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Comentana.  SOLICITA QUE A SMAS 8E ADEQUE AS ORIENTAGOES REF
AF DIARIAS,

Memo UCCI n° 57/2017 Santa Teresa — ES, 19 de Junho de 2017
A: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Assunto: Processos de Pagamento de Diarias

Senhor (a) Secretario (a),

A Unidade Central de Controle Interno do Municipio, visando atender o que
determina a Instrugdo Normativa do Sistema Financeiro de n° 02/2014 que trata de
concessao de diarias, solicitou processos de sua secretaria referente ao pagamento

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

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

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

Atenciosamente,

\ //\

/ -IIJPH____E”-".Q L'L,f\ = A\ ; .
//-’W@r%gi"A.Novelli Cosme Douglas Luiz Novelli
/ Lontrolador Geral Analista Publico Interno

i
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Conforme solicitado no processo ndmero 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 situagao encontrada nos processos solicitados, conforme
analise da Instrucdo Normativa n° 02/2014 — Concessdo de Diarias:

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° - Procedimentos:

| - DA SOLICITACAO

a) Toda Solicitagao de diaria devera ser de conhecimento e assinada previamente

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

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

2 Situagéo 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 Secretario da Pasta.

¢) Cabera ao Secretario da Pasta encaminhar a solicitagéo 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 lteis.
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@) 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 prestacgao 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 situacdes sendo que a maioria

esta em desconformidade com a Instrugao Normativa, conforme abaixo:

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

Processo: | Secretaria

| Servidor: Valor: Situacdo encontrada:
000509/17 | Acao Social | Nair Nunes Leite R$ 90,00 Assinatura ilegivel do servidor, sem
| N R identificagéo.
- N00022/17 | Acéo Social | Karen Waleska Leppaus R$ 560,00 Consta assinatura legivel da servidora
I R g identificagéo.
00559317 | Acdio Social | Karen Waleska Leppaus | RS 1.350,00 | Consta assinatura legivel da servidora
B Rl e identificacéo.
000021/17 | Agao Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 560,00 | Assinatura ilegivel do servidor, porém
N consta identificagéo.
- 006003/17 | Ao Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.350,00 | Assinatura ilegivel do servidor, porém
R __'___ i consta identificagéo.
00602417 | Acao Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.050,00 | Assinatura ilegivel do servidor, porém
b | — s consta identificacao.
006137/17 | Ago Social | Iraci Pasquina Cariini Cruz | RS 1.050,00 | Assinatura ilegivel do servidor, porém
consta identificagBo. O pedido foi
_ e autorizado pelo Subsecretario.
00528117 | Acao Social | Liliane de Souza Pereira R$ 30,00 Assinatura Leglvel do Servidor, porém
o P e rr ) ol _ consta identificagdo.
00549017 | Agéo Social | Renan Fontana Riedel R$ 180,00 | Assinatura Legivel do Servidor e
e T identificac&o.
LO00076/17 | Acdo Social | Ana Carolina Melotti R% 25,00 Assinatura ilegivel do servidor,
1 003913/17 | Agao Social | Valdete Clemente R$ 25,00 | Assinatura ilegivel do servidor, porém
_ R B Thompson consta identificagéo.
004576/17 | Acao Social | Welder Zamprogno RE 30,00 Assinatura ilegivel do servidor, porém
| Ribeiro consta identificagdo.
001794/17 | Acao Social | Teresa Maria Foeger R$ 13500 | Assinatura Legivel do Servidor

2) Falta de encaminhamento da solicitagao de diaria ao Ordenador de Despesa para sua
autorizacdo através de despacho no processo, conforme art. 69, inciso |, alinea c.
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Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacdo encontrada:

| 000509/17 | Agaio Social | Nair Nunes Leite R$90,00 | N&o consta autorizagéo do Prefeito
000022/ 1.7"1"5\550 Social | Karen Waleska Leppaus | RS 560,00 | Consta autorizacao do Prefeito
00599317 | Agao Social | Karen Waleska Leppaus | R$1.350,00 | N&o consta autorizagdo do Prefeito
000021/17 | Agéo Social | Ismar Luis Follador Junior | RS 560.00 | Consia autorizacao do Prefeito

| 008003/17 | Agao Social | lsmar Luis Follador Junior R$ 1.350,00 | N&o consta autorizago do Prefeito

| 006024/17 | Ag#o Social | Ismar Luis Follador Junior | RS 1.050,00 | Nao consta autorizag&o do Prefeito

| 006137/17 | Aglo Social | iraci Pasquina Carini Gruz R$ 1.050,00 | N&o consta autorizagao do Prefeito
005291/17 [ Agéo Social | Liliane de Souza Pereira | RS 30,00 | N&o consta autorizacao do Prefeito

| 005480/17 | Ao Social | Renan Fontana Riedel R$ 180,00 | Nao consta autorizago do Prefeito

- 000076/17 | Acko Social | Ana Carolina Meiott R$25,00 | Consta autorizagéo do Prefeito

