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INSTRUGAO NORMATIVA SFI - SISTEMA FINANCEIRO
N° 005/2013 — VERSAO 08

Dispbe sobre a concessao de diarias no ambito
da administracdo direta do poder executivo do
municipio de Domingos Martins e da outras
providéncias.

Versao: 08

Aprovacao em: 15/04/2026

Ato de aprovacgao: Decreto Normativo n°® 5102/2026
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar, no dmbito da administragao
direta do Poder Executivo Municipal, procedimentos para fins de concessao de diarias aos
servidores publicos municipais, aos membros de Conselhos Municipais e aos Agentes
Publicos, destinadas a indenizar despesas em deslocamentos para fora do municipio a servigo
de Domingos Martins.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias Municipais, no ambito do Poder Executivo Municipal do
Municipio de Domingos Martins.

CAPIiTULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| — Diaria: valor destinado a indenizar o agente publico ou beneficiario pelas despesas
extraordinarias com alimentagéo, quando se afastar do Municipio onde tenha exercicio regular,
em servigo de interesse da administracao publica;

Il — Servidor: pessoa fisica que presta servicos a Administragdo Direta, com vinculo
empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficiario das diarias
decorrentes, quando do deslocamento a servigo do érgéo ou entidade.

lll - Conselho Tutelar: 6rgédos permanentes e auténomos, instituidos por meio de lei, ndo
jurisdicional, encarregado pela sociedade de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianga e
do adolescente;

IV — Conselho Municipal: sao instancias de controle social e gestdo democratica, criadas por
lei municipal, compostas por representantes do Poder Publico e da Sociedade Civil, com a
finalidade de formular, monitorar e fiscalizar politicas publicas setoriais;
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V — Administracao Direta: Conjunto de érgdos que integram a estrutura administrativa do
Municipio de Domingos Martins-ES, aos quais foi atribuida a competéncia para o exercicio, de
forma centralizada, das suas atividades administrativas;

VI - Agentes Publicos: Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Gerentes, Chefes,
Procurador-Geral, Controlador-Geral e Servidores Publicos;

VII — Beneficiario: Agente Politico, Servidor e/ou membro de Conselho Municipal ou Conselho
Tutelar, que goze a percepgéao de diaria.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagao:
| — Lei Federal n® 4320/1964;

Il - Lei Complementar n® 101/2000;

lll — Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo;

IV — Lei Complementar Municipal n° 056/2022;

V — Lei Municipal n°® 3.053/2022;

VI - Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais;

VIl — Resolugdo ATRICON n° 01/2022.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal da Fazenda - Geréncia de
Contabilidade como Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

| — promover a divulgacgdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

lll - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle
que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansao;

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras — Secretarias:

| — atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagao;

Il — alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragcdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional,

lll - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢ao Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacdes.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
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| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instru¢do Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar periodicamente a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a liberagdo e concessao de diarias, propondo alteragbes
na Instrucédo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DA CONCESSAO DA DIARIA

Art. 8° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a efetuar o pagamento de diarias com o
objetivo de ressarcir as despesas de alimentagdo dos beneficiarios que se deslocarem
temporariamente para fora do Municipio, no desempenho de suas atribuicdes e missao, estudo
ou capacitagao relacionadas com o cargo, fungéo ou atividades que exerce.

§ 1° Somente fara jus a percepcao das diarias aquele que se afastar do Municipio por periodo
igual ou superior a 06(seis) horas.

§ 2° Considera-se deslocamento a servico o afastamento do servidor de sua sede de trabalho
em cumprimento a determinagao superior ou se devidamente autorizado, desempenhar tarefa
oficial, participar de cursos, seminarios, treinamentos ou similares.

§ 3° Entende-se como afastamento o periodo compreendido entre a saida do servidor da sede
de trabalho (origem) para o local de destino e o retorno a cidade de origem.

§ 4° Havendo necessidade de prorrogagao do prazo de afastamento, o beneficiario tera direito
as diarias correspondentes aos dias compreendidos nesse periodo.

Art. 9° Nao sera devido pagamento de diarias nos seguintes casos:

I — quando o periodo de deslocamento for inferior a 06 horas, ainda que durante a jornada
normal de trabalho do beneficiario.

Il — quando, por meios diversos, estiver inclusa a alimentagéo para o beneficiario.

Art. 10 As diarias nao integram, para todos os fins, o subsidio ou vencimento do beneficiario e
nao constitui majoragdo de remuneracéo.

Art. 11 Os valores das diarias serdo estipulados através de Decreto Municipal.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS E TRAMITES PROCESSUAIS

Secao |
Das Modalidades de Solicitagao e Pagamento

Art. 12 A concessao de diarias obedecera a dois ritos procedimentais distintos, conforme a
natureza do deslocamento:

| — Diarias para Eventos Especificos (Eventuais): Destinadas a participagdo em cursos,
féruns, congressos, reunides e seminarios.

Il — Diarias de Rotina (Fluxo Mensal): Destinadas a servidores que, por forca de suas
atribui¢cdes funcionais, deslocam-se frequentemente para fora do municipio.
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Art. 13 Para as Diarias para Eventos Especificos, o servidor ou beneficiario devera
protocolar o Anexo | (Formulario de Diarias) de forma antecipada a viagem, observando:

§ 1° O pedido deve conter a autorizagao expressa do Secretario da pasta;

§ 2° O pagamento sera efetuado previamente ao deslocamento, visando cobrir as despesas de
alimentacéo durante o evento.

§ 3° E obrigatéria a anexagdo de documento suporte que comprove a necessidade da viagem,
tais como: convocacéao, carta de aceite, confirmacao de inscricdo, convite ou cronograma do
evento.

Art. 14 Para as Diarias de Rotina, sera autuado um processo unico mensal, devidamente
justificado pela chefia imediata, devendo conter:

I — Relacdo nominal dos servidores beneficiarios, contendo no minimo: nome, cargo e
matricula;

Il — Valor individual das diarias por servidor;
lll - Periodo e local das viagens;
IV — Justificativa da necessidade do servigo, indicando o tipo/motivagéo da viagem (transporte

de passageiros, representacao oficial, entre outras).

§ 1° O processo de diarias de rotina devera consolidar todos os deslocamentos realizados no
més, sendo dividido em 2 (dois) periodos quinzenais: do dia 1° ao dia 15, e do dia 16 ao ultimo
dia do més.

§ 2° O pagamento desta modalidade sera efetuado por periodo, de forma indenizatéria, sendo
a primeira quinzena paga até o ultimo dia do més corrente e a segunda quinzena até o 15°
(décimo quinto) dia do més subsequente.

Secgao ll
Das Competéncias e Autorizagoes
Art. 15 As autorizacbdes de pagamento seguirdo a seguinte hierarquia:
| — Para Servidores em geral: Autorizagao do Secretario da pasta;

Il - Para Secretarios, Procurador-Geral e Controlador-Geral: Autorizagdo expressa do
Secretario de Governo;

lll — Para Secretario de Governo: autorizagao do Prefeito Municipal ou de autoridade por ele

designada.

Secaol lll
Do Fluxo Processual e Prestagado de Contas

Art. 16 O beneficiario ou a geréncia administrativa responsavel devera autuar o processo no
sistema com o assunto “DIARIAS”, instruido com:

I — No caso de Diarias para Eventos Especificos:
a) Requerimento padrao preenchido (Anexo |);
b) Documentagao suporte de que trata o Art. 13, § 3° (para diarias eventuais);

Il - No caso de Diarias de Rotina:
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a) Memorando de Justificativa (para fluxos mensais).
b) Relagéo contendo as informagdes previstas no art. 14.

Art. 17 O processo, apods devida autorizagao, sera encaminhado a Secretaria da Fazenda para
o tramite da despesa, observados os seguintes prazos:

| — Para Diarias para Eventos Especificos: com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis
antes da data da viagem;

Il - Para Diarias de Rotina: até 2 (dois) dias uteis apds o término da respectiva quinzena;

Paragrafo unico. Realizado o pagamento, o processo sera restituido a Secretaria requisitante
para fins de prestacéo de contas.

Art. 18 Apds o retorno da viagem ou encerramento do més de rotina, o processo devera ser
instruido com a prestacao de contas.

Paragrafo tnico. E expressamente proibida a concessdo de novas diarias ao agente publico
que possua pendéncias de prestagao de contas em processos anteriores.

Art. 19 A prestacao de contas devera ser realizada pelo beneficiario nos seguintes prazos:

| — Para Diarias para Eventos Especificos: em até 05 (cinco) dias uteis apos o retorno da
viagem;

Il — Para Diarias de Rotina: em até 5 (cinco) dias Uteis contados do encerramento da quinzena
correspondente.

§ 1° A prestacao de contas dar-se-a mediante a anexagdo de documentos que comprovem o
deslocamento e o cumprimento do objetivo institucional, tais como: certificados de participagéo,
atas de presenga, mapa diario de veiculos, declaragao de comparecimento, relatérios de
atividades assinados pela chefia imediata, entre outros.

§ 2° Caso o deslocamento n&o ocorra por qualquer motivo, ou seja interrompido, o servidor
devera restituir os valores recebidos antecipadamente aos cofres publicos no mesmo prazo
estabelecido no caput.

§ 3° A ndo apresentacdo da prestacdo de contas no prazo legal impedira a concessao de
novas diarias e ensejara a abertura de procedimento administrativo para apuragdo de
responsabilidade e desconto dos valores em folha de pagamento.

CAPITULO VIII
DO PRINCIiPIO DA PUBLICIDADE

Art. 20 Em observancia ao principio da publicidade, e em consonancia com a Resolugdo n°
01/2022 da Atricon, a Secretaria Municipal da Fazenda devera manter a publicacdo atualizada
no Portal da Transparéncia do Municipio das seguintes informagdes referentes as Diarias:

I - Nome do Beneficiario;

Il - Cargo do Beneficiario;

lll - Numero de diarias usufruidas por afastamento;

IV — Valor total recebido;

V - Periodo do afastamento;
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VI - Motivo do Afastamento;
VII - Local do Destino.

CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21 — S30 partes integrantes a esta Instrugdo Normativa o anexo :
| — Formulario de Diarias;

Il - Memorando de Justificativa (para fluxos mensais);

lll - Modelo - Declaragao de Comparecimento.

IV — Relatério de Prestacédo de Contas

Art. 22 O agente publico que receber diaria e ndo se afastar da sede por qualquer motivo ou,
que retornar a sede em prazo menor do que o previsto para seu afastamento, restituira o valor
total das diarias recebidas ou que exceder do que lhe for devido, no prazo de 02 (dois) dias a
contar do recebimento.

Art. 23 O descumprimento dessa norma implica na anulagdo do ato de concessao cabendo a
restituicdo dos valores aos cofres publicos, respondendo solidariamente o chefe imediato que
autorizou a diaria e o beneficiario da mesma.

Art. 24 Esta instrugio entrara em vigor na data de sua publicagao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Domingos Martins-ES, 15 de abril de 2026.

EDUARDO JOSE RAMOS
Prefeito Municipal

CLINGER PAIVA MUNIZ
Secretario Municipal da Fazenda

FRANCIELE LUZIA HOLZ
Controlador Geral Municipal



FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIA

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 005/2013 — VERSAO 08

ANEXO |

NoOME COMPLETO:

MATRICULA:

CARGO/FUNGAO:

SECRETARIA:

DESCRIGAO DA(S) VIAGEM(NS)

Origem

Destino

Data

Saida

Retorno

Objetivo

Valor Diaria

TOTAL A SER PAGO: R$

O pagamento devera ser efetuado na conta bancaria do Beneficiario a seguir:

Banco

Agéncia

Houve prestacao de contas da diaria anterior: SIM (

Declaro estar ciente que a nao prestacédo de contas ou sua desaprovacéo implicara em desconto do

N° da Conta Corrente/Poupanca

) NAO( )

valor na folha de pagamento ou inscricdo em divida ativa.

Domingos Martins,

Autorizado por:

Assinatura do Servidor/Beneficiario

Assinatura Secretario(a) Municipal




INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 005/2013 — VERSAO 08

ANEXO I

MEMORANDO DE JUSTIFICATIVA E AUTORIZAGAO DE DIARIAS

ASSUNTO: Justificativa de deslocamento intermunicipal e autorizagido de diarias.
SECRETARIA:

MES/PERIODO:

1. DA MOTIVAGAO

Vimos, por meio deste, justificar a necessidade de deslocamento para fora da sede do Municipio de Domingos Martins dos servidores abaixo
relacionados. Tais deslocamentos ocorreram em carater estritamente funcional, visando atender as demandas de interesse publico desta Secretaria,
conforme as competéncias e atribuigcbes dos respectivos cargos.

2. DA FINALIDADE DOS SERVICOS

Os deslocamentos referem-se a prestacao de servigos externos, incluindo, mas néo se limitando a:

Conducéo de veiculos oficiais para transporte de pacientes e servidores;

Realizacao de vistorias técnicas e fiscalizagdes em areas fora do limite territorial municipal;
Participacao em reunides, féruns e representagdes em 6rgaos das esferas Estadual e Federal,
Entrega e coleta de documentos e materiais de interesse da administragéo.

Entre outros.

3. DA RELAGAO DE SERVIDORES E PERIODOS

Os servidores listados abaixo cumpriram itinerario fora da sede nas datas e destinos especificados, fazendo jus a percepgao de diarias conforme
previsto em normativo:
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] NOME PERIODO/ QUANT. [VALOR
MAT.: SERVIDOR CARGO DATA DESTINO JUSTIFICATIVA/MOTIVO DIARIA ITOTAL*

*total por servidor

4. DA AUTORIZACAO

Fica AUTORIZADO o pagamento das diarias constantes na relagao acima, declarando que os servigos foram efetivamente prestados e as despesas
estdo amparadas por dotagado orgamentaria prépria.

Assinatura Secretario(a) Municipal
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ANEXO Il

DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO

Declaro para os devidos fins que o(a) Sr(a). :

inscrito(a) no CPF sob o n° e no RG n° , compareceu a este(a)

para realizagao de

Carimbo e assinatura do representante do Orgao
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ANEXO IV
RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

1. RELAGAO DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS (Conforme Art. 19)
[X] Certificado de Participagao / Diploma

[ ] Ata de Presenca

[ ] Mapa Diario de Veiculo (Para Diarias de Rotina)

[ ] Declaragdo de Comparecimento

[ ] Relatdrio de Atividades (Descrigao sucinta abaixo)

[ ] Outros

2. DECLARAGAO DO BENEFICIARIO

Declaro que as informagdes e documentos anexos sao fidedignos e que os deslocamentos
ocorreram no estrito interesse da Administragao Publica.

Data: 23/04/2026

Assinatura do Beneficiario:
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