ESTADO DA BAHIA - MUNICIiPIO DE PORTO SEGURO

CHECKLIST DE INSTRUGAO E LIQUIDAGAO PROCESSUAL - DIARIA

(Lei Municipal n°®2.108/2025 & Instrucdes Normativas CGM-PMPS)

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DADOS FINANCEIROS

ORGAO / SECRETARIA: EMPENHO Ne:

PROCESSO ADM. / PROT. REQUISICAO DE DIARIA N°

Ne: (ANEXO IV):

BENEFICIARIO / SERVIDOR: CPF / MATRICULA:

VALOR TOTAL (R$): DATA DA ANALISE: / /20
TIPO DE DESPESA / CARGO / FUNGAO:

DESTINO:

2. ANALISE DO EMPENHO
N° ITEM DE VERIFICAGAO / DOCUMENTAGAO EXIGIDA SIM NAO

01 Classificagcdo Orgcamentaria [ 1 [ 1

Verificagdo do elemento de despesa, programa de trabalho e fonte de recursos para indenizagdes.

02 Descricdo e Valor da Diaria [ 1 [ 1

Detalhamento fiel do objeto do deslocamento para cidade/Estado e compatibilidade com o valor aprovado.

03 Dados do Beneficiario [ 1 [ 1

Nome completo do servidor/beneficiario, CPF, matricula e dados bancarios cadastrados.

04 DatadaEmissdo do Empenho [ 1 [ 1

Conferéncia da emissao prévia da nota de empenho antes do inicio da realizagdo do deslocamento.

05 Assinaturas e carimbos de identificacdo [ 1 [ 1

Assinatura do ordenador de despesas e responsavel financeiro.

06 Empenho a Posteriori [ 1 [ 1

Verificagdo da ndo ocorréncia de empenho posterior a realiza¢éo do deslocamento (Art. 60, Lei 4.320/64).

3. ANALISE DA LIQUIDAGAO
N° ITEM DE VERIFICACAO / DOCUMENTACAO EXIGIDA SIM NAO

01 DatadaEmiss3o e Validagdo do Documento de Concess&o [ 1 [ 1

Conferéncia do documento de liquidacéo emitido conforme a vigéncia do deslocamento.

02 Atesto da Liquidagdo / Homologag&do do Secretario [ 1 [ 1

Atesto formal e homologacgédo da prestagao de contas pelo Secretario da pasta (Art. 22, Paragrafo Unico).

03 Validade e Coeréncia da Nota de Liquidac&do (NL) [ 1 [ 1

Coeréncia e fidelidade nos dados de deslocamento, local e prazos entre a NL e a requisigao.

04 Comprovacgédo Bancéria e Dados do Servidor [ 1 [ 1

Aferigdo do comprovante bancario ou ordem de pagamento em nome do servidor beneficiario.

05 Quantitativo de Horas / Diarias [ 1 [ 1

Conferéncia da aplicagao correta do percentual (30%, 50% ou 100%) conforme tempo total de viagem.

06  Valor Unitario / Limite Fixado em Lei [ 1 [ 1

Afericdo da conformidade do valor base com o limite fixado em Lei (Anexo | ).

07 GrafiaeTinta [ 1 [ 1

Integridade fisica dos formularios sem rasuras, emendas ou adulteragées.

08 Assinaturas e carimbos no Empenho e Liquidagéo [ ] [ ]

Termos de empenho e liquidacdo devidamente assinados pelas autoridades competentes.

4. ANALISE DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS E COMPROVAGAO DA DIARIA (LEI MUNICIPAL N° 2.108/2025)

[EnN



N° ITEM DE VERIFICACAO / DOCUMENTAGCAO EXIGIDA SIM NAO

01 Formulério 'Requisicdo de DIARIA' (Anexo IV) devidamente preenchido [ 1 [ 1
Preenchimento completo de todos os campos obrigatérios do formulario oficial (Art. 4°, Lei N° 2.108/25).

02 Documentagcido comprobatéria da atividade que venha a ser desempenhada [ 1 [ 1
Anexar documentos que amparem a diéria (inscricdo, agendamento, e-mail, solicitagdo, folder do evento... (Art. 4°, Lei
N° 2.108/25).

03 Encaminhamento a Controladoria com antecedéncia minima de 10 dias Uteis [ 1 [ 1
Comprovagéo do protocolo de solicitagdo no prazo regulamentar prévio (Art. 4, § 1°, Lei N° 2.108/25).

04 Justificativa fundamentada para solicitagcdes de urgéncia (menos de 10 dias Uteis) [ 1 [ 1
Apresentacéo de justificativa do motivo imperioso de urgéncia quando ndo cumprido o prazo de 10 dias (Art. 4, § 2°).

05 Deslocamento destinado exclusivamente para viagens fora dos limites do municipio a interesse publico [ 1 [ 1
Comprovacéo do deslocamento (Art. 2°).

06 Justificativa expressa parainicio do deslocamento em sexta-feira, sdbado, domingo ou feriado [ ] [ 1
Apresentagdo de motivagao técnica/administrativa exigida para viagens em fins de semana ou feriados (Art. 11°).

07 Aplicagdo de 30% do valor integral para deslocamento com duragéo de até 12 horas [ ] [ ]
Afericdo da regra de proporcionalidade aplicavel a viagens curtas <= 12 horas (Art. 3°, § 1°).

08 Aplicagdo de 50% do valor integral para deslocamento entre 12 horas e 24 horas [ ] [ 1
Aferigdo do calculo proporcional para viagens intermediarias > 12h e < 24h sem pernoite (Art. 3°, § 1°).

09 Respeito ao valor base fixado em Lei (Anexo I) [ 1 [ 1
Afericdo da limitagéo do valor de referéncia teto estabelecido pela legislagao vigente (Anexo ).

5. OBSERVACOES PERTINENTES DA INSTRUGAO PROCESSUAL E PARECER

Notas de Controle Interno:

« A concesséo ou recebimento indevido de DIARIA constitui infragdo disciplinar grave.

+ E vedada a cumulagéo da DIARIA com outras verbas de caréater indenizatdrio para alimentagdo ou hospedagem.
« A autoridade proponente e o beneficiario respondem solidariamente por atos praticados em desacordo com a lei.

6. DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE E FIDEDIGNIDADE PROCESSUAL

"Eu, abaixo assinado, na qualidade de servidor responsdvel pela instrucdo e montagem do presente processo de pagamento de materiais e servicos, DECLARO,
sob as penas da lei (com amparo nos artigos 299 do Cédigo Penal e diretrizes da Lei n® 14.133/2021), que examinei rigorosamente os autos, e que as informagées
e documentos contidos no processo condizem integralmente com os dados apresentados neste formuldrio de verificagdo, encontrando-se a despesa regular e
apta para a fase de liquidagdo e pagamento.”

"A Lein? 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo), ao mesmo tempo em que assegura a transparéncia dos atos administrativos, resguarda o cardter interno
dos documentos preparatdrios, nos termos do art. 7%, §3% Assim, eventual comunicagdo a terceiros deve observar procedimento préprio, mediante ato
formal da autoridade competente.

RESPONSAVEL PELA MONTAGEM DO PROCESSO

Porto Seguro - BA, ___de de 20__. Nome / Cargo / Matricula