1 003913/17 | Agdo Social | Valdelte Clements R$ 25,00 | Nao consta autorizagao do Prefeito

fie iz o = Thompson

| 004576/17 | Acado Social Welc!ar Zamprogno R$ 30,00 N&o consta autorizaggo do Prefeito

1 001794/17 | Agho Social | _Fri;t;g_gg Maria Foeger R$ 135,00 | Nao consta autorizagao do Prefeito

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

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

- 000509/17 [ Agao Social | Nair Nunes Leite R$ 90,00 | Solicitag&o feita no dia da viagem

000022117 | Ago Social | Karen Waleska Leppaus | R$ 560,00 | Solicitagio com 3 dias antecedéncia

| 005993/17 | Agdo Social | Karen Waleska Leppaus | R$ 1.350,00 | Solicitagio com 23 dias antecedéncia

1 000021/17 | Aglo Social | Ismar Luis Follador Junior | RS 560,00 | Solicitagdo com 3 dias antecedéncia

| 006002/17 | Ag&o Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.350.00 Solicitag&o com 23 dias antecedéncia

| 008024/17 | Acdo Social | Ismar Luis Follador Junior R$ 1.050,00 | Solicitag&o com 30 dias antecedéncia

]' 006137/17 | Ao Social | Iraci Pasquina Carfini Cruz | RS 1.050,00 Solicitagao com 28 dias antecedéncia

- 005291/17 ' Agao Social | Liiane de Souza Pereira | RS 30.00 Solicitagdo com 6 dias antecedéncia

1 005490/17 | Acao Social | Renan Fontana Riedel R$ 180,00 | SolicitagAo com 27 dias antecedéncia
JOD076/17 | Acdo Social | Ana Carolina Melott R$ 25,00 | Solicitagio com 1 dia antecedéncia

| 0039123/17 | Agho Social | Valdete Clemente R$ 25,00 | Solicitagio com 11 dias antecedéncia

. _| Thompson _ _

| 004576/17 ‘E\cao Social Weld_er Zamprogno R$ 30,00 Solicitagio no dia da viagem

| 001794/17 | Acdo Social -?;?_:g: Maria Foeger R$ 135,00 | Viagens em janeiro, solicitag&o para

|
‘1

pagamento em 02 de Fevereiro.
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4) Deverd também acompanhar o pedido de diaria cépia de comprovante da programacgdo do
evento, como convite, folder, informativos ou justificativas e objetivo do deslocamento como
forma de prestacdo de contas, conforme art. 6°, inciso |, alinea e.

| Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacdo encontrada:
- 00050917 1 Agdo Social | Nair Nunes Leite R$ 90,00 Consta natureza da misséo
000022/17 | Ago Social | Karen Waleska Leppaus | RS 560,00 | Consta natureza da missao
. R R i justificativa da viagem.
005993/17 | Agao Social | Karen Waleska Leppaus | R$ 1.350,00 | Consta natureza da misséo
T ___i_____ . justificativa da viagem.
00002917 | Acao Social | Ismar Luis Follador Junior R% 560,00 Consta natureza da misséo
A R justificativa da viagem.
| 00B003NM7 | Acgao Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.350,00 | Consta natureza da missdo
I S - justificativa da viagem.
U06024/17 | Agao Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.050,00 | Consta natureza da miss@o
| e = Justificativa da viagem.
006137117 | Agao Social | Iraci Pasquina Carlini Cruz | R$ 1.050,00 | Consta natureza da missao
T justificativa da viagem.
Q0529117 I Acao Social | Liliane de Souza Pereira R$ 30,00 Consta natureza da miss&o
| D05490/17 | Agdo Social | Renan Fontana Riedel R§ 180,00 | Consta natureza da missao e convite
BT erre ot do evento e ficha de inscrigao.
' 000078/17 i Acao Social | Ana Caraolina Melotti R$ 25,00 Consta natureza da misséo.
00391317 | Agao Social | Valdele Clemente R$ 25,00 | Consta natureza da misséo e convite
. .| Thompson do evento por e-mail.
00457617 1 Acao Social | Welder Zamprogno R$ 30,00 Consta natureza da misséo
Ribeiro
1 Qo1784n7 t Agao Social | Teresa Maria Foeger R$ 135,00 | Consta natureza da miss&o relatério
S S de viagem.

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

pelo responsavel do evento ao qual o servidor participard elou pelo Secretirio da Pasta
atestando a viagem realizada, conforme art. 6, inciso |, alinea f.

 Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacao encontrada:

1 000509/17 _i ‘Acao Social | Nair Nunes Leite R$ 90,00 | Nao existe atesto no processo

| 000022117 | Ago Social | Karen Waleska Leppaus | RS 560,00 | N30 existe atesto no processo

00599317 ‘l Ac&o Social | Karen Waleska Leppaus | R$ 1.350,00 | N&o existe atesto no processo
L00021/17 | Agao Social | Ismar Luis Follador Junior | RS 560,00 | N&o existe atesto no processo
00003 T :‘"At;au Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.350,00 | N&o existe atesto no processo

| 00802417 t Agao Social | Ismar Luis Follador Junior | