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DECRETO N€: 0431 DE 15 DE ABRIL DE 2025.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA
CGM/PMI N° 002/2025 DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO os autos do Memorando n2 308/2025;

O Prefeito do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, Paulino Lourengo da Silva, no uso
de suas atribui¢des, objetivando a operacionalizagdao do Sistema de Controle Interno do
Municipio;

DECRETA:

Art. 12 - Fica aprovada a Instru¢dao Normativa CGM/PMI n2 002/2025 que segue
anexa como parte integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os
procedimentos relativos ao pagamento de didrias no ambito da Prefeitura
Municipal de Irupi/ES.

Art. 22 - Todas as Instru¢cdes Normativas, apds sua aprovacdo e publicacao,
deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsdveis e por seus respectivos
Sistemas Administrativos.

Art. 32 - Caberd a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar os
esclarecimentos e orientacbes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste
Decreto.

Art. 42 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Registre-se, publique-se, cumpra-se e arquive-se.

Irupi/ES, 15 de abril de 2025.

PAULINO LOURENCO DA SILVA
PREFEITO DE IRUPI/ES

Certiddo de Publicagdo

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Organica
Municipal, que o presente Decreto foi publicado no quadro de

aviso da Prefeitura em 15 de abril de 2025

Sténio Washington Rodrigues Belo
Secretario Municipal de Governo
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 002/2025

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO
PAGAMENTO DE DIARIAS NO AMBITO DA ADMI-
NISTRACAO PUBLICA DO MUNICIPIO DE IRUPI —ES.

A Controladoria Interna do Municipio de Irupi, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo con-
feridas através do art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar 101/200 e
atendendo ao disposto no art. 67 e seguintes da Lei Organica do Municipio de Irupi;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos a serem observa-
dos, visando o controle do pagamento de didrias no Municipio;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar o pagamento de diarias, mediante proce-
dimentos a serem adotados pelas Unidades, Orgdos, Departamentos, Setores e agentes pu-
blicos;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Esta Instrucdao Normativa tem por finalidade instituir normas e procedimentos
para requisi¢cao, concessao, aquisicao, aplicacdao, comprovacao e prestacdo de contas de dia-
rias e da outras providéncias.

Art. 22 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional municipal, das admi-
nistracdes Direta e Indireta, que ficam sujeitas as auditorias internas, além de entidades e
pessoas beneficiadas com recursos publicos deste Municipio

CAPITULO Il
CONCEITOS BASICOS

Art. 32 Para fins do disposto nesta Instrucdo, consideram-se:

| - Servidor: pessoa fisica que presta servicos a Administracdo Direta e Indireta Muni-
cipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissao, benefi-
ciadrio de diarias quando do deslocamento a servico do 6rgdo ou entidade;

Il - Unidade executora: sdo todas as divisdes e Secretarias da estrutura organizacio-
nal da Prefeitura Municipal de Irupi que se submeterdo a esta Instrucdo Normativa;

Il - Didria: cobertura de despesas de alimentacdo, pousada e locomoc¢do, com o ser-
vidor publico que se deslocar de sua sede em objetivo de servico, em cardter eventual ou
transitorio.
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CAPITULO IlI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 42 As unidades executoras sao responsaveis por:

I- Atender as solicitagcdes da unidade responsavel pela Instru¢ao Normativa, quanto
ao fornecimento de informacgdes e a participagao no processo de atualizagao;

Il- Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre as alteragGes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

llI- Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV- Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 52 A Controladoria Geral do Municipio é responsavel por:

I- Prestar apoio técnico por ocasido de atualizacGes desta Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos pro-
cedimentos de controle;

Il- Avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes a liberagao e concessao
de didrias, através da atividade de auditoria interna, propondo altera¢des na Instrugdo Nor-
mativa para aprimoramento dos controles;

Ill- Organizar e manter atualizado a orientagbes técnicas e demais recursos de con-
trole, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada instrugao normativa.

Art. 62 A Secretaria Municipal da Fazenda é responsavel por:

| = Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira para realizacao
da despesa;

Il- Observar os requisitos necessarios no preenchimento da solicitacao;
Il — Realizar o empenho, liquidacao e pagamento da diaria;

IV- Manter registro individualizado das solicitacdes de diarias, controlando rigorosa-
mente os prazos para prestagdo de contas;
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V- Verificar a prestacdo de contas realizada pelo servidor;
VI- Tramitar e arquivar o processo eletronico.

CAPITULO IV
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 72 As didrias serdao concedidas ao servidor publico que, a servigo, afastar-se do
Municipio em carater eventual ou transitério para outro ponto do territério, destinadas a
indeniza-lo por despesas extraordinarias com alimentagao e hospedagem (pernoite).

Art. 82 O valor da diaria a ser concedida ao servidor municipal serd calculada em mo-
eda de circulag¢dao nacional.

Art. 92 A regulamentac¢do quanto aos valores a serem pagos a titulo de diaria sera re-
alizada via decreto executivo.

Art. 10 A diaria serd concedida mediante prévia solicitacdo do servidor, por formula-
rio eletrdnico realizado via 1Doc.

§12 A solicitacdo devera ser realizada mediante criacdo de processo administrativo
eletrénico, na opgao de "Solicitacdo de pagamento de didria".

§22 Compete ao Secretdrio Municipal da pasta que o servidor estiver subordinado,
autorizar o pagamento e encaminha-lo a Secretaria Municipal da Fazenda para efetu-
ar o respectivo pagamento.

§32 Quando se tratar de didria solicitada por secretdrio municipal, assessor juridico,
procurador, controlador geral, assessor de comunicacdo e Vice-Prefeito, esta devera
ser realizada em formulario préprio dirigido ao Prefeito Municipal.

Art. 11 Na solicitacdo de didrias deverd constar necessariamente a secretaria solici-
tante, o nome do servidor, o niumero de didrias, o destino do deslocamento, o motivo da
viagem e o tempo previsto para a resolucdo dos assuntos de interesse do municipio.

Art. 12 Na impossibilidade de solicitacdo antecipada de diaria, o servidor tera até 15
(quinze) dias para proceder ao pedido de indenizacdo do valor, mediante apresentacdao do
relatdrio de viagem e dos comprovantes que se fizerem necessarios.

CAPITULO V
DO PROCEDIMENTO

Art. 13 O procedimento para solicitagao de didria se dard nas seguintes etapas:
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I- A solicitacdo devera ser realizada pelo servidor, mediante criacdo de processo ad-
ministrativo eletrénico, na op¢do de "Solicitacdo de pagamento de diaria";

IlI- A solicitacdo serd encaminhada para autoridade superior para aprovacao;

llI- Autorizado o pagamento, a Secretaria Municipal da Fazenda verificara a disponibi-
lidade orgamentaria e financeira;

IV- Em caso positivo, a Secretaria Municipal da Fazenda, por meio do setor responsa-
vel, procederd com o empenho, liquidagao, andlise e pagamento;

V- Efetuado o pagamento e a prestagdo de contas, a Secretaria Municipal da Fazenda
procederd com a verificagao final e arquivamento.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14 A prestagao de contas quanto ao recebimento de didrias sera obrigatdria a
todos os servidores.

Art. 15 Compete ao servidor anexar documentos que comprovem a viagem para fins
de prestacdo de contas, no momento do requerimento ou no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis apds o regresso a sede de trabalho.

Paragrafo Unico. S3o exemplos de documentos habeis a fundamentar a prestacdo de
contas: comprovantes de participacdo, certificados, comprovantes de despesas, notais fis-
cais, protocolos de atendimento, recibos, senhas, entre outros.

Art. 16 Os documentos citados no artigo anterior deverdo ser anexados dentro do
processo eletrénico de "Solicitacdo de pagamento de diaria".

Art. 17 Apds a juntada dos documentos comprobatérios, o processo devera ser en-
caminhado para que a Secretaria Municipal de Fazenda promova a verificacdo e arquiva-
mento.

Art. 18 O servidor que ndo apresentar a prestagdo de contas no prazo estabelecido
fica impedido de solicitar novas diarias até que se regularize a pendéncia, sem prejuizo da
aplicacdo de outras penalidades cabiveis.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19 E considerada falta grave a concess3o de diarias com objetivo diverso do art.
175 da Lei Complementar n2 06/2020.
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Art. 20 Os recursos necessarios para cobertura das despesas oriundas do pagamento
de diarias ocorrerdo por conta de dotacao orcamentdria propria do orcamento geral do Mu-
nicipio.

Art. 21 As regras previstas nesta Instrucdao Normativa ndo impossibilitam a atuacdo
da Controladoria Geral através de sistema de amostragem eventual, prévia ou posterior a
realizacdo da despesa.

Art. 22 Esta Instrugdao Normativa revoga integralmente as Instru¢des Normativas n2
01/2011 e 002/2012, entrando em vigor na data de sua aprovagao.
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