solicitagdo
Data da Solicitacdo: N° do PED: Unidade Requisitante:
Unidade Demandante:
Denominagao da Empresa: Proponente:
Denominacao da Unidade Organizacional: Cargo/Funcao Efetive: N/A

Cargo/Fung¢do Comissionado: Funcao: técnico nivel médio

Dados do Beneficiario

Orgao: SAEB

Nome: Matricula: CPF:

Lotacao: Cargo/Funcéo:

Classe/Nivel: Simbolo:

Enderego: Numero: Complemento:

Bairro: Cidade: CEP: Estado:
Banco: Agéncia: Conta Bancaria:

Pias Viajados: 71,5/180,0 I

Imagem 5: tela com o contador de didrias.




Bloqueio de Didrias de Terceiros para
Servidores

O Médulo de Diarias foi parametrizado em conformidade com o Decreto n° 13.169/2011,
observando as regras e critérios estabelecidos pela legislacao vigente. Nesse contexto, os
usuarios que possuem matricula funcional devem ter suas didrias solicitadas por meio da
aba "Servidores”, uma vez que essa funcionalidade esta vinculada as tabelas de valores
correspondentes ao cargo ocupado, além de garantir maior transparéncia e aderéncia as
normas aplicaveis.

Durante o acompanhamento da utilizacao do sistema, foi identificado que alguns
solicitantes estavam registrando pedidos na aba “Colaboradores Eventuais™, em
desacordo com sua condi¢ao funcional. Tal pratica ocasionava inconsisténcias na aplicagao
das regras de concessao e no calculo dos valores devidos.

Diante disso, foi implementada uma melhoria que impede a geracao de solicitagcdes de
diarias em categoria incompativel com o perfil do beneficiario, assegurando a correta
utilizacao do sistema, o cumprimento da regulamentacao vigente e a integridade das
informacdes processadas.

Dados da didria Documentos
Ba Escolher amquivg | Nenhum ar...ivo escaolhid 'Uplﬂld
Unidade: DECO ATOS E COMNVE
Motivg & o Adicionar outno documerio
Par *
Justificativa *
{justificar atraso
V | i
Trecho #1
Transperte =
- Hospedagem Patrocinada ED
Data inicio * Hora inicio * Data fim = Hora fim *
0 . @ — 15,00 @ Outras Informagtes
Asssssoria/Rapresentants Rapresantants * Tipo de Dasting *
car
L 0/30
* ad
Caloulsr

Imagem 6: tela com mensagem de bloqueio para solicitagdes de servidores que possuem matricula.
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E de conhecimento que a Administracado PUblica é regida pelo Principio da Continuidade
do Servi¢co Publico, o qual assegura a prestacao regular e ininterrupta dos servicos a
sociedade. Contudo, a observancia desse principio deve ocorrer em consonancia com os
normativos legais que disciplinam a execuc¢ao da despesa publica e a correta prestacao
de contas dos recursos utilizados.

Nesse sentido, o Decreto n° 13.169/2011 estabelece, em seu Art. 13, a obrigatoriedade de
apresentacao, pelo beneficiario de diarias, de relatdrio circunstanciado da viagem ou da
documentacao comprobatoria de participacao no evento para o qual foi designado, no
prazo de até cinco dias Uteis apos o retorno a sua unidade de exercicio. O normativo
também prevé que a auséncia dessa comprovacao impedira o beneficiario de receber
novas diarias por antecipacao, além de sujeita-lo a devolucao dos valores recebidos a
titulo de diarias e passagens.

Considerando a necessidade de assegurar o cumprimento dessas disposicdes legais, bem
como fortalecer os mecanismos de controle, transparéncia e responsabilizacao na gestao
das diarias, a Coordenacao de Diarias realizou ajustes nas regras de utilizacao do recurso
"Excec¢ao" do sistema.

Dessa forma, a utilizacao dessa funcionalidade passa a ser restrita a servidores
previamente autorizados pelos respectivos pontos focais, observando-se o limite maximo
de um solicitante por diretoria ou superintendéncia. A medida tem por finalidade garantir
que a excepcionalidade seja utilizada apenas em situacdes devidamente justificadas,
evitando sua aplicagdao indiscriminada e preservando a efetividade dos controles
estabelecidos pelo Decreto n° 13.169/2011.

Diarias

Dades da Requisigao

Matricula: *

Excecdo nternaciona | Preqursora m
Imagem 7: mensagem que aparece quando o solicitante ndo tem autoriza¢do para pedir didrias por
excecao.
Diarias

Dados da Requisicdo

Matricula: *

Imagem 6: mensagem que aparece quando o beneficiario possui didrias em tramitacdo.



Indicativo de Prestacao de Contas de
Didarias com Valor a Receber ou a Restituir

Visando conferir maior celeridade e organizagcao ao processo de analise das prestacdes
de contas, foi criada a coluna "Situacao" na aba "Prestacao de Contas". Por meio desse
NoVvo recurso, sera possivel identificar de forma imediata a condi¢cao de cada processo,
sendo exibida a indicac¢ao "Restituicao" quando houver valores a serem devolvidos ao
erario, "Complemento" quando houver valor adicional a ser pago ao beneficiario e, nos
casos em gue nao houver valores a restituir ou complementar, o campo permanecera
em branco. A melhoria visa facilitar a triagem e o acompanhamento dos processos,
tornando a analise mais agil e eficiente.

Diarias

Criar Solicitacao Solicitagcdes Criadas A Revisar Consultar Prestacao de Contas Relatorio

& Aprovar Selecionados Pesquisar | &

O Orgle Matricula Nome Destine valor Tetal Situagio

o (s
o
o '

Imagem 7: tela de prestagdo de contas com a lacuna "Situa¢do” em branco.

Diarias
Criar Solicitagac Solicitagdes Criadas A Revisar Consultar Prestacdo de Contas Relatér
& Aprovar Selecionadas Pesquisar | &
|
O Orgio Matricula Nome Destine Valor Total Situagio
o Restuigto
o

Imagem 8: tela de prestacdo de contas com a lacuna “Situa¢do™ com “Restituicdo”, sinalizando que existem
valores a serem devolvidos ao erario.

Diarias

Criar Solicitacao Solicitagbes Criadas A Revisar Consulta Prestagao de Contas Relatario

& Aprovar Selecionados Pesquisar

O Orglo Matricula Nome Destino Valor Total situagio *

0 Complemento | AR T
(m] Complemento | [ ATETE TS
O Complemento | EAVSTEEETEES

Imagem 9: tela de presta¢do de contas com a lacuna “Situagdo” com "Complemento”, sinalizando que existem
valores a serem pagos ao beneficiario.



| Consideracses Finais

A evolucao dos processos é resultado do esfor¢co conjunto entre usuarios, tecnologia
e gestdao. Cada melhoria apresentada neste guia foi desenvolvida com o propdsito

de tornar o Moédulo de Diarias mais transparente, eficiente, seguro e alinhado as
normas vigentes.

Seguiremos trabalhando para aprimorar as funcionalidades disponiveis, simplificar
rotinas e fortalecer a gestao das diarias no ambito da Administracao Publica.

Vocé faz parte dessa evolugao, obrigado!

Coordenacao de Diarias
Construindo processos mais transparentes, seguros e dgeis para uma gest&o publica de exceléncial
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	Visando conferir maior celeridade e organização ao processo de análise das prestações de contas, foi criada a coluna "Situação" na aba "Prestação de Contas". Por meio desse novo recurso, será possível identificar de forma imediata a condição de cada processo, sendo exibida a indicação "Restituição" quando houver valores a serem devolvidos ao erário, "Complemento" quando houver valor adicional a ser pago ao beneficiário e, nos casos em que não houver valores a restituir ou complementar, o campo permanecerá em branco. A melhoria visa facilitar a triagem e o acompanhamento dos processos, tornando a análise mais ágil e eficiente.


