
Boas práticas
na concessão e
prestação de
Contas de Diárias

CARTILHA:

CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICÍPIO



Cláudio Roberto Ayres da Costa

Larissa Helena Correia Silva Valentim

Elen Toledo Lima de Aguiar

Marechal Deodoro / AL
Agosto de 2023.

Rua Doutor Tavares Bastos, s/nº, Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000

PREFEITO

DIRETORA DE CONTROLE FINANCEIRO

EQUIPE TÉCNICA:

CONTROLADORA GERAL



Constituição Federal, art. 70
Lei Municipal nº 563, de 01 de junho de 1992

Decreto Municipal nº 25, de 02 de maio de 2023

APRESENTAÇÃO

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL

 A cartilha BOAS PRÁTICAS NA CONCESSÃO E PRESTAÇÃO 
DE CONTAS DE DIÁRIAS tem o objetivo de auxiliar gestores e 
servidores públicos de Marechal Deodoro na padronização dos 
procedimentos quanto à concessão e prestação de contas de
diárias. 

 A cartilha conta com informações necessárias ao
entendimento do procedimento, bem como a detalhada orienta-
ção acerca de como realizá-lo. 



O QUE VOCÊ PRECISA SABER

1. A QUE SE DESTINA A CONCESSÃO DE DIÁRIAS? 

 As diárias são concedidas a fim de cobrir despesas com 
hospedagem e alimentação do servidor que, em caráter
eventual ou transitório, se afasta da sede para outra
localidade, com o objetivo de cumprir atividades de interesse 
da Administração Pública Municipal. 

Isso significa que se o afastamento ocorrer de forma
permanente ou já fizer parte das atribuições do cargo ocupado 
pelo servidor, não será possível a concessão de diárias. 

2. QUEM PODE RECEBER DIÁRIAS?

 Poderão receber valores correspondentes a diárias o
Prefeito, secretários, servidores ocupantes de 
cargos comissionados, demais servidores públicos
municipais, sejam eles efetivos ou contratados.  



3. QUAL O VALOR DE UMA DIÁRIA?
O valor da diária varia de acordo com o cargo ocupado pelo servidor, vejamos:

Prefeito: R$ 800,00 (oitocentos reais)
Comissionado AT1: R$ 650,00 (seiscentos e cinquenta reais)
Comissionado CC1: R$ 600,00 (seiscentos reais)
Comissionado SUP: R$ 500,00 (quinhentos reais)
Ocupantes de cargos comissionados símbolo CC2, CC3, CC4, 
CC5 e demais servidores públicos: R$ 400,00 (quatrocentos reais)

Prefeito: R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
Comissionado AT1: R$ 950,00 (novecentos e cinquenta reais)
Comissionado CC1: R$ 900,00 (novecentos reais)
Comissionado SUP: R$ 750,00 (setecentos reais)
Ocupantes de cargos comissionados símbolo CC2, CC3, CC4, 
CC5 e demais servidores públicos: R$ 600,00 (seiscentos reais)

PARA DESLOCAMENTO FORA DO ESTADO DE ALAGOAS:

PARA DESLOCAMENTO FORA DO PAÍS:



4. SOU SERVIDOR EFETIVO INVESTIDO EM CARGO
COMISSIONADO, QUAL VALOR DE DIÁRIA VOU RECEBER?

 Você poderá optar entre receber o valor fixado para 
o cargo efetivo ou o valor aplicável ao cargo
comissionado que ocupa. 

 Ocorrendo o deslocamento dentro do Estado de Alagoas, o valor da 
diária será de R$ 200,00 (duzentos reais),  independentemente do
símbolo do cargo ocupado pelo servidor. 

 Para deslocamento fora do Estado de Alagoas, o servidor que
acompanhar o Secretário Municipal em objeto do mesmo serviço,
receberá o valor correspondente ao titular do cargo. 

 Nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigência permanente do cargo, o funcionário não fará jus à diária. 

 Nos casos em que o deslocamento não exija pernoite fora da sede, 
será devida apenas meia diária. 
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7. RECEBI O VALOR DAS DIÁRIAS MAS NÃO REALIZEI O 
DESLOCAMENTO, O QUE FAZER?

 O servidor deverá devolver o valor recebido a título 
de diárias no prazo máximo de 05 (cinco) dias. 

 A partir do 6º (sexto) dia, em caso de não devolução 
do montante, será acrescido ao valor devido juros
diários e cumulativos de 0,33% sobre o valor a restituir.

 Nos casos em que o deslocamento dure menos 
tempo que o previsto, o valor a ser restituído será o 
equivalente ao não realizado. 

 Obs. É proibida a concessão de diárias a servidor 
que possua pendências de ordem financeira, adminis-
trativa ou outras perante a Administração Municipal. 

5. QUEM AUTORIZA A CONCESSÃO DE DIÁRIAS?
 O Chefe do Poder Executivo apreciará e autorizará a 
concessão de diárias, que deverá ser solicitada pelo
titular da respectiva Secretaria. 

6. PRECISO PRESTAR CONTAS DAS DIÁRIAS RECEBIDAS?
 Sim! O servidor deverá apresentar relatório sintético das 
atividades desenvolvidas durante o afastamento no prazo 
máximo de 03 (três) dias após o retorno. 



VAMOS APRENDER COMO FORMATAR UM PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE SOLICITAÇÃO E

CONCESSÃO DE DIÁRIAS?

 O primeiro passo para a abertura do processo de
concessão de diárias é a identificação da necessidade 
de realização dessa despesa.  

 A partir daí é preciso saber se há disponibilidade
financeira para custear a despesa e solicitar a
autorização do Chefe do Poder Executivo para
realizá-la.  

 Segue, então, a relação de
documentos necessários para 
compor o processo administrativo 
de concessão de diárias:  
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 O Secretário usará esse instrumento para relatar a
necessidade da concessão de diárias, detalhando o motivo do 
deslocamento, o servidor beneficiado e local e data onde 
acontecerá a atividade a ser realizada, além do valor que se 
pretende conceder. Ao final, solicitará ao departamento
contábil/financeiro que se pronuncie acerca da disponibilida-
de financeira e orçamentária para o custeio da despesa.  

 Para fundamentar a solicitação do
Secretário, é importante anexar portaria de 
nomeação do servidor que se deslocará, um 
documento pessoal com foto, comprovante 
de endereço, dados bancários; e havendo 
material gráfico relacionado à viagem (como 
no caso de feiras, congressos, cursos,
convites, agenda oficial, entre outros), que 
seja incluído. 

Memorando
de abertura

Anexo



 O setor contábil se pronunciará a
respeito da existência de disponibilidade 
financeira e orçamentária, apontando a 
classificação orçamentária completa para 
a viabilização da despesa, se houver.  

O Secretário Municipal solicitará a apreciação e autorização 
para a realização da concessão da(s) diária(s) pretendida(s).

Declaração de existência
de recursos

(ou dotação orçamentária)

Despacho de solicitação
de autorização do Chefe

do Poder Executivo



 O Chefe do Poder Executivo concederá a(s)
diária(s) pretendida(s) por meio de Portaria específica. Nela 
deverá conter informações de nome, matrícula, cargo ou 
função, RG e CPF do servidor; classificação da despesa; valor 
expresso em moeda corrente e por extenso; período
de afastamento e local do destino; objetivo da
viagem/deslocamento.  

Empenho, liquidação e comprovante de transferência
bancária para a conta do servidor.  

 Quando retornar, o servidor que se deslocou apresentará  
 relatório sintético - o servidor deverá relatar o
 desenvolvimento de suas atividades durante o
deslocamento e assinar o relatório. Poderá anexar ao
relatório fotos do evento, notas fiscais de alimentação 
onsumida durante o deslocamento, cópia de tickets de pas-
sagens, bilhetes de embarque, entre outros.  

Portaria de concessão
de diárias



 O servidor não está obrigado, mas deverá ser incentivado a
incluir relatório fotográfico que comprove as atividades relatadas.

 Naturalmente, se não houver o deslocamento ou se o servidor 
retornar antes do período previsto (nos termos do item 7 desta
cartilha), as devidas comprovações de devolução de recurso
deverão ser anexadas ao processo antes do arquivamento.

B Ô N U S



A N E X O :
 

Rua Doutor Tavares Bastos, s/nº, Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000 

 
MEMO nº XX/20__ 
 

Marechal Deodoro/AL, xx de xxxxxxx de 20__ 
 

 
À Diretoria de Contabilidade e Finanças 
 
 
ASSUNTO: Solicitação de dotação orçamentária para a concessão de diárias 
 
 
Prezado(a) Senhor(a), 
 
 Com cordiais cumprimentos, servimo-nos do presente para solicitar à Vossa Senhoria 
dotação orçamentária e disponibilidade financeira para custear a despesa referente a XX (nº 
de diárias por extenso) diária(s), ao(s) servidor(es) abaixo relacionado(s), no valor total de R$ 
XXX,XX (valor por extenso), quanto ao deslocamento do(s) mesmo(s) para a cidade de 
XXXXXX/XX, no período de XX a XX de XXXXXXX do corrente ano, com o objetivo de 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
 
 

NOME DO 
SERVIDOR MATRÍCULA CARGO DIÁRIA CONTA 

BANCÁRIA 
VALOR A 
RECEBER 

Fulano 000000 Tal Quantidade 
de diárias 

Banco X 
Ag. X 
CC XX 

Valor total 
destinado a 
esse servidor 

 
 Em conformidade com o Art. 6º, §3º, do Decreto nº 25/2023, informo que o(s) 
servidor(es) não apresenta(m) registro de pendências de ordem financeira, administrativa ou 
outras perante a Administração Municipal. 
 Após, remetam-se os autos ao Gabinete do Prefeito para apreciação e autorização, e 
emissão da portaria de concessão. 
 Na certeza de vossa atenção, agradecemos e reiteramos protestos de elevada 
consideração. 
 Atenciosamente, 
 
 
 

NOME DO(A) SECRETÁRIO(A) MUNICIPAL 
Secretário(a) Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXX 

 
 



A N E X O :
 

Rua Doutor Tavares Bastos, s/nº, Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000
 

 
RELATÓRIO SINTÉTICO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 
 

 Nos dias XX a XX de XXXXXXX de 20__, foi realizada XXXX atividade na cidade de 

XXXXX/XX, conforme detalhes a seguir e relatório fotográfico anexado. 

 

 A atividade XXXXXXXXXX teve o objetivo de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 

  

 Participaram da atividade, os servidores XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, 

representando a Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXX. 

 

 No dia XX as atividades desenvolvidas foram XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 

 

 No dia XX as atividades desenvolvidas foram XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 

 

 As atividades possibilitaram o atingimento do objetivo inicial proposto da seguinte 

forma XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 

 

Marechal Deodoro/AL, XX de XXXXXXX de 20__. 

 

 

Nome do(a) Servidor(a) 

Matrícula XXXXX - Cargo XXXXX 

 

 

Nome do(a) Servidor(a) 

Matrícula XXXXX - Cargo XXXXX 



A N E X O :
 

Rua Doutor Tavares Bastos, s/nº, Centro - Marechal Deodoro/AL, CEP: 57160-000 

 
PORTARIA Nº XX DE XX DE XXXXXXX DE 20__ 

 
 

O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE MARECHAL DEODORO/AL, no uso de suas 
atribuições legais, de acordo com o inciso VI, do art. 45, da Lei Orgânica do Município e em 
conformidade com o Decreto nº 25/2023. 

 
 

RESOLVE: 
 
 Art. 1º. CONCEDER ao(à) Senhor(a) XXXX XXXXXXX XXXXXXXX, inscrito(a) no 
CPF sob nº XXX.XXX.XXX-XX, ocupante do cargo XXXXXXXXXXXXX, matrícula nº XXXXX, 
da Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXX, XX (nº de diárias por extenso) diária(s) no 
valor unitário de R$ XXX,XX (valor unitário por extenso), totalizando R$ XXX,XX (valor total 
por extenso), conforme disposto no art. 1º do Decreto nº 25/2023, em razão do deslocamento 
até a cidade de XXXXXX/XX, no período de XX a XX de XXXXXX de 20__, com o objetivo de 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
 
 Art 2º. Esta Portaria seguirá a seguinte dotação orçamentária: 
 

 SECRETARIA: 
 UNIDADE: 
 FUNCIONAL PROGRAMÁTICA: 
 ELEMENTO DE DESPESA: 
 
 Art. 3º. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as 
disposições em contrário. 
 
 
Dê-se ciência, 
Publique-se, registre-se e cumpra-se. 
 
 
 

PALÁCIO PROVINCIAL, em Marechal Deodoro, em XX de XXXXX de 20__. 
 

 
 

Nome do Prefeito 
Prefeito 

 
 
 



CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICÍPIO


