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APRESENTACAO

A Secretaria da Seguranca Publica do Estado da Bahia (SSP-BA), por meio
da Diretoria Geral, apresenta a Cartilha de Concessao de Diarias,
destinada a servidores e colaboradores eventuais da SSPBA. Este
documento reudne todas as informacdes necessarias a solicitacao,
concessao e comprovacao de diarias, além de apresentar as fontes
normativas que indicam para os valores aplicaveis, na Bahia, Brasil
quanto no exterior.

Em especial, a Cartilha destina-se aos servidores das Unidades/ Orgdos da
SSP-BA, responsaveis por formalizar os processos de diarias, e agueles
que estiverem em deslocamento a servico e que tenham direito a este
recurso.

A SSP-BA utiliza o Sistema de Concessao de Diarias instituido no ambito
do Poder Executivo Estadual por intermédio do Decreto n° 22.646, de 26
de fevereiro de 2024, através de um aplicativo eletrénico associado ao
Sistema RH Bahia, sendo utilizado para todo o processo de concessao,
pagamento, prestacao de contas e controle das diarias.

A simplificacao objetiva maior celeridade ao processo e automacao das
rotinas por partes de solicitantes, gestores, servidores e os 6rgaos de
controle interno. Nesse sistema a unidade devera solicitar a diaria para o
servidor informando a cidade ou o pais de destino, a natureza do
afastamento (se a servico da SSP-BA ou para participar de congresso ou
evento similar), o periodo de duracao do afastamento, o numero de
diarias solicitado e a disponibilidade de recurso orcamentario.

Essa informatizacdao do processo evita a repeticdao de dados e reduz a
possibilidade de erros, além de garantir a precisao dos calculos, buscando
minimizar equivocos NO processo de concessao e comprovagao de diaria.

A melhoria apresentada pelo Sistema de Concessao de Diarias permitira
ao servidor o acesso de qualquer lugar, a qualquer horario e também do
seu proprio aparelho celular, seja ele da tecnologia Android ou iOS
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Capitulo
o1

INTRODUCAO

A cartilha de concessao de diarias contribui para elucidar as
duvidas de todos os servidores envolvidos em deslocamento a
servico da Secretaria da Seguranca Publica, apresentando
procedimentos internos em conformidade com os normativos
legais pertinentes que disciplinam sobre a concessao,
pagamento e prestacao de contas de diarias.

OBJETIVOS

Apresentar as diretrizes para solicitagao, concessao, pagamento,
prestacao de contas e controle das diarias na SSP-BA.

ABRANGENCIA

Esta cartilha ¢é aplicavel a todos os servidores publicos,
colaboradores eventuais e agentes vinculados a SSP-BA que
necessitem realizar deslocamentos a servico.
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Capitulo
02

NORMAS GERAIS

Diarias: Valores destinados a custear despesas com alimentacao
e hospedagem durante deslocamentos a servico (Decreto n°
13.169/2011, Art. 1°).

CONDICOES DE CONCESSAO

e Servidores publicos civis e o0s agentes politicos da
administracao direta do Poder Executivo Estadual (Decreto
n°13.169/2011, caput, do Art. 1°);

e Servidores em deslocamento da sede onde exercem suas
funcdes para outro territdério nacional ou para o exterior
(Decreto n° 13.169/2011, caput, do Art. 1°);

e Deslocar em carater eventual ou transitorio, e no interesse do
servico (Decreto n°13.169/2011, caput, do Art. 1°);

e« Vedada a concessao para deslocamentos dentro da mesma
regiao metropolitana ou que nao gerem despesas (Decreto
n°13.169/2011, §6° do Art. 1°);

o Diadrias nao sao cumulativas com a ajuda de custo (Decreto
n°13.169/2011, §3° do Art. 1°).
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Solicitagcao de Didrias

A solicitacao de Diarias seguira o fluxo definido no processo
mapeado e regulamentado pela Portaria n® 098, de 24 de abril
de 2025, publicada no DOE n° 24.142 , de 24 de abril de 2025.

Procedimentos

O solicitante de diarias da Unidade deve acessar o Portal Sistema
de Concessdo de Didrias (https://rhbahia.ba.gov.br/) e realizar
login com matricula e senha.

I Login do usuario

JUA PRIMEIRA ‘

YEZ NO PORTAL

00 RH BAHIR?

p OOVOE?
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Capitulo

FLUXO OPERACIONAL

Apods realizar o login, o solicitante de diarias devera acessar a aba
de “Gestor” e clicar no campo “Didrias”.

Preencher o campo “Matricula” e clicar em “Buscar” para
carregamento dos dados do servidor beneficiario da diaria. Os
campos com (*) sdo obrigatorios.

Diarias
Criar Solicitacdo Solicitacdes Criadas A Revisar Consultar Em Aprovacdo Prestacdo de Contas Didrias A adas
Empenho Complemento Diarias Empenhadas Liquidacao Complemento Financeiro Relatdrio
Dados da Requisicdo
Matricula: *
[ Excecdo [J Internacional [ Precursora Buscar
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Inser¢cdao de dados no campo obrigatério

a. Na grid “Dados da diaria” escolher o motivo e os dados
bancarios. Em caso da conta para pagamento da diaria nao estar
cadastrada no Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Financas do Estado da Bahia (Fiplan), a unidade
devera incluir na grid “Documentos” comprovante de dados
bancéarios do servidor e/ou colaborador eventual para fins de
cadastramento.

b
Dados da Diaria

Dados da diéria

Origem: SALVADOR - BA

Motivo *
Selecione 0 motivo v Dados da Diaria
- Selecione o motivo -
Acomp e Precursao dos rot8os do Exm. Sr. Governador do Estado Dados da diaria
Acompanhamento
Acompanhamento do Projeto Origem: SALVADOR - BA
Acompanhar a Sessdo de ConcorrénciNtblica Motive *

Acompanhar os Donativos _- Selecione 0 motivo - v
Aplic. e Distrib. dos Resultados da Avaliacio d\Desempenho

Aplic. Progr. Desenv. e Capac. dos ColaboradoreSAC

Apoio a Geréncia
Apoio Administrativo a Unidade Prisional Banco Agéncia Conta
Apoio logistico, apoio de solo e abastecimento de aeronave
Apoio Operacional

Apresentagdo Do Coral

Assessoramento

Assessoramento Técnico
Avaliagdo De Bens
Capacitagéo

Caravana

COLETA

Condugo De Veiculo

O Sistema de Concessao de Diarias preenchera as grids dos
dados bancarios com a conta bancaria que o servidor recebe
salario. Entretanto, a unidade solicitante deve verificar se a conta
indicada no sistema esta apta para recebimento de diarias, se ela
€ a escolhida pelo servidor para crédito da diaria e, por fim, se
esta cadastrada no Fiplan.
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Inser¢cdao de dados no campo obrigatério

b. Na grid “Trecho#” a unidade cadastrara inicialmente o tipo de
transporte, o(s) roteiro(s), datas e horarios de inicio e fim, tipo de
destino (nacional, federal ou internacional), estado de destino, e
municipio.

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

-- Selecione o tra nsporte - v |:\ Hospedagem \:| Patrocinada

Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

Tipo de Destino *

Nacional v
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
BA ¥ -- Selecione o Municipio - v 0,00

== Adicionar trecho
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Inser¢cdao de dados no campo obrigatério

c. Na grid “Documentos” a unidade deve incluir quaisquer
comunicacdes adicionais importantes, tais como o documento
para cadastramento de conta bancaria.

Documentos

| Escolher arquivo |Nenhum ar...ivo escolhido  [CAVSIGED]

<= Adicionar outro documento

Outras Informagdes

Calcular

Os documentos a serem incluidos devem, necessariamente,,
estar em formato PDF.
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Inser¢cdao de dados no campo obrigatério

d. Na grid “Outras Informacgoées” a unidade devera indicar, em
caso de deslocamento em via terrestre com veiculo oficial ou
locado, a marca, modelo e placa policial do veiculo utilizado, a
fim de ser acrescido pelo servidor na prestacao de contas o
relatério de telemetria, relatdrio de abastecimento ou outro
documento comprobatério do roteiro da viagem, conforme
indicado no inciso VII do Art. 13 do Decreto Estadual n°
13.169/2011.

e. Em caso de cadastramento de solicitacao de diaria com prazo
inferior a 3 (trés dias) Uteis do inicio da viagem, no decorrer do
afastamento ou posterior a viagem, o Sistema de Concessao de
Diarias abrird a grid “Justificativa” com a indicacdo “Justificar
atraso”, a qual deve ser utilizada para dispor a motivacao,
conforme previsto no inciso | do Art. 8° do Decreto Estadual n°
13.169/2011.

e
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Inser¢cdao de dados no campo obrigatério

f. Em caso de solicitacdo de deslocamento quando o
afastamento se iniciar a partir da sexta-feira ou incluir sabados e
domingos, o Sistema de Concessao de Diarias abrira a grid
“Justificativa” com a indicacdo “Justificar final de semana”, a
qual deve ser utilizada para dispor a motivacao, conforme
previsto no caput Art. 9° do Decreto Estadual n° 13.169/2011.

|ustificativa *

g Em caso de solicitagcdo de deslocamento quando o
afastamento acontecer aos feriados, o Sistema de Concessao de
Diarias abrird a grid “Justificativa” com a indicacao “Justificar
feriado”, a qual deve ser utilizada para dispor a motivacgao,
conforme previsto no caput Art. 9° do Decreto Estadual n°
13.169/2011.
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Hospedagem

h. Na grid “Trecho#” a unidade podera clicar no icone
“hospedagem”, desde que seja verificada condicdes, as quais
incluirdo o valor de 50% (cinquenta porcento) de uma diaria para
essa finalidade.

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

- Selecione o transporte -- v O Hospedagem [ Patrocinada

Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

Tipo de Destino *

-- Selecione -- v

Conforme estabelece o Decreto n° 13.169/2011, juntamente com
as alteracdes trazidas pelo Decreto n°16.220/2015, tem-se que:

Art. 5° - A didria serd concedida por periodo de 24 (vinte e quatro) horas,
contado desde o momento da partida do beneficidrio até seu retorno ao
local onde estad sediado o érgdo no qual tem exercicio.

§ 1° - Para atender as despesas com alimentag¢do, serd concedida diaria
proporcional ao tempo de duragcdo do deslocamento, no percentual de 50%
(cinquenta por cento) do valor da didria integral, quando o tempo de
deslocamento for superior a 10 (dez) horas.
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Hospedagem

§ 2° - Quando, na hipotese do § 1° do caput deste artigo, em razdo do
momento da partida e da natureza do servico a ser executado, o
deslocamento acarretar, também, despesas com hospedagem, far-se-a
Jjus ao valor da didria integral.

Sendo assim, percebe-se que se o periodo solicitado for de 24
(vinte e quatro) horas ou seus multiplos (48, 72, 96..), isso &,
diarias inteiras, o sistema ira calcular o valor das diarias
completa, portanto, ndo precisa clicar no icone “hospedagem”,
pois o sistema ja calcula o valor integral. O mesmo acontece se
o periodo for acrescido de até 10 horas.

Exemplo 1 - Diaria com 24 (vinte e quatro) horas fechadas ou
multiplas de 24 - Nao clica em “hospedagem”

Trecho #1
Transporte *
v Hospedagem Patrocinada
Calculo da Didria
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
19/03/2025 08:00 20/03/2025 08:00 Trecho #1
Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.; 222,43 Subtotal: 222,43

1.0

Tipo de Destino *

| Total de Dias: 1,0 |
IVanr Total: 222,43 l

Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério

v LHEUS v 222,43

# Editar Criar Solicitacdo
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pitulo

FLUXO OPERACIONAL

Hospedagem

Exemplo 2 - Diaria com periodo de 24 (vinte e quatro) horas e
mais 10 (dez) horas - Nao clica em “hospedagem”

Trecho #1

Transporte *

[ |

Patrocinada

Data inicio * Hora inicio * Data fim *

19/03/2025 08:00

20/03/2025

Hora fim *

18:00

Destino Estado * Destino Municipio *

Tipo de Destino *

Vvalor Unitdrio

v 222,43

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias:
1.0

VI. Unit. Calc.: 222,43 Subtotal: 222,43

| Total de Dias: 1,0 |

|Va|or Total: 222,43 I

# Editar Criar Solicitacao

Isso ocorre porque, de acordo com os Decretos citados, em
deslocamentos até 10 (dez) horas o beneficiario nao faz jus a
valor de diaria, portanto, o sistema calcula o valor referente as 24
(vinte e quatro) horas iniciais (das 08:00 do dia 19/03/2025 até as
08:00 do dia 20/03/2025), ndo atribuindo valor adicional ao
periodo posterior (das 08:00 do dia 20/03/2025 até as 18:00 do
mesmo dia). Nesse tipo de situacao, nao precisa clicar em

“hospedagem”.
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itulo

FLUXO OPERACIONAL

Hospedagem

Nos deslocamentos com periodo superior a 10 (dez) horas e
inferior a 24 (vinte e quatro horas), em que o beneficiario vai
precisar de hospedagem, durante o dia ou a noite, seja esse
periodo adicionado a mais 24 (vinte e quatro) horas ou seus
multiplos, ou ndo, é permita da inclusdao de hospedagem,
devendo-se clicar em “hospedagem no sistema de Concessao
de didrias.

Exemplo 3 - Diaria com periodo de 11 (onze) horas em que o
beneficidrio precisard se hospedar - Clica em “hospedagem”

Trecho #1

Transporte *

~ Hospedagem Patrocinada
Calculo da Diaria

Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *

19/03/2025 08:00 19/03/2025 19:00 Trecho #1

Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 222,43 Subtotal: 222,43
1.0

Tipo de Destino *

[ Total de Dias: 1,0]
|Va|or Total: 222,43|

Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitério

¥ ANTAS v 222,43

# Editar Criar Solicitacdo

Se o beneficiario nao fosse precisar se hospedar, ndo clicaria em
“hospedagem”, assim, o sistema iria calcular o valor de meia
diaria apenas. Mas, no exemplo, o beneficiario ira precisar se
hospedar, logo, clicou no icone “hospedagem” e o sistema
adicionou o valor de meia diaria, totalizando uma diaria inteira.
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Hospedagem

Exemplo 3 - Diaria com periodos de 24 (vinte e quatro) horas ou
Mmultiplas de 24, mais 11 (onze) horas em que o beneficiario
precisara se hospedar - Clica em “hospedagem”

Trecho #1
Transporte *

v Hospedagem Patrocinada

Calculo da Diaria

Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
19/03/2025 08:00 20/03/2025 19:00 Trecho #1
Qtd. Dias: VI. Unit. Calc.: 222,43 Subtotal: 444,86
2,0
Tipo de Destino *
Total de Dias: 2,0
[Valor Total: 444,86 |
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario
v CANAVIEIRAS ~ 222,43
# Editar Criar Solicitacdo
+ Ad

Nesse exemplo, foi solicitada uma diaria para um periodo de 24
(vinte e quatro) horas, mais 11 (onze) horas. Assim, como o
beneficiario vai precisar se hospedar, ou continuar hospedado,
no periodo posterior as 08:00 do dia 20/03/2025, ou seja, depois
das 24 (vinte e quatro) horas iniciais.
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FLUXO OPERACIONAL

Hospedagem

Exemplo 3 - Diaria de 24 (vinte e quatro) horas com mais 10

horas - Nao clica em “hospedagem”

Trecho #1

Transporte *

[ |

Patrocinada

Data inicio * Hora inicio * Data fim *

19/03/2025 08:00 20/03/2025

Hora fim *

18:00

Destino Estado * Destino Municipio *

Tipo de Destino *

Vvalor Unitdrio

222,43

Calculo da Diaria

Trecho #1

Qtd. Dias: Subtotal: 222,43

1.0

VI. Unit. Calc.: 222,43

| Total de Dias: 1,0 |
|Va|or Total: 222,43 I

# Editar Criar Solicitacao

Isso ocorre porque, de acordo com os Decretos citados, em
deslocamentos até 10 (dez) horas o beneficiario ndao faz jus a
valor de diaria, portanto, o sistema calcula o valor referente as 24
(vinte e quatro) horas iniciais (das 08:00 do dia 19/03/2025 até as
08:00 do dia 20/03/2025), ndo atribuindo valor adicional ao
periodo posterior (das 08:00 do dia 20/03/2025 até as 18:00 do
mesmo dia). Nesse tipo de situacdao, ndao precisa clicar em

“hospedagem”.

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA
SEGURANGA PUBLICA

Diretoria
Geral

20



Ca
03

FLUXO OPERACIONAL

pitulo

Aprovacao

1 As solicitagdes de diarias passarao pelos niveis de
aprovacao definidos no mapeamento de trabalho
da SSP-BA, elaborado em conjunto com cada
unidade com o preenchimento do “Formulario de
Montagem de Fluxo” e registrado no Sistema de

Concessao de Diarias.

2 A unidade que desejar cadastrar/alterar o(s)
responsavel(is) em cada fase processual,
estabelecida na Portaria n° 098/2025, deverd
encaminhar uma solicitacdo no Sistema
Eletrénico de Informacaoes (SEI) ao
administrador do Sistema de Concessao de
Diarias da SSP.

O

&3

Assim, as fases de aprovacao definidas para a Secretaria
perpassarao pelas seguintes etapas e nos seus respectivos niveis:

a. Desse modo, apds solicitacao de diaria cadastrada, deve o
servidor cadastrado na condicao de solicitante, aprovar para que
0 gestor do 6rgao ou seu substituto legal, no Nivel 1 da fase “Em
aprovacao” da diaria possa avaliar para aprovar ou reprovar a

solicitacao;
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Aprovacao

b. Em seguida, apds a aprovacao do gestor, o responsavel pela
disponibilidade orcamentaria ou o ordenador da despesa,
avaliara a existéncia de recurso no Nivel 2 da fase “Em
aprovacao” para dar seguimento a solicitacao de diaria;

c. O Nivel 3 da fase “Em aprovacao” carecera de uma avaliagcao
para aprovagao ou reprovacao do Gabinete do Secretario;

d. Na fase seguinte, “Aprovada”, no Nivel 1 figurara a equipe de
execucao da despesa responsavel pela emissao do Pedido de
empenho (PED) e do Empenho (EMP) no FIPLAN, concomitante
as rotinas no Sistema de Concessao de Diarias, ou seja,
vinculacao do PED a Solicitagdao de diaria e também a descri¢cao
do numero da Nota de Empenho e do Centro de Custo na grid
“Observacao”;
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Aprovacao

e. Em sequéncia na fase “Aprovada”, o Ordenador da Despesa,
concomitantemente precisa aprovar no Fiplan o PED, para
vinculacao do mesmo a Solicitagdo de Diaria e no Sistema de
Concessao de Diarias, aprovar o EMP apods a sua emissao no
Fiplan. Para tal mister, a rotina interna de cada unidade sera
disciplinada pelas mesmas com seus respectivos ordenadores da
despesa;

f. A fase subsequente, “Empenhada”, na aba “Diarias
Empenhadas” se desenvolvera no ambito da Diretoria de
Financas, com as duas fases da despesa publica, Liquidacao (LIQ)
e Pagamento (NOB), estando dividido em dois niveis. O servidor
liquidante devera escrever o n° da LIQ na grid “Justificativa”.
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Capitulo
03

FLUXO OPERACIONAL

Pagamento

As didrias serao pagas antecipadamente, exceto
em casos excepcionais devidamente justificados,
Decreto n° 13.169/2011, Art. 8°. O pagamento sera
efetivado e creditado na conta do servidor ou
colaborador eventual apds todas as fases descritas
anteriormente e se a conta corrente indicada nao
contiver quaisquer impeditivos para recebimento
do crédito, tais como blogueio, divergéncia de
titularidade (Nome e CPF) ou erros nos dados.

A transmissao da Nota de Ordem Bancaria (NOB)

realizada pela Diretoria de Finangas e a sua o
respectiva efetivacdao por parte da informacao e
bancaria automaticamente modificara a situacao

da Solicitacao Diaria para “Paga”. Este processo &)
automatizado entre o Fiplan e Sistemas de

Concessao de Diarias notificara o servidor

mensagem no RH Bahia, bem como sera j
disponibilizada a aba “Comprovacao de Diarias”

para o servidor realizar a Prestacao de Contas.
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Capitulo
04

PRESTACAO DE CONTAS

Conforme previsao contida no paragrafo unico do Decreto n°
13.169/2011, a concessdo de diarias serd precedida da comprovacao
de diarias concedidas anteriormente. Para exercer este dever, o

servidor utilizara um formulario padronizado pela Diretoria Geral, o
anexara a solicitacao de diarias na aba “Comprovacao de Diarias”.

Procedimentos

e« O servidor deve apresentar um relatério detalhado em até 05

I——) O (cinco) dias uteis apds o retorno, conforme o Art. 13 do Decreto n°

L 13.169/2011, em formulério padronizado disponivel no Processo

— SEI n° 020.4498.2024.0029386-86, devendo ele ser assinado pelo

E) servidor e por seu superior hierarquico. Ressalta-se os seguintes
elementos quanto a Prestacao de Contas:

o A assinatura do formulario de Prestacao de Contas pode ser
realizada por assinatura eletrénica no SEI, por certificacao digital
Ou escrita;

e Apds a assinatura do formulario o servidor devera realizar a
Prestacdao de Contas no Sistema de Concessao de Diarias,
confirmando os dados de acordo com a solicitagao ou corrigindo
datas e horarios de retorno para recalculos;

Caso o beneficiario da diaria nao se afaste da sede, por qualquer
motivo, devera restituir aos cofres publicos, integralmente, o valor
por meio de Documento de Arrecadacao Estadual (DAE-NT), no
prazo de 05 (cinco) dias corridos, conforme o Art. 12 do Decreto n°
13.169/2011.

GOVERNO DO ESTADO . .
Diretoria

Geral
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PRESTACAO DE CONTAS

o O servidor e seu superior hierarquico devem ter a atencao em

caso de qualquer alteracao no afastamento do servidor, uma vez O
que a adicdo de dias e/ou horédrios de afastamento/retorno —
ensejara que apenas o responsavel pelo orgao (Secretario(a), —
Subsecretario(a), Chefe de Gabinete, Superintendente, _
—4

Ouvidor(a), Corregedor(a) Geral, Assistente Militar, Diretor(a),
Controle Interno, Coordenador(a) Executivo(a)) realize a
assinatura de conferéncia do relatério de prestacao de contas
para complementacao de pagamento;

e« Em caso de antecipac¢ao do retorno ou cancelamento da viagem
o servidor devera emitir o Documento de Arrecadag¢ao Estadual
(DAE-NT) no sitio eletrénico da Secretaria da Fazenda do Estado
da Bahia, utilizando o cdédigo de Receita Nao Tributaria 8021 e
anexar junto com o formulario de Prestacao de Contas.

Documentos obrigatodrios

« Relatério circunstanciado da viagem, incluindo datas, locais visitados e
valores recebidos.
Comprovantes de passagem e relatérios de telemetria ou abastecimento, se
aplicavel.
Certificado de participacao em curso, palestra, congresso, evento, se
aplicavel;
Comprovante de devolucao e DAE - NT, se aplicavel.

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral
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PRESTACAO DE CONTAS

Para prestar constas no Sistema de Concessao de Diarias do RH
Bahia ele devera cumprir as seguintes etapas:

1 Acessar o RH Bahia e clicar na Aba “Comprovacao de Diarias” e
posteriormente acionar a funcionalidade “Prestar Contas”

Diarias
Grgha ] Matrieuls Neme Desting valor Total

78

Ao aparecer a tela do trecho cadastrado e as janelas de “Dados de
Prestacao de Contas”, o servidor devera:

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral
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PRESTACAO DE CONTAS

2 Replicar as informacdes do trecho cadastrado, se porventura nao
nao tenha ocorrido qualquer alteracao:

o Transporte, Data inicio, Hora inicio, Data fim, Hora fim, Destino
Estado, e Destino Municipio (*Campos obrigatorios);

e Hospedagem, Patrocinada, Assessoria/Representacao,

Representante e Tipo de Destino, se selecionados na Solicitagcao
de Diaria.

Transporte *

-

Data inicio * Hora Inicio * Data fim *

Assessoria/Representante Tipo de Destino *

Destine Municipio *

@/ 00 |
GOVERNO DO ESTADO o .
| Diretoria
Geral
SECREFARIA DA
SEGURANGCA PUBLICA
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3 Por fim, o servidor deverd anexar os documentos elencados na
pagina 27 - “Documentos Obrigatérios”, utilizados para prestacao
de contas.

4 Para isso ao anexar cada documento o servidor acionara a

funcionalidade “Upload” para anexacao. —_—
Dados da Prestacao de Contas
- N3O V Documentos
Transporte *
- i
Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
0] ¢ z
Jutras Informacde
Obervagio Prestagio
Assessoria/Representante Representante Tipe de Destino *
Destino Estado * Destino Municipio * Valor Unitario 0./ 200 |
GOVERNO DO ESTADO o .
| Diretoria
Geral
SECREFARIA DA
SEGURANGCA PUBLICA
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Apds ser anexado o(s) arquivo(s), o servidor deve acionar a
funcionalidade “Calcular” a fim de conferir se a quantidade de
diarias lancas e o valor estdo corretos.

Na sequéncia, o servidor aciona a funcionalidade “Gravar” para
conclusao da prestacao de contas.

O servidor deve ficar atento no icone de
mensagens relacionadas a diarias e

possiveis retornos para retificacao de
comprovacao de diaria na aba “Revisao
Prestacao”.

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
Geral
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CONTROLE E FISCALIZACAO

Responsabilidades

monitoramento e conferéncia das comprovacdes em estrita
responsabilidade com as unidades solicitantes, as quais farao
suas respectivas conferéncias para o nao acumulo de prestacdes
de contas e aplicacdes de penalidades.

A Diretoria de Financas da SSP-BA sera responsavel pelo @

A Coordenacao de Controle Interno (CCI)
podera ser acionada a qualquer tempo pela

Diretoria de Financas para os casos de
descumprimento de comprovacao de diaria
de qualquer servidor.

Penalidades

A nao comprovacao ou devolucao de valores fora do prazo
acarretara descontos em folha e aplicacdao de penalidades
administrativas, conforme previsao legal contida no art. 14 previsto
no Decreto n°13.169/2011.

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
Geral

33

SECRETARIA DA
SEGURANGA PUBLICA



GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
Geral

SECRETARIA DA
SEGURANGA PUBLICA




Capitulo
06

FUNCIONALIDADES ADICIONAIS

Excecao

O Sistema de Concessao de Diarias possui a funcionalidade
“Exce¢ado”, trata-se do campo que pode ser selecionado para
permitir a solicitagcao de diaria para servidores que tem Diarias em
andamento, que esteja anterior a Prestacao de Contas.

A utilizacao desta funcionalidade ensejara o preenchimento da
grid “Outras Informacgoes” a fim de justificar a utilizacao desta em
detrimento da Prestacdao de Contas, identificando a pendéncia
existente e a motivacao para o seu nao cumprimento

Assessoria/Representacio

“Assessoria/Representacdo”, trata-se do campo que pode ser selecionado quando o
afastamento em viagem do servidor se der em carater de assessoramento e/ou
representacao do Secretario, devendo, para tanto, informar o numero da matricula
do assessorado no campo “Representante” aberto.

Trecho #1 Excluir trecho

Transporte *

-- Selecione o transporte - v [ Hospedagem [ Patrocinada

Data inicio * Hora inicio * Data fim * Hora fim *
[c] ~-i= [C]
Assessoria/Representante Representante * Tipo de Destino *
-- Selecione - v -- Selecione - v
B — Buscar destinas

RS s g T = = Tu o]

=+ Adicionar trecho

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral
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Viagem Internacional

A funcionalidade de viagem internacional trata-se de um campo
disposto na tela inicial de solicitacao da Diaria que ao ser
selecionado permitira a apresentacao na proxima tela da opcgao
“Internacional” no “Tipo de Destino” contida no
preenchimento do trecho.

No que concerne as viagens internacionais o Decreto Estadual
Nn° 23194, de 05 de novembro de 2024, disciplina as regras de
afastamento de servidores. Desse modo, a autorizacao de
afastamento expedida pelo Governador do Estado da Bahia
devera ser adicionada como documento no Sistema de
Concessao de Diarias.

Os valores de diarias de viagens internacionais devem ser
verificados na Tabela “A” do anexo |l do Decreto Federal n°
71733, de 18 de janeiro de 1973, alterada pelo Decreto n°® 6.576, de
25 de setembro de 2008.

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral

36

SECRETARIA DA
SEGURANGA PUBLICA




Capitulo
06

FUNCIONALIDADES ADICIONAIS

Viagem Internacional

Diarias

Criar Solicitagdo solicit:

Empenho Complemento

Dados da Requisicdo

Matricula: *

[ Excecdo [ Internacional [ Precursora [ Assessoria / Representante [ Assessoria / Representante
Governador

—_—p | Buscar

Na criacao da diaria internacional, o responsavel pela
criacao deve preencher a matricula do servidor beneficiario
na grid “Matricula”, selecionar a caixa de selecao
“Internacional” e clicar em buscar para preenchimento dos
dados do servidor.

Dados da Diaria

Dados da diaria

Origem: SALYVADOR - BA
Motivo *

-- Selecione o maotivo - hd

Banco Agéncia Conta

Em seguida, deve-se selecionar na grid “Dados da diaria” a
motivacao da viagem e dispor os dados bancarios para
crédito do valor da diaria.

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral
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Viagem Internacional

Trecho #1 Excluir trecho
Transporte =
- Selecione o transporte - v Hospedagem Patrocinada Na grid “Trecho #1"" em adicional
Tata e ® Moraicio ™ DEta T Mors T e ao descrito na diaria em territdrio
© - © |i nacional, aparerem 0s campos
“Destino Internacional”, no qual
Tipo de Destino ¥ deve ser selecionado o pais de

ternaciona hd

destino, assim automaticamente
o campo “Valor Unitario” serd
Destino Internacional * Valor Unitario preeﬂChldO com o) Va|OI’

M automaticamente, conforme a

Ref Cotagao #1 7 Cotagao #1 = "
— — Tabela “A” do anexo IIl do Decreto
) ) ) Federal n° 71.733, de 18 de janeiro
Referéncia Cotacao #2 * Cotacao #2 *
de1973.
Referéncia Cotagao #3 * Cotagdo #3 *

Em seguida, deve-se realizar trés cotacdes da moeda do pais de destino
em sites confiaveis, adicionar o link no campo “Referéncia Cotagao” e
a respectivas cotagdes da moeda no campo “Cotagao” no dia da
pesquisa.

Devem ser adicionadas na grid “Documentos” as copias das pesquisas
das cotacbes da moeda de cada referéncia, a autorizacao de
afastamento expedida pelo Governador e a autorizagcao do Secretario(a)
Ou seu substituto legal.

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral
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Planejamento de Viagem

Para fins de prover afastamentos de até 15 (quinze) dias, o Sistema
de Concessao de Diarias esta parametrizado para planejar viagens
com este intervalo para trechos diferentes.

Dessa forma, a prestacao de contas somente sera devida ao
término do ultimo deslocamento. Assim, um periodo de viagem
pode ser montado da seguinte maneira, por exemplo:

Trecho 1
Inicio: 01/02/2024
Data fim: 07/02/2024

Trecho 2
Data Inicio: 08/02/2024
Data fim: 10/02/2024

Trecho 3
Data Inicio: 12/02/2024
Data fim: 15/02/2024

A funcionalidade de planejamento de viagem limita-se ao periodo
de 15 (quinze) dias consecutivos, circunstancia na qual o inciso Il do
artigo 8° do Decreto n° 13.169/2011, permite o pagamento. Para
deslocamentos em periodos superiores ao indicado a Unidade
devera realizar outra(s) solicitacdes de Planejamento de Viagem ao
fim da anterior.

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
Geral
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Diarias de Terceiros

Para fins de provimento de pagamento de diarias para
colaboradores eventuais em deslocamento a servico da Secretaria

da Seguranca Publica, o sistema dispde da funcionalidade “Diarias
Terceiros”.

Assim, o valores a serem pagos deverao ser administrados no Sistema de
Concessao de Didrias, com a devida autorizacao do Gabinete do Secretario.
Para pagamento da despesa didria a unidade devera:

» Solicitar elaboracao do fluxo de Diarias de Terceiros para unidade a Diretoria
Geral (DG), mediante envio de Processo SEl;

» Cadastrar a Solicitacao de Diarias preenchendo os seguintes dados:
1CPF,;

2 Escolaridade;

3 UF Origem,;

4 Municipio Origem;

5 Empresa;

6 Unidade (cédigo de 8 digitos - solicitar a DG);

7 Dados do beneficiario: € o preenchimento de onde a pessoa recebera o valor de
didaria (dados bancarios), e-mail, informacdes de contato (residéncia e telefone de
contato); e

8 Dados da diaria (igual o do servidor, destino e informacdes da viagem).

O colaborador receberda um e-mail com link e senha no corpo do
e-mail para fins de acesso ao Sistema de Concessao de Diarias e
realizacdo da comprovagao em formulario padronizado
disponibilizado pela unidade patrocinadora.

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
Geral
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Consultas

A aba “Consultar” ¢ funcionalidade do sistema disponivel apenas
para os servidores cadastrados na condicao de solicitante na
unidade. Assim, permitird que este tenha acesso a todas as fases de
acompanhamento da Solicitagcao de Diaria.

Portal RH Bahia a2 1o swel- - A(S) COhSUlta(S) pOde(m)
- Selecione uma Opcao - fapa tosite - Ser realizada(s) de acordo

Em Aprovacio e ~
sprovado o com a fase da Solicitagéo

lestor Servidor Empenhado Q

Liguidado de Diéria. DeSSQ mOdO, a

Solicitado Pagamento . .
pogo unidade deve selecionar a

Prestacdo de Contas

Revisdo Prestacao de Contas E m p resa 1} Se I eCion a r u ma

Finalizada

~ .
Criar Solicitacdo Solicitagdes Criadas| Cancelada \provacao Prestacdo de Contas Diarias Aprovadas das op?oes I IStadas na
. .
Empenho Complemento Diarias Emp Empenho Comp D Financeiro | magem a nterlor e em
Liquidacdo Comp J

presa* e i pata Fim seguida, definir o intervalo
sSSP - Selecione uma Op¢do - Q Buscar L . .
de periodos, Data Inicio e

& Inicio ' Gestdo de diarias de servidore

Data Fim.

Apds encontrar a(s) Solicitacao(des)
de Diarials) o servidor podera
verificar historico e aprovadores da [ oata Fim

fase a qual se encontra a didria emn [ 7] oo ¥]  lovoveoas
tramitacdo. A funcao “Cancelar’, pescpisar [
somente sera utiizada com a BT
autorizacdo do Gestor da Unidade [ e —

s5P Aprovado  07/01/2025 @ Cancelar |

ou Determinacao Superior. O O |

+ Aprovadores

riar Solicitacdo Solicitacdes Criadas A Revisar Consultar Em Aprovacdo Prestacdo de Contas Diarias Aprovadas

Empenho Complemento Didrias Empenhadas Liquidacdo Complemento Financeiro

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
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Emissdao de DAE-NT

Para devolucao de diarias de viagem interrompida ou nao
realizada, o servidor devera emitir o Documento de Arrecadacao
Estadual, com codigo 8021 — Devolucao de Diarias. Desse modo,
acessando o sitio eletrénico da Secretaria da Fazenda do Estado

da Bahia (SEFAZ-BA): 0~

https://servicos.sefaz.ba.gov.br/sistemas/ARASP/NT/Modulos/D
AE/NT/dae_nt.aspx

Emizzao Dae

Call Center da Sefaz/BA; 0800-0710071

« UNIDADE GESTORA: 98101.1 — Diretoria do Tesouro
« RECEITAS NAO TRIBUTARIAS: 8021 - Devolucio de Diarias

« UNIDADE GESTORA DESTINO: Escolher dentre as elencadas
abaixo a unidade que realizou o pagamento

0101.1-Diretoria Geral da SSP - Executora
0101.2-Gabinete da Seguranca
0101.3-Diretoria de Orcamento Publico da SSP
0101.4-Diretoria Administrativa da SSP
0101.5-Superintendéncia de Telecomunicacdes - STELECOM

0101.6-Corregedoria Geral de Seguranca Publica

0101.7-Distrito Integrado de Seguranca Publica de Vitéria da Conquista
0101.8-Superintendéncia de Gestéo Integrada da Acéo Policial - SIAP

0101.9-Superintendencia de Gestdo Tecnologica e Organizacional

0102.1-Departamento de Policia Técnica - DPT - Executora

20103 1-Superintendéncia de Inteligéncia - Executora

GOVERNO DO ESTADO

Diretoria
Geral
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Emissao de DAE-NT

Em seguida, o servidor devera preencher seus dados:

021 - DEVOLUCAO DE DIARIAS C p F

s ®
CNPJ CPF

Nome Completo
N Rario Soca UF
v CEP
“ Municipio
Bairro
Tipo Logradouro
Descricao (inserir nUmero da Solicitacao de
Diaria)
pata de Pagamens Data de Vencimento
Vaor brincipal Data de Pagamento
o Mormagoes Valor Principal; e
Informacdes Complementares.

Municipio: —Selecione--
Bairro:
Tipo Logradouro: --Selecione--

Descricdo
Logradouro:

Data de Vencimento:

8 Visualizar o DAE

Devidamente emitido o DAE, o servidor devera realizar a quitagao e emitir o
comprovante de pagamento, os quais serao adicionados no Sistema de
Concessao de Diarias juntamente complementar ao formulario de Prestacao de
Contas.

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral
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ANEXOS

Os anexos consistem em documentos de apoio fundamentais
para O conhecimento necessario a concessao de diarias,
pagamento e prestacao de contas. Dessa forma, sao
apresentados documentos essenciais para auxiliar solicitantes e

servidores que receberem valores destinados a cobrir despesas
durante viagens a servico da Secretaria da Seguranca Publica
e/ou de seus respectivos dirigentes.

Tabela de Valores

Os valores de diarias nacionais por cargo e destino encontram-se
nos Anexo | e Il do Decreto n° 13.169/2011).

ANEXO | (Alterado Pelo Decreto n° 21.948 de 08 de marc¢o de
2023.) VALOR DA DIARIA PARA HOSPEDAGEM NO ESTADO

CLASSE CARGOS/EMPREGOS/FUNGCOES R$ NO ESTADO
| Governador e Vice-Governador 374,42
Secretarios de Estado Procurador Geral do Estado Chefe da Casa
Il . 279,88
Militar
" Cargos de Provimento Temporario DAS-1, DAS-2A Dirigente 222,66

Maximo de autarquias e fundacgdes

Cargos de Provimento Temporario DAS-2B, DAS-2C, DAS-2D e DAS-
v 3 Cargos/empregos permanentes de Nivel Superior, Funcdes de 222,43
Nivel Superior, Colaboradores Eventuais de Nivel Superior

\Y Cargos de Provimento Temporario DAI-4 189,91

Cargos de Provimento Temporario DAI-5 e DAI-6 Demais Servidores
VI Publicos, Fungdes de Nivel Médio e Colaboradores Eventuais sem 161,29
formagao Superior

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria

Geral

45

SECRETARIA DA
SEGURANGA PUBLICA



ANEXOS

Tabela de Valores

Os valores de diarias nacionais por cargo e destino encontram-se
nos Anexo | e Il do Decreto n° 13.169/2011).

ANEXO Il (Incluido Pelo Decreto n° 21.948 de 08 de marc¢o de 2023.)
VALOR DA DIARIA PARA HOSPEDAGEM DENTRO DO TERRITORIO NACIONAL (R$)

CLASSE | CARGOS/EMPREGOS/ FUNQ()ES BAHIA CAPITAIS E DEMAIS CIDADES
BRASILIA . .
SAO PAULO BELEM Caplwtals dos )
NO ESTADO FORTALEZA demais Estados Demais
: RIO DE JANEIRO . : 8
(exclusive Salvador) BELO HORIZONTE NATAL RECIFE (inclusive Cidades
PORTO ALEGRE Salvador)
MANAUS
100% 90% 80% 60%
| Governador e Vice-Governador 374,42 748,84 71,40 673,96 599,07
Secretarios de Estado, Procurador Geral
Il do Estado Chefe da Casa Militar 279,88 559,76 531,77 503,78 447 81
Cargos de Provimento Temporario, DAS-
1l 1, DAS-2A, Dirigente Maximo de 222,66 44532 423,05 400,79 356,26
autarquias e fundagodes
Cargos de Provimento Temporario, DAS-
2B, DAS-2C, DAS-2De DAS-3,Funcdes
Comissionadas FC-6 a FC-4, Cons.
\Y Conselhos Estaduais, Cargos/empregos 222,43 444 86 422,62 400,37 355,89
permanentes de Nivel Superior, Fungdes
de Nivel Superior e Colaboradores
Eventuais de Nivel Superior
Cargos de Provimento Temporario, DAI-
\V 4, Funcdes Comissionadas FC-3 a FC- 189,91 379,82 360,83 341,84 303,86
1Funcdes Gratificadas FG-3 a FG-1
Cargos de Provimento Temporario, DAI-5
e DAI-6,Demais servidores publicos,
VI Fungdes de Nivel Médio e Colaboradores 161,29 322,58 306,45 290,32 258,06
Eventuais sem formacgdo de Nivel
Superior

GOVERNO DO ESTADO o .
| Diretoria

Geral
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ANEXOS

Modelos de Formularios

O modelo de relatério de Prestacao de Contas foi elaborado no SEl e
encontra-se disponivel no Processo n°® 020.4498.2024.0029386-86,
podendo ser verificado também na pagina 48 desta Cartilha.
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Formulario Modelo de Comprovacao de Diarias
Motivo da Viagem:[Insira o motivo da viagem escolhida na Solicitagéo de diaria]

N° [insira aqui Numero da Solicitagao]

NOME:

Insira o nome do servidor

CPF

Inserir numero do CPF do servidor no formato 000.111.222-33

TOTAL DE DIARIAS RECEBIDAS

Quantidade de diarias recebidas pelo servidor conforme disposto na Solicitacdo de Diaria
UNIDADE PATROCINADORA:

Nome da unidade responsavel pela requisicdo de pagamento da diaria

PRESTAGAO DE CONTAS
LOCAL: Inserir o(s) destino(s)/roteiro(s) da viagem

DATA INICIAL DATA FINAL
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

VALOR POR EXTENSO TOTAL GERAL
insira aqui valor total recebido por extenso insira aqui

VALORES
A RESTITUIR A RECEBER
[Informe valor a restituir] - preencher apenas se [Informe valor a receber] - preencher apenas se
houver houver

DOCUMENTOS DE COMPROVAGAO
Enviar anexo os comprovantes de viagem conforme o artigo 13 do Decreto Estadual n.°
13.169/2011: - comprovante de passagem, em caso de deslocamento via terrestre, maritima
ou aérea; - relatério de telemetria, relatério de abastecimento ou outro documento

comprobatério do roteiro da viagem, quando o deslocamento ocorrer em veiculo da frota do
Estado.

RELATORIO DE VIAGEM
Descrever as atividades desenvolvidas por dia ou no periodo da viagem

OBSERVAGOES

GOVERNO DO ESTADO o .
Diretoria
Geral
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ANEXOS

Portaria

e Portaria n° 098, de 24 de abril de 2025, publicada no DOE n°

24142 ,de 25 de abril de 2025.

PORTARIA n® 098, de 24 de abril de 2025.
Institui o processo de Concessdo de Didrias por meio do Portal de Servicos RH Bahia e da outras
providéncias.

0 SECRETARIO DA SEGURANGA PUBLICA, no uso da atribuicio que lhe confere a alinea i"
do inciso | do art. 42 do Decreto n® 10. 186, de 20 de dezembro de 2006,

CONSIDERANDO a adequacdo ao Decreto n® 22.646 de 26 de fevereiro de 2024, que instituiu
o0 sistema de concessdo de didrias no &mbito do Poder Executivo do Estado da Bahia, realizado
por meio do Portal de Servicos RH Bahia.

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar e modernizar os servicos da Secretaria da
Seguranca Publica, objetivando a ampliaco e melhoria da qualidade do atendimento ao Servidor.

CONSIDERANDO a necessidade de ofimizar os fluxos e reduzir o tempo de resposta as
solicitacbes do servidor, promovendo um atendimento mais rapido e eficiente das demandas.
RESOLVE: Art. 1° - Instituir o processo de Concess#o de Diarias por meio do Portal de Servicos
RH Bahia no dmbito do Secretaria da Seguranca Piblica do Estado da Bahia.

Art. 2° - O processo de Concesséo de Didrias por meio do Portal de Servicos RH Bahia destina-se
aperfeicoar e modemizar as demandas de solicitacio, pagamento e prestacdo de contas de
indenizacdo paga ao servidor da Secretaria da Seguranca Piblica do Estado da Bahia.

Art. 3° - Para fins de alinhamento conceitual, bem como delimitacio do escopo de aplicacéo dos
dispositivos desta portaria considera-se:

| - Procedimento Operacional Padrdo (POP): documento que detalha todos os processos e
fluxos de trabalho para garantir padronizagéo, produtividade e qualidade dos produtos e servigos
prestados.

GOVERNO DO ESTADO

SEGURANGA PUBLICA

Il - Diaria: Indenizagao paga ao agente publlco ou colaborador pelas despesas extraordinarias
com hospedagem e alimentac3o, quande em viagem para atender o interesse da administragdo
plblica.

Art. 4° - O Portal de Servicos RH Bahia. disponibilizade no site wwav.rhbahia ba.gaov.br, serd o
canal a ser utilizado pelos gestores, chefias e servidores para acesso as informacies, solicitacdo
& comprovagso de diaria.

&1° - Cabera ao superior hierarquico do servidor beneficiario conferir e visar o relatdrio de
prestacdo de contas de diarias, conforme o § 19, do incigo VI, do art. 13, do Decreto n® 13.169,
de 12 de agosto de 2011;

§2°- Cabera, exclusivamente, aos titulares das unidades subordinados a SSP e ao Depariamento
de Policia Tecnica conferir e visar o relatorio de prestacdo contas de didrias que necessite de
pagamento indenizatario por complementacdo.

Art, 5° - Os documentos do processo institluido na presente Poraria estardo disponiveis no
endereco eletrdnico da Secretaria da Seguranga Plblica - www.ssp.ba.govbr, em espago com
acesso restrito aos integranies do SESP.

§1° - Sera disponibilizada para downlosd, no mesmo endereco eletronico, a Cartilha de
Concessdo de Dirias, a qual detalhara, subsidiariamente, as rofinas de solicitacao, pagamento
& prestacdo de contas no Portal de Servigos RH Bahia.

Art. B° - Para efeilo de operacionalizacio da presente Portaria, de maneira subsidiaria, aplica-se
o Decrefo n® 22 646 de 26 de fi iro de 2024, que instituiu o sistema de concesso de Diarias
no ambito do Poder Executivo do Estado da Bahia.

Art. 7° - Para o gerenciamento do processo insfituido nesta Portaria ficam designados o
Patrocinador(a) & o Gerente de Processo, cujas atribuicdes enconfram-se definidas na Portaria
55P n.® 719, publicada no Diario Oficial do Estado de 28/11717:

I - Patrocinador(a): Diretor{a)-Geral da SSP

Il - Gerenfe de processo: Diretor(a) de Financas

Art, 9° - Caberd ao Escritério de Projetos e Processos da SSP, estabelecido na SIAP, a guarda
de toda a documentacdo relativa ao processo insfituido, bem como a coordenagdo da revisdo ou
atualizagdo do mesmo, em consondncia com o disposto na Portaria S5P n.° 719, publicada no
Diario Oficial do Estado de 2811117,

§1° - Cabera ao Pafrocinador(a) do processo solicitar a revisdo ou atualizagio do processo
instituido ao Escritorio de Projetos e Processos da S5F, bem como manter atualizado a referida
unidade sobre quaisquer informagdes acerca do processo & que ensejem a atualizagdo do POP.

§2° - Arevisdo do processo e atualizacdo do POP sera anual, ou a qualguer tempo, nessa Ulfima
hipétese quando solicitada pelo{a) Patrocinador(a).

Art. 412 - Cabera a SIAP, na condig3o de Escritorio Estratégico de Projetos e Processos do Sistema
Estadual de Seguranca Piblica, realizar o gerenciamento e o monitoramento de desempenhu
do processo, dirimir evenluals davidas e acompanhar o cumprimento dos
estabelecidos.

Art. 13 - Os casos omissos que porventura surjam relacionados ao processo instifuido serdo
rezolvidos no dmbite da Chefia de Gabinete da S5P.

Art. 14 - Esta Portaria enfrard em vigor na data de sua publicagdo.

Marcelo Wermner Derschum Filho
Secretario da Seguranca Pdblica

ANEXO | - MAPA DO PROCESSO DE CONCESSAQ DE DIARIAS
RESTRITO

ANEXO Il - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQC (POP) DO PROCESS0 CONCESSAQ

DE DIARIAS
RESTRITO

MarDeIo Werner Derschum Fllho

Diretoria
Geral
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ANEXOS

Mapeamento

Mapeamento Interno de Diarias da Secretaria da Seguranca Publica do
Estado da Bahia.
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DISPOSICOES FINAIS

Esta Cartilha de instru¢do interna para a Secretaria da Seguranca
Publica ndo tem por intencdo esgotar as disposi¢cdes do Sistema de
Concessao de Diarias, sendo importante por parte dos servidores a
leitura do Manual de Diarias da Secretaria da Administracao (SAEB),
bem como os normativos legais que normatizam a concessao de diarias
no Estado da Bahia.

A Cartilha de Diarias da SSP é um documento gerido pela Diretoria
Geral, entra em vigor na data de sua publicacdo e estara sujeito a
revisbes periddicas para adaptacbes normativas e melhorias no
processo de gestao, bem como das atualizacdes promovidas por parte
da SAEB.
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Geral
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