PREFEITURA

E Processo Externo 00840812017 PmsT (27} 3239-3500
Procedencla: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNG
Apenura; 190872017 16:01:19
Destinatario: PIUR-PROCURADORIA JURIDICA
Comentaro:  soliciTA QUE A PJUR SE ADEQUE A5 ORIENTAGHES REF

= A o
AZDIARLES

Memo UCCI n° 48/2017
A: Procuradoria Juridica
Assunto: Processos de Pagamento de Diarias

Senhor (a) Secretario (a),

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio, visando atender 0 que
determina a Instrucéo Normativa do Sistema Financeiro de n° 02/2014 que trata de

concessao de didrias, solicitoy processos de sua secretaria referente ao pagamento

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

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

secretaria.

Atenciosamente,

j T
ALY AP NY )
Margarefi’A.Novelli Cosme Douglas Luiz Novellj
trolador Geral Analista Publico Interno
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Conforme solicitado no processo numero 7503/2017 enviado a Secretaria da Fazenda,
que se refere a diarias concedidas e Pagas a servidores de diversas secretarias do
Municipio, segue relatério da situagdo encontrada nos processos solicitados, conforme

analise da Instrugdo Normativa n® 02/2014 — Concessio de Diarias:

CAPITULO V]
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° - Procedimentos:

I - 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 préprio (Anexo l).

L) A solicitacdo devera ser preenchida observando os seguintes pontos:
1 Nome do servidor:

Situagao funcional do servidor;

3 Periodo de afastamento (Data da viagem e seu respectivo retorno):
4 Valor da diaria concedida:

5 Finalidade da viagem:

6 Assinatura do servidor:

7 Assinatura do Secretério da Pasta.

' Cabera ao Secretario da Pasta encaminhar a solicitacdo ao Ordenador de Despesas

Para sua autorizagao através de despacho em processo devidamente protocolado.

d) Os pedidos de diarias tergo que ser feitos com antecedéncia no minimo de 5 (cinco)
dias lieis,
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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 prestacao 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 situagdes sendo que a maioria
esta em desconformidade com a Instrugédo Normativa, conforme abaixo:

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

Processo: | Secretaria | Servidor: Valor:

secretaria i Situagdo encontrada:
._r.c.wgaam”]'"Tu‘rfdia'"' | Erika Helena Schineider | R§ 30,00 | Assnatira llegivel do servidor,
| Biasutti porém consta identificagao.
006357/17 \ Juridico | Edinaldo Ross| RS 45,00 Assinatura ilegivel do servidor,
g porém consta identificaggo.
| 006354717 | Juridice | Edinaldo Ross R$1.400.00 | Assinatura ilegivel do servidor,
J| porém consta identificagso,

2) Falta de encaminhamento da solicitacdo de diaria ao Ordenador de Despesa para sua
autorizacao através de despacho no processo, conforme art. 6°, inciso |, alinea c.

Processo: ' Secretaria | Servidor: Valor; Situacdo encontrada:
001946M7 | Juridico | ErkaFelena Schineider | R$ 30,00 N&o consta autorizagio do Prefeito
\ Biasutt
0635717 |~ Junidico | Edinaide Resg RS 45,00 N&o consta autorizac3o do Prefeito
1006354117 | Juridico | Edinaido Ross] RS 1.400,00

N&o consta autorizacio do Prefeito

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

Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacao encontrada:
- 001946/17 | ~ Juridico | Erika Helena Schineider | RS 30,00 Solicitag&o com 15 dias antecedéncia
I Biasutti
00635747 | Juridica Edinaldo Rossi R$ 45,00 Solicitagdo com 02 dias antecedéncia
| 006354/17 : Juridico | Edinaido Rossi R$1.400,00 | Solicitagéo com 07 dias antecedancia

4) Devera também acompanhar o pedido de diaria copia

do evento, como

convite,

de comprovante da programacgao
folder, informativos ou justificativas e objetivo do

deslocamento como forma de prestacao de contas, conforme art. 6° inciso |, alinea e.

