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' Destinatario: gED-SECRETARIA MUN. DE EDUCAGAD .
Ecomentaos:  soLiciTA QUE ASMED SE ADEQUE AS DRIENTAGDES REF
AZ DLARLAS

Memo UCCI n° 52/2017 Santa Teresa — ES, 19 de Junho de 2017.
A: Secretaria Municipal de Educacao
Assunto: Processos de Pagamento de Diarias

Senhor (a) Secretario (a),

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio, visando atender o que
determina a Instruggo Normativa do Sistema Financeiro de n° 02/2014 que trata de
concessao de diarias, solicitoy Processos de sua secretaria referente a0 pagamento

de diarias no periodo de janeiro a maio/2017, para fins de verificacao do cumprimento
da Instrugio Normativa.

Verificamos algumas inconformidades e solicitamos que sua secretaria se adeque as
orientagées para o cumprimento da referida norma.

Segue em anexo o relatério dos achados nos processos selecionados de sua
secretaria.

Atenciosamente'

e

b o Lt = ? .
rgareti A.Novelli Cosme Douglas Luiz Novelli
Centrolador Geral Analista Publico Interno

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa — ES - CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 - CNPJ; 27,167.444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Conforme solicitado no processo nimero 7503/2017 enviado a Secretaria da Fazenda, que
se refere a diarias concedidas e Pagas a servidores de diversas secretarias do municipio,

segue relatorio da situagdo encontrada nos processos solicitados, conforme analise da
Instrucdo Normativa n° 02/2014 — Concessio de Diarias:

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° - Procedimentos:

| - DA SOLICITAGAO

a) Toda Solicitagdo de diaria devera ser de conhecimento e assinada previamente pelo

Secretario da pasta a qual o servidor estiver lotado, mediante preenchimento de formulario
proprio (Anexo ).

b) A solicitagao devera ser preenchida observando os seguintes pontos:
1 Nome do servidor:

2 Situacao funcional do servidor;

3 Periodo de afastamento (Data da viagem e seu respectivo retorno);

4 Valor da diaria concedida:

Finalidade da viagem:;

o o

Assinatura do servidor:

Assinatura do Secretario da Pasta,

¢) Cabera ao Secretario da Pasta encaminhar a solicitagdo ao Ordenador de Despesas
para sua autorizagéo através de despacho em processo devidamente protocolado.

d) Os pedidos de diarias terdo que ser feitos com antecedéncia no minimo de 5 (cinco) dias
uteis.
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e) Devera também acompanhar o pedido de diaria copia de comprovante da programacao

do evento, como convite, folder, informativos ou justificativas e objetivo do deslocamento
como forma de prestag&o de contas.

f) No caso de justificativas apresentadas no item anterior; esta devera ser devidamente

assinada pelo responsavel do evento ao qual o servidor participara e/ou pelo Secretario da
Pasta atestando a viagem realizada.

Dos processos analisados, foram encontradas diversas situagées sendo que a maioria esta
em desconformidade com a Instrugdo Normativa, conforme abaixo:

1) Da assinatura do servidor requerente, conforme art. 6° inciso |, alinea b, item 6.

Processo: | Secretaria

Servidor:

004855/17 | Educagdo

Valor:

Situacdo encontrada:

Anténio Carlos Passos

R$ 250,00

Consta assinatura com identificagéo
do secretério da pasta requerendo as
digrias do més de marco/17, por se
tratar de motorista & o empenho ser
estimativo para o exercicio.

003451/17 | Educagao

- Anténio Carlos Passos

R$ 100,00

Consta assinatura com identificacao
do secretario da pasta requerendo as
diarias do més de fevereiro/17, por se
tratar de motorista e o empenho ser
estimativo para o exercicio.

Educacao

Antonio Carlos Passos

R$ 150,00

Consta assinatura com identificacdo
do secretario da pasta requerendo as
diérias do més de dezembro/16, por se
tratar de motorista e o empenho ser
estimative para o exercicio.

013756/16 | Educacdo

i
|
|

Antanio Carlos Passos

R$ 250,00

Consta assinatura com identificacdo
do secretdrio da pasta requerendo as
digrias do més de Novembro/18, por
se tratar de motorista e o empenho ser
estimativo para o exereicio.

004467/17 | Educagao

‘Maria Madalena Baratella

R$ 30,00

Assinatura ilegivel do servidor e sem
identificago.

008558717 | Educago

|

Maria Madalena Baratelia

R$ 45,00

Assinatura ilegivel do servidor e sem
identificagéo

'I)_'z.:équ'ha'deu Prando

RS 30,00

Assinatura ilegivel do servidor e sem
identificagéo,
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00616817 | Educagdo | Elisangela Maria Mulker | RS 30,00

Consta assinatura legivel do servidor,
Bridi

sem identificacéo.

Falta de Assinatura do Servidor e sem

005577117 | Educagio | Ozirlel Teresa Marciino R$ 30,00

| identificagio.
1 000904/17 | Educacao | Ademilso José Dalcoimo | RS 25,00 | Assinatura ilegivel do servidor e sem
? identificagao.
01:5545/*.6"'1"Edhéar;ao “Alexsandra Tomazi R$ 50,00 | Assinatura ilegivel do servidor e sem
J Trajane identificag&o ~ processo ref, 2016.
2)

Falta de encaminhamento da solicitagdo de diaria ao Ordenador de Despesa para sua
autorizagéo através de despacho no processo, conforme art. 69, inciso |, alinea c,

Processo: ] Secretaria | Servidor: Valor:

Situacdo encontrada:
1 004855/17 | Educagio | Anténio Carios Passos | RS 250,00 | Consta autorizagéo do Prefeito

00345117 -'i'-fi'duca(;éo | Anténio Carlos Passos | RS 100,00 | N&o consita autorizag8o do Prefeito no
] e - processo e nem na Filp.

001058/16 | Educagao Anténio Carlos Passos R$ 150,00 | Consta autorizacao do Prefeito na Filp.

013756/16 ! Educagdo | Antonio Carlos Passos | R$ 25000 | Consta autorizag&o do Prefeito na Filp.

N04467/17

il |

Educacdo | Maria Madalena Baratella | R$ 30,00

|
|

N&o consta autorizaggo do Prefeito
Nao consta autorizagao do Prefeito

006328/17 | Educacho | Maria Madalena Baratela R$ 45,00

]

U0B555/17 | Educacdo | José Tadeu Prando R$ 30,00

Nao consta autorizag&o do Prefeito

Né&o consta autorizaggo do Prefeito

j'ODﬁiGBH'?_‘_EHLJ'cméo _ﬁsangela Maria Mulker | R$ 30,00
i | Bridi

005577/17 | Educagdo | Oziriel Teresa Marciino | RS 30,00 | Nao consta autorizagao do Prefeito

000904/17 | Educagdo | Ademilso José Dalcoimo | RS 25,00 | N&o consta autorizagao do Prefeito

01354516 | Educagho | Alexsandra Tomazi R$ 50,00
|

N&o consta autorizagéo do Prefeito

Trajane

3) O pedido da diaria devera ter antecedéncia minima de 5 (cinco) dias dteis, conforme art.
6° inciso |, alinea d.

Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situac@o encontrada:

004855/17 | Educagdo | Antonio Carlos Passos R$ 250,00 | Diérias do més de Margo e a soliciacao
do pagamento foi em 04/04/2017.

00345117 _iEriLJca(;éu Antonio Carlos Passos R$ 100,00 | Didrias do més de Fevereiro e a
solicitagdo do pagamento foi em
08/03/2017.
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006328/17 | Educagdo
006555117

| 006168/17

005577/17 | Educacao |
| 000904/17 | Educagdo

1'Ed{]&aqé§o Anténio Carlos Passos R$ 150,00 [ Diarias no periodo de Feversio &
| Dezembro/2016, e o valor foi pago em
; 08/03/2017.
' _E'd'ucéhc;':ég 1" Anténio Carlos Passos RS 250,00 Diarias no periodo de Novembro 2016 e
! foi pago no dia 08/03/2017.
| Educagdo | Maria Madaiena Barateila R$ 30,00 | Solicitag&o no dia da viagem
| Maria Madalena Baratella R§ 45,00 Solicitagao com 07 dias antecedéncia
Educagdo | José Tadeu Prando R$ 30,00 | Solicitagdo com 03 dias antecedéncia
| Educagdo | Elisangela Maria Mulker | RS 30.00 Solicitagao com 23 dias antecedancia
i Bridi
Ozirlei Teresa Marcilino R§ 30,00 Solicitagao com 01 dia antecedéncia
Ademilso José Dalcoimo | RS 2500 | Solicitag&o com 02 dias antecedéncia
“Alexsandra Tomazi R$ 50,00 | Solicitagio com 02 dias antecedencia

013545/16 l'édﬁﬁi;:’éé B

Trajane

4) Devera também acompanhar o pedido de diaria copia de comprovante da programagéo do

evento, como convite, folder, informativos ou justificativas e objetivo do deslocamento
como forma de prestagiao de contas, conforme art, 6° inciso |, alinea e,

Prméesad:_" Secretaria
004855/17 | E

003451/17
001058/16

" 013756/16

 0044G7/17

| 00G328/17

| 00B555/17

006168/17

005577117

| 000904/17

| 013545/16

Servidor; Valor: Situacdo encontrada:

| Educagao | Anténio Carlos Passos R$ 250,00 | Consta natureza da missao
P Educagdo | Anténio Carlos Passos R$ 100,00 | Consta natureza da missao
| Educagdo | Antonio Carlos Passos R$ 150,00 | Consta natureza da missao
| Educagio | Antbnio Carlos Passos R$ 250,00 | Consta natureza da missao
T'Educa'g'éo "Maria Madalena Baratelia R$ 30,00 | Consta natureza da missao e convite
| do evento.

Educagao | Maria Madalena Baratella | RS 45,00 | Consta natureza da missao e convite
! do evento.
: Educagdo | José Tadeu Prando R$ 30,00 | Consta natureza da missao
i Educagdo | Elisangela Maria Muker | RS 30,00 | Consta natureza da miss&o e consta
! Bridi E-mail da programacéo.
‘_E'ducacéo Ozirlei Teresa Marcilino R$ 30,00 Consta natureza da misséo e convite
| do evento,
I "Educagdo | Ademilso José Dalcoimo R$ 25,00 | Consta natureza da missao e consta
| E-mail com a convocagdo da
| reunido.
1 Educacao Alexsandra Tomazi R$ 50,00 Consta natureza da misséo e calendario
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| Trajane |

I de formacgao de orientadores.

—

5) No caso de justificativas apresentadas no item anterior; esta devera ser devidamente

assinada pelo responsavel do evento ao qual o servidor participara e/ou pelo Secretario
da Pasta atestando a viagem realizada, conforme art. 6° inciso |, alinea f.

Servidor:

Valor:

Situacio encontrada:

| 004855/17 | Educacao

‘__I
| 00446717 |

= A
003451/17 | Educacao
|

00105816 | Educacao

013756/16 | Educacdo

Anténio Carlos Passos

R$ 250,00

Com atesto no processo (FILP)

" Antdnio Carlos Passos

R$ 100,00

Nao existe atesto no processo

‘Anténio Carlos Passos

R$ 150,00

Com atesto no processo (FILP)

" Anténio Carlos Passos

R$ 250,00

Com atesto no processo (FILP)

Educacio

Maria Madalena Baratella

R$ 30,00

Consta o convite do evento.

R TR

Maria Madalena Baratella

R$ 45,00

Consta o convite do evento.

0065655/17 | Educagao

00616817 | Educacio

005577/17 ] Educacao |

José Tadeu Prando

R$ 30,00

Nao existe atesto no processo

“Elisangela Maria Mulker Bridi

R$ 30,00

N&o existe atesto no processo

| Ozirlei Teresa Marcilino

R$ 30,00

Consta o convite do evento.

000904117 | Educagio

'Ademilso José Dalcolmo

R$ 25,00

N&o existe atesto no processo

f t.ﬂ;fs_asm:{""i Educagéo

Alexsandra Tomazi Trajane

R$ 50,00

Consta o calendario de formacgio de

orientadores.

Diante da analise dos processos acima relacionados e comparando-os com a Instrucéo

Normativa n® 02/2014, constatamos algumas inconformidades na sua aplicacéo.

1) O pedido de diaria deve ser sempre autorizado pelo ordenador de despesas, no caso o

Prefeito Municipal, sempre assinado de forma legivel ou assinatura com carimbo pelo

servidor requisitante e pelo Secretario (a) Municipal, conforme pedido de suprimento para

viagem — anexo |.

2)

uteis da realizagdo da viagem.

O pedido de diaria devera ser solicitado com antecedéncia minima de 5 (cinco) dia
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3) Quanto ao pedido de diaria, este devera também estar acompanhado de copia de

comprovante da programacéo do evento como convite, folder, informativos ou justificativas
e objelivo do deslocamento.

Obs.. No caso de justificativas, esta devera ser devidamente assinada pelo responsavel do

evento ao qual o servidor participara e/ou pelo Secretario da Pasta atestando a viagem
realizada.

4) Devera ser preenchido o relatério de viagem (anexo II) ou (anexo lll) a ser entregue

pelo servidor depois de concluido sua miss&o ou participagdo no evento, a chefia imediata,
0 qual devera ser arquivado no processo originario.

5) No caso de Cursos, Congressos. Féruns e afins que tenham emissao de

cerlificados, é necessario a entrega da copia do certificado para comprovacédo de
participacao no evento.

Legenda:

Anexo |. Pedido de Suprimento Para Viagem
Anexo II: Relatério de Diaria (servidores em geral)
Anexo lII: Relatério de Viagem (Motoristas)

Solicitamos que sejam tomadas medidas Para o atendimento da Instrucdo Normativa n°

02/2014, visando o melhor controle nos gastos com as didrias dos servidores do municipio.

santa Teresa-ES, 13 de junho de 2017,

S W )
careh A/Nouvelli Cosme

S Lolador Geral In&id
SNCS 1283710
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ANEXO I
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA VIAGEM

| SOLICITANTE |
| Exmo. 8r°. Prefeito,

Qbjelivande cobrir as despesas com o deslocamento do (a) servidor (a)

Fungéo
o no(s) dia(s) » solicito autorizar a concesséo de ( ) didria sem pernoite ou
COm parnoile:;
. DIARIAS OQUTROS TOTAL GERAL
QUANTIDADE _q__\,/_&x__p_a UNITARIO VALOR TOTAL | R$ R$
. |Rs - R$ ) R$
MNatureza da missdo:

Em,

Solicitante

Secretario (a) Municipal
(assinalura legivel ou carimbo)

(assinatura legivel ou carimbo)

 ORDENADOR DA DESPESA ]

Aulorizo a Secrelaria Municipal de Fazenda a proceder ao empenho da despesa e o respectivo crédito ao
suhcitante

Gilson Antonio de Sales Amaro
Prefeito Municipal

CONTABILIDADE |
txsie Dotagao Orgamentaria e a despesa poderd ser empenhada na seguinte classificag&o funcional programética: —‘

Informanios que o pagamento devera ser efetuado na conta do solicitante a seguir:
| Banco _ Agéncia: N° da Conta:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa— ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 32569-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

| o Anexo Il
| . i RELATORIO DE DIARIA
SLCRETARIA: L
SERVIDOR: | cPF:
caRGo:
| DESTINO: Cidade/UF
|DATADASAIDA: __/__/ DATADAVOLTA: /. /.
| HORA DA SAIDA:_____ HORA DA CHEGADA:
| =t -
' HISTORICO:
'SANTATERESA, ___ de de
‘ SRR
___Nome do(a) Secretério (a) Servidor (a) (nome legivel)
Secretdrio Municipal de...
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ANEXO III

| RELATORIO DIARIO DE VIAGEM
Dﬂotqrig?té? - 3 Data:

Destino: Veiculo/ Placa:

~ NOME ASSINATURA

1 o B 1

2 2

3 3

4 o ) 4

5 i - 5

6 i B 6

Hordrio de Salda: B

Hordrio de Chegada:

Nome legivel e Assinatura do (a) Motorista Nome e assinatura do (a) Secretdrio (a)

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72




