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SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
GABINETE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2013
SISTEMA: ADMINISTRATIVO

ASSUNTO: CONCESSAO DE DIARIAS E INDENIZACAO POR DESPESAS DE TRANSPORTE

1. Esta Instrucdo tem por objetivo estabelecer orientacoes e procedimentos voltados para a concessao e comprovacao de
diarias administrativas e funcionais e o pagamento de indenizacao por despesas de transporte, em conformidade com o Ato
Normativo no 009/2013.

2. Serao concedidas diarias a membros e servidores do Ministério Publico que, em carater eventual ou transitorio e no
interesse do servico, deslocarem-se para localidade diversa da sede onde exercam suas atividades para atender as
despesas com alimentacao complementar, hospedagem e locomocao urbana, sem prejuizo do fornecimento de passa-
gens ou pagamento de indenizacao por despesas de transporte.

2.1. Poderao ser ressarcidas, desde que devidamente comprovadas mediante apresentacao, em original, dos recibos ou
documentos fiscais das despesas de: ’

2.1.1. Translados para aeroporto e rodovidria, nos casos de terminais situados em zona urbana diversa da origem e do
destino do deslocamento;

2.1.2. Locomocoes realizadas no perimetro urbano exclusivamente para a execucao de servicos administrativos e de manu-
tencao designados pela Superintendéncia de Gestao Administrativa;
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3. Sao diagrias administrativas aquelas referentes a deslocamentos de membros e servidores do Ministério Publico, por
motivos de:

3.1. Participacdo em treinamentos, seminarios, cursos, congressos, Simposios e eventos similares de interesse da Institui-
cao;

3.2. Execucao de servicos administrativos;

3.3. Conducao de veiculos oficiais;

3.4. Execucao de apoio operacional;

3.5. Assessoramento técnico ou juridico;

3.6. Correicoes;

3.7. Execucdo de servicos de apoio pericial;

3.8. Participacao em audiéncias de comissoes de sindicancia e disciplinares;

3.9. Acompanhamento de Promotor de Justica nas substituicoes, exclusivamente para servidor do Ministério Publico, desde
que condicionado a cotas mensais estabelecidas;

4. Sao diarias funcionais aquelas referentes a deslocamentos de membros do Ministério Publico, dentro do Estado da
Bahia, por motivo de:

4.1. Substituicao;

4.2. Auxilio ou colaboracao;

4.3. Convocacao do Procurador-Geral de Justica para participacao em eventos de interesse da Instituicao;

4.4. Participacao em reunioes mensais nas sedes de Promotorias de Justica Regionais para tratar de assuntos previstos no
art. 43, inciso V, da Lei Complementar n° 11/1996.

5. Para efeito do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:

5.1. Exercicio de representacao - quando o servidor ou membro é designado, formalmente, para apresentar-se no lugar de
uma autoridade do Ministério Publico, mediante expressa manifestacdo de vontade do representado ou substituido;

5.2. Comitiva oficial - grupo de membros e servidores, formalmente nominados no Termo de Composicao de Comitiva
Oficial, que integram ou acompanham, por dever oficial ou protocolar, o Procurador-Geral de Justica, seu representado ou
autoridade;

5.3. Assessoramento técnico ou juridico - funcoes voltadas a subsidiar ou assistir, técnica ou juridicamente, o membro ou
servidor acompanhado e cuja presenca venha a se constituir como imprescindivel a tomada de decisao ou a execucao das
atividades ou tarefas que motivaram o deslocamento;

5.4. Situacoes de risco ou vulnerabilidade que exijam as mesmas condicoes de hospedagem - condicao, devidamente
comprovada, que possa indicar ameaca, risco real e potencial de vida no exercicio das funcoes institucionais ou que venha
a comprometer a seguranca pessoal, patrimonial, material ou intelectual;

5.5. Auxilio/Colaboracao - quando um membro do Ministério Publico, em carater transitorio, € designado para auxiliar os
trabalhos de outra Promotoria de Justica;

5.6. Substituicao - quando um membro do Ministério Publico, mediante substituicao automatica ou por designagao, substitui
outro membro do Ministerio Publico, nas formas previstas na Lei Complementar n° 11/1996.

6. As diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede, no periodo contado da hora da partida do beneficiario de sua
sede de trabalho ate a hora do seu retorno a mesma sede, considerando os seguintes tipos:

6.1. Diaria integral - se o deslocamento tiver 24 horas ou duracao igual ou superior a 6 horas e exigir pernoite;

6.2. Meia diaria - correspondente a metade do valor da diaria integral, se o deslocamento tiver duracao igual ou superior a 6
horas e nao exigir pernoite.

7. Serao concedidas indenizacoes por despesas de transporte, na forma estabelecida nesta Instrucdo Normativa, a mem-
bros do Ministério Publico que utilizem veiculo particular, nos deslocamentos previstos no item 4.

DAS DIARIAS ADMINISTRATIVAS

8. Diarias administrativas poderao ser concedidas a colaboradores eventuais a servico do Ministério Publico, desde que
haja previsao estabelecida em convénio ou contrato.

9. O pagamento de diarias administrativas sera de responsabilidade da Diretoria Administrativa, salvo os casos em que haja
previsao orcamentaria, com recursos de fonte especifica, cuja responsabilidade sera da respectiva unidade gestora desses
recursos.

10. O valor da diaria concedida obedecera aos critérios a seguir, ndo ultrapassando o valor maximo constante da Tabela de
Diarias do Ministério Publico do Estado da Bahia:

10.1. Na situacao em que o beneficiario ocupar simultaneamente cargos permanente e temporario, prevalecera a diaria de
maior valor;

10.2. Nos casos em que o beneficiario integrar comitiva oficial, indicada por meio do Termo de Composicao de Comitiva
Oficial, recebera a diaria correspondente a de maior valor entre os integrantes da comitiva;

10.3. As situacoes de riscos ou vulnerabilidades que exijam as mesmas condicoes de hospedagem aplicar-se-ao exclusi-
vamente para servidor publico militar e seu beneficidrio, a ser indicado no Termo de Declaracao de Situacao de Risco ou
Vulnerabilidade, recebera o valor da diaria correspondente ao cargo ou autoridade do Ministério Publico de maior nivel
hierarquico que acompanhar;

10.4. Sao considerados deslocamentos que envolvem situacao de risco ou de vulnerabilidade:

10.4.1. Aquelas decorrentes de ocasioes em que seja necessario acompanhar o Procurador-Geral de Justica, Corregedor-
Geral ou seus substitutos devidamente designados pelos respectivos titulares para o fim especifico;

10.4.2. Aqueles necessarios a execucao de operacoes especiais de alto risco, previamente confirmadas pelo Comité Gestor
de Seguranca do Ministério Publico;
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10.4.3. Aquelas decorrentes do acompanhamento de membro ou servidor em situacoes que possam indicar ameaca, risco
real e potencial de vida no exercicio de suas funcoes, previamente confirmadas pelo Comité Gestor de Seguranca do
Ministério Publico;

10.5. Quando no exercicio de representacao, o beneficiario recebera o valor da diaria correspondente ao cargo do represen-
tado;

10.6. Quando no exercicio de fungoes de assessoramento técnico ou juridico a membro ou servidor de maior nivel hierarqui-
co, o valor da diaria correspondera a 80% do valor percebido pelo membro ou servidor que acompanhar;

10.6.1. Quando acompanhando o Procurador-Geral de Justica ou Corregedor-Geral, ou ainda, os Procuradores-Gerais
Adjuntos e Subcorregedor-Geral, no exercicio de representacdo dos respectivos titulares, o Promotor de Justica percebera
80% do valor da diaria do acompanhado, prevalecendo a diaria de maior valor, caso esse calculo resulte em valor inferior a
diaria do respectivo cargo de Promotor;

10.7. Nas situacoes de participagcao em audiéncias de comissoes de sindicancia e disciplinares, seminarios, cursos,
congressos, simposios e eventos similares, execucao de servicos administrativos, conducao de veiculos oficiais, execucao
de apoio operacional, correicoes, execucao de servicos de apoio pericial, auxilio ou colaboracao e acompanhamento de
Promotor de Justica nas substituicoes, os valores das diarias serao calculados com base no cargo do beneficiario;

11. As diarias serao pagas antecipadamente ao deslocamento, sendo que o periodo de cada concessao nao podera
ultrapassar 15 dias consecutivos.

12. A solicitacao de diarias administrativas devera ser feita no prazo minimo de 05 dias Uteis antes da data provavel do
deslocamento, devendo ser aprovada, no caso de servidor, pelo seu superior imediato e, no caso de membro, pelo Procu-
rador-Geral de Justica ou por sua delegacao, em ato especifico.

13. Poderao ser dispensadas do prazo indicado no item anterior as seguintes situagoes:

13.1. No cumprimento de diligéncias ministeriais de execucao imediata ou urgente;

13.2. Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 dias consecutivos, circunstancia em que se antecipara
apenas o pagamento das didrias correspondentes aos primeiros 15 dias;

13.3. Em outras situacoes especificas, desde que autorizadas pela Superintendente de Gestao Administrativa;

14. Os afastamentos que se iniciem a partir da sexta-feira ou que incluam sabados, domingos ou feriados deverao ser
previamente justificados e aprovados pelos respectivos responsaveis indicados no item 12.

15. A complementacao de diarias administrativas serd vinculada aquela que lhe deu origem.

16. A comprovacao de diarias deverd ser realizada pelo beneficiario até o 5° dia util apos o seu regresso, com o relato
circunstanciado do afastamento e os documentos comprobatorios relacionados ao objetivo do deslocamento.

16.1. O beneficiario que nao comprovar as didrias sera considerado devedor dos valores recebidos e impedido de perceber
novas diarias, ficando o Ministério Publico autorizado a proceder ao desconto compulsorio em folha de pagamento;

16.2. Os deslocamentos que exijam as mesmas condicoes de hospedagem deverao ser comprovados mediante apresen-
tacao dos recibos ou documentos fiscais do servico de hospedagem, respectivamente, do beneficiario e do membro ou
servidor acompanhado;

16.3. A nao comprovacao da hospedagem de que trata o item 16.2 implicara devolucao da diferenca correspondente entre a
diaria normal e aquela concedida para o fim especifico de deslocamento em situacao de risco e vulnerabilidade, prevista no
item 10.4;

17. Nos casos de nao utilizacao ou concessao de diarias administrativas em valor superior ao utilizado, o beneficiario devera
proceder ao seu recolhimento, no prazo de 5 dias uteis contados da data indicada para o retorno, em valor unico e por meio
de deposito bancario na conta do Ministério Publico.

18. Nos casos de haver o fornecimento de alimenta¢ao e hospedagem por instituicoes governamentais, nao governamen-
tais ou pelo Ministério Publico, o ressarcimento das despesas com locomocao urbana sera procedido a partir do encami-
nhamento para a Diretoria Administrativa dos recibos ou documentos fiscais do servico contratado, em original, datados e
com a informacao do trecho percorrido.

PROCEDIMENTOS DA CONCESSAO DE DIARIAS ADMINISTRATIVAS

19. Do Beneficiario:

.19.1. Solicitar a concessao da didria administrativa, por meio do Sistema Integrado de Informacoes do Ministério Publico -
SIMP/Modulo Rotinas Administrativas;

19.2. Preencher os dados da solicitacdo e do deslocamento, gerando o formulario Solicitacao de Diarias Administrativas,
com o respectivo protocolo;

19.3. Providenciar as assinaturas, conforme o que segue:

19.3.1. No caso de membro do Ministério Publico, a solicitacdo devera ser autorizada pelo Procurador-Geral de Justica ou
por sua delegacao;

19.3.2. Nos deslocamentos para o exercicio de fungoes de assessoramento técnico ou juridico, a solicitacao devera ser
autorizada pelo Procurador-Geral de Justica ou por sua delegacao;

19.3.3. Nos deslocamentos em comitiva oficial e naqueles que envolvam situacoes de riscos ou vulnerabilidades, a solici-
tacao devera acompanhar, respectivamente, do Termo de Composicao de Comitiva Oficial e do Termo de Declaracao de
Situacao de Risco ou Vulnerabilidade;

19.4. Encaminhar o formuldrio Solicitacdo de Diarias Administrativas para autorizacao do Superintendente de Gestao Admi-
nistrativa;

19.5. Acompanhar a tramitacao da concessao de diarias administrativas e aguardar o seu pagamento;

20. Da Diretoria Administrativa ou unidade gestora responsavel:

20.1. Verificar a disponibilidade or¢camentario-financeira para a concessao da diaria;
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20.2. Proceder ao empenho e controle das despesas de concessao de didrias administrativas, apos autorizacao do Supe-
rintendente de Gestao Administrativa;

20.3. Encaminhar processo de concessao da didria administrativa para a Diretoria de Financas, para proceder a liquidacao;
21. Da Diretoria de Financas:

21.1. Proceder a analise, processamento da liquidacao e confirmacao do pagamento de diarias administrativas;

21.2. Acompanhar e controlar as concessoes de diarias administrativas, por beneficidrio e pagamento realizado.
PROCEDIMENTOS DA COMPROVACAO DE DIARIAS ADMINISTRATIVAS

22. Do Beneficiario:

22.1. Proceder a comprovacao de diaria, por meio do SIMP/Modulo Rotinas Administrativas, nos prazos estabelecidos;
22.2. Preencher os dados da comprovacao, gerando o formuldrio Comprovacao de Didrias Administrativas com o respectivo
protocolo;

22.3. Providenciar as assinaturas e encaminhar o formuldrio Comprovacdo de Diarias Administrativas para a Diretoria
Administrativa ou unidade gestora responsavel;

23. Da Diretoria Administrativa ou unidade gestora responsavel:

23.1. Proceder a verificacao da comprovacao da diaria, avaliando o relatério e validando a respectiva documentacao
comprobatoria.

23.2. Encaminhar o processo de comprovacao da diaria para a Diretoria de Finangas;

24. Da Diretoria de Financas: .

24.1. Proceder a analise e verificacao da comprovacgao de diarias;

24.2. Acompanhar e controlar as comprovacoes de didrias administrativas do Ministério Publico, procedendo as medidas
pertinentes.

DAS DIARIAS FUNCIONAIS E DA INDENIZACAO POR DESPESAS DE TRANSPORTE

25. As diarias funcionais e indenizacoes por despesas de transporte nao serao concedidas ao Promotor de Justica autori-
zado a residir fora da comarca ou localidade diversa da qual exerca a sua titularidade, nos deslocamentos para a sede onde
exerce suas atividades.

26. O prazo para a solicitacao de diarias funcionais e da indenizacao por despesas de transporte pela utilizacao de veiculo
particular sera de ateé 60 dias da data do deslocamento e 30 dias apds o término do exercicio financeiro.

27. A comprovacao de didrias funcionais sera realizada quando da solicitacdo, mediante indicacdo do motivo do desloca-
mento e apresentacao dos documentos comprobatorios pertinentes. -

28. A concessao de diarias funcionais sera aprovada e validada por meio da verificacao dos respectivos atos de designacao
para substituicao, auxilio, colaboracao e convocacao para eventos de interesse da Instituicao, além das correspondentes
atas de reunioes mensais realizadas nas Promotorias de Justica Regionais, com a devida afericao da situacao funcional do
beneficiario.

29. O pagamento da indenizacao por despesas de transporte sera concedido simultaneamente com a correspondente
diaria funcional que Ihe deu origem, nao podendo ser realizado cumulativamente com o fornecimento de passagens aéreas
e de transportes terrestres, publicos ou cessionarios.

30. O valor da indenizacao por despesas de transporte sera calculado com base na quilometragem da distancia total
percorrida, em cada deslocamento, multiplicada pelo fator indenizatoério, no valor de R$ 0,45.

PROCEDIMENTOS DA CONCESSAO DE DIARIAS FUNCIONAIS E INDENIZAGAO POR DESPESAS DE TRANSPORTE PARA
SUBSTITUICAO, AUXILIO/COLABORAGAO E PARTICIPACAO EM REUNIOES MENSAIS NAS PROMOTORIAS REGIONAIS
31. Do beneficiario:

31.1. Proceder ao registro da solicitacao de diarias funcionais e da indenizacao por despesas de transporte, por meio do
SIMP/Modulo Rotinas Administrativas;

31.2. Gerar o formulario Solicitacao de Diarias Funcionais e Indenizacao por Despesas de Transporte e encaminhar, devida-
mente assinado, para a Secretaria-Geral, junto com os documentos comprobatorios do deslocamento;

32. Da Secretaria-Geral:

32.1. Receber o formuldrio Solicitacdo de Didrias Funcionais e Indenizacao por Despesas de Transporte, junto com 0s
documentos comprobatorios do deslocamento;

32.2. Conferir a documentacao comprobatdria e validar os critérios e condicoes necessarias para a concessao;

32.2.1. Nos deslocamentos por motivo de participacao em reuniao mensal na Promotoria de Justica Regional, comprovar a
presenca do beneficiario na correspondente Ata de Reunido recebida;

32.3. Proceder ao registro da validacao das diarias funcionais e das despesas de transporte, por meio do SIMP/Mddulo
Rotinas Administrativas;

32.4. Gerar o Relatorio Mensal de Didrias Funcionais e Indenizacao por Despesas de Transporte, encaminhando para a
Diretoria Administrativa;

33. Da Diretoria Administrativa:

33.1. Verificar a disponibilidade orcamentario-financeira para a concessao da diaria;

33.2. Proceder ao empenho e controle das despesas de concessao de didrias funcionais e de indenizacao por despesas de
transporte, solicitando autorizacao do Superintendente de Gestao Administrativa;

33.3. Encaminhar processo de concessao das didrias funcionais e de indenizacao por despesas de transporte para a
Diretoria de Financas, apos autorizacao do Superintendente de Gestao Administrativa, para proceder a liquidagéo;

34. Da Diretoria de Financas:

34.1. Proceder a andlise, processamento da liquidacao e confirmacao do pagamento de diarias funcionais e indenizacdo
por despesas de transporte;

34.2. Acompanhar e controlar as concessoes de didrias funcionais e indenizacao por despesas de transporte, por beneficiario
e pagamento realizado.
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PROCEDIMENTOS DA CONCESSAO DE DIARIAS FUNCIONAIS E INDENIZACAO POR DESPESAS DE TRANSPORTE POR
CONVOCAGCAO

35. Do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF:

35.1. Disponibilizar para assinatura dos participantes a Lista de Participacao em Eventos por Convocacao;

35.2. Acompanhar e controlar o preenchimento da Lista de Participacao em Eventos por Convocacdo, encaminhando-a para
a Secretaria-Geral,

36. Da Secretaria-Geral:

36.1. Receber a Lista de Participacao em Eventos por Convocagao;

36.2. Proceder ao registro da solicitacao e validacao de diarias funcionais e da indenizacao por despesas de transporte de
cada beneficiario, por meio do SIMP/Mdédulo Rotinas Administrativas;

36.3. Gerar o Relatorio Mensal de Diarias Funcionais e Indenizacao por Despesas de Transporte, encaminhando para a
Diretoria Administrativa;

37. Da Diretoria Administrativa:

37.1. Verificar a disponibilidade or¢camentério-financeira para a concessao da diaria;

37.2. Proceder ao empenho e controle das despesas de concessao de diarias funcionais e de indenizacao por despesas de
transporte, solicitando autorizacao do Superintendente de Gestao Administrativa;

37.3. Encaminhar processo de concessao de didrias funcionais e de indenizacao por despesas de transporte para a
Diretoria de Financas, apos autorizacao do Superintendente de Gestdo Administrativa, para proceder a liquidacao;

38. Da Diretoria de Financas:

38.1. Proceder a analise, processamento da liquidacdao e confirmacao do pagamento de diarias funcionais e indenizacao
por despesas de transporte;

38.2. Acompanhar e controlar as concessoes de didrias funcionais e indenizacao por despesas de transporte, por beneficiario
e pagamento realizado.

39. Os instrumentos utilizados na operacionalizacao da concessao e comprovacao de didrias e indenizacao por despesas
de transporte estarao disponiveis na intranet do Ministério Publico.

40. Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos a partir da data da
publicacdo do Ato Normativo no 009/2013.

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA, em 18 de julho de 2013.

Maria Lucia Dultra Cintra
Superintendente de Gestao Administrativa