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

001946/17 T Juridico | Erika Helena Schineider | RS 30,00 Consta natureza da missao e
_ Biasutli consta o Folder da programacao

006357/17 Juridico | Edinaldo Rossi R$ 45,00 Consta natureza da miss&o

0U5354/17 ~Juridico | Edinaldo Ross| R$ 1.400,00 | Consta natureza da missao

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

assinada pelo responsavel do evento ao qual o servidor participara elou pelo

Secretario

da Pasta atestando a viagem realizada, conforme art. 6° inciso |, alinea f.

. L

Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacdo encontrada;

101946/17 ~ Juridico | Erka Helena Schineider | RS 30,00 Consta o Folder da programag@o
Biasutti

006367117 | Juridico | Edinaldo Rossi R$ 45,00 N&o existe atesto no processo

105354/17 Juridico | Edinaido Rossi R$ 1.400,00

N&o existe atesto no processo
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Diante da analise dos processos acima relacionados e comparando-os com a Instrugéo

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

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) O pedido de diaria devera ser solicitado com antecedéncia minima de 5 (cinco) dia
uteis da realizag&o da viagem.

3) Quanto ao pedido de diaria, este devera também estar acompanhado de copia de

comprovante da programacado do evento como convite, folder, informativos ou
justificativas e objetivo do deslocamento.

Cbs  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) Deverad ser preenchido o relatério de viagem (anexo Il) ou (anexo ) a ser
entregue pelo servidor depois de concluido sua miss&@o ou participagdo no evento, &
chefia imediata, o qual devera ser arquivado no processo originario.

5) No caso de Cursos, Congressos, Foruns e afins que tenham emissdo de

certificados, é necessario a entrega da cépia do certificado para comprovagdo de
participacao no evento.

Legenda:
Anexo |: Pedido de Suprimento Para Viagem

Anexo |I: Relatério de Diaria (servidores em geral)
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Anexo lII; Relatério de Viagem (Motoristas)

Solicitamos que sejam tomadas medidas para o atendimento da Instrugdo Normativa n°

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

Santa Teresa-ES, 13 de junho de 2017.

el

et £ Novelii Cosme
nirotador Garal Intsrr.o
CRC 012837/0
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ANEXO I
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA VIAGEM

SOLICITANTE |
Exmo Sr° Prefeito,

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

Fungao
e no(s) dia(s) , solicito autorizar a concess&o de ( ) diaria sem pernoite ou
com pernoite:
. TTTTDIARIAS OUTROS | _TOTAL GERAL
| QUANTIDADE ‘t VALOR UNITARIO VALOR TOTAL | R$ RS
: . | R% R$ - R$
Nitureza da missio:

Emn

Solicitante Secretario (a) Municipal
(a=sinalura legivel ou carimbo) (assinatura legivel ou carimbo)

ORDENADOR DA DESPESA T

Autaniza a Secretaria Municipal de Fazenda a proceder ao empenho da

despesa e o respectivo crédito ao
sohctante

Gilson Anténio de Sales Amaro
Prefeito Municipal

—
CONTABILIDADE |
Lxiste Dotacdo Orcamentaria e a despesa

podera ser empenhada na seguinte classificag&o funcional programatica:

Informzamos que o pagamento devera ser efetuado na conta do solicitante a sequir;
Banco Ageéncia; N®da Conta:

et .
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o Anexo ||
o RELATORIO DE DIARIA

SLCRUTARIA:

SERVIDOR: | cPF:

CARGO: o ___

DESTING: (_:[;_-i_a_:g!e/UF
(DATADASAIDA: __/ DATADAVOLTA: _/ /
HORA DA SAIDA:___ HORA DA CHEGADA:
HISTORICO:
i

SANTA TERESA, ___ de de

_- _‘_____Ng_rgg__dloﬁ_):‘s_gfe_téri_o_(‘a) Servidor (a) (nome legivel)

___secreldrio Municipal de...
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ANEXO III
| RELATORIO DIARIO DE VIAGEM
|Motorista: Data:
Destino: Veiculo/ Placa:
 nomEe ASSINATURA
1 o - 1
2 g L 2
3 PP 3
4 o 4
5 o 5
6 o L 6
Horirio de Saida:
Horario de Qh_eg_ag_i_a:_____ o o B
|
i
|
|
a N;;E’ legivel e Assinatura do (a) Motorista Nome e assinatura do (a) Secretirio (a)
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