PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizacgao lItaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CONTROLADORIA INTERNA
NOTA DE ORIENTACAO TECNICA N° 002/2026

ASSUNTO: PADRONIZACAO DE ROTINAS PARA REQUISICAO, CONCESSAO E
PAGAMENTO DE DIARIAS (IN SFI N° 02/2014 — VERSAO 05)

Considerando as constantes questdes referentes aos procedimentos para requisi¢do, concessdo e
pagamento de DIARIAS para deslocamento dos servidores administrativos no Municipio de Santa
Teresa - ES, expedimos as seguintes orienta¢des, em conformidade com a Instru¢io Normativa SFI n°

02/2014, versao 05, regulamentada pelo Decreto n® 560/2025.

Orientacoes Técnicas:

e A didria destina-se a indenizar o agente publico, administrativo ou politico por conta de despesas
extraordindrias com alimentacdo, hospedagem e locomog¢do urbana, durante o periodo de
deslocamento para o desempenho de atividade de interesse da administragdo publica.

e A didria possui caréter eventual ou transitério e seu pagamento deve estar condicionado a ocorréncia

de determinado fato gerador e previsdo legal.
e A didria serd concedida quando o afastamento do servidor da sede do Municipio ocorrer por periodo

superior a 04 (quatro) horas.

e As solicitacdes devem ser protocolizadas com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis da data

da viagem.

e No contexto em que os servidores se desloquem de maneira reiterada, é recomendado que seja

requerido um empenho estimativo com o propdsito de alocar os recursos indispensdveis a cobertura

das didrias correspondentes aos referidos deslocamentos.
e Nos casos de solicitagdo de pagamento de didrias em que o servidor ja tenha empenho estimativo, é

imperativo que o ato de solicitacio seja formalizado com uma antecedéncia minima de 03 (trés) dias

ateis.
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As didrias devem ser requeridas pelo secretdrio da pasta que assina o formuldrio de solicitagdo de

didrias, sendo este o responsdvel pelo preenchimento adequado e correto do referido formulério

(anexo 1 da IN). O pedido deve obrigatoriamente acompanhar o comprovante da programac¢do do

evento (convite, folder, agenda ou confirmacgdo de inscri¢do).

A providéncia concernente as didrias demanda a solicitacdo individualizada por parte de cada

servidor ao secretdrio da pasta.

A solicitacdo deve ser encaminhada ao Ordenador de Despesa para autorizagao.

O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva, sendo comprovado pelo
Relatoério de Diaria (Anexo II da IN).

O Relatério de Didria (Anexo II) deve ser entregue a chefia imediata e remetido a Contabilidade.
Apo6s a conclusdo da participacdo, devem ser anexados certificados, listas de frequéncia (todos os
turnos), crachds ou atestados de participagao.

No caso dos motoristas, estes devem preencher a planilha de Relatério de Viagens conforme Anexo
II, cuja original instruird o processo de pagamento de didrias.

Quanto a liberagdo de novo requerimento de pedido de didria, este deverd ser atestado pelo

secretdrio da pasta, afirmando que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da didria

anterior conforme relatério de Didria (Anexo II - Servidores em geral), ou Relatério de Viagem
(Anexo III - Motoristas).

N3ao serd concedida didria se o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo; se a despesa

com o evento j4 incluir alimentacdo e hospedagem e a locomog¢ao ocorrer por conta do Municipio e
incorrer nas demais vedacdes constantes no Art. 19 e Art. 20 da referida Instrucgdo.

Caso a viagem ndo ocorra ou sejam constatadas irregularidades, o servidor devera restituir a
totalidade do valor recebido em até 05 (cinco) dias tteis, exclusivamente mediante depdsito bancério
em conta corrente oficial.

As demais orientagdes constam descritas na Instru¢do Normativa SFI N° 02/2014. Sao

responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da Instru¢do Normativa, cumprir

fielmente as determinacdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto aos procedimentos de

N

controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e

informacdes.
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Ressalta-se que o atendimento as presentes recomendacdes contribui significativamente para o
aprimoramento da gestdo publica, a mitigacdo de riscos administrativos, a uniformizacdo dos

procedimentos internos e o cumprimento das determinacgdes dos 6rgaos de controle.

A Controladoria Interna coloca-se a disposi¢do para prestar orientagdes técnicas adicionais que se

fizerem necessarias.

Santa Teresa — ES, 19 de janeiro de 2026.

Cordialmente,

Juliana Sales

Controladora Geral Interna
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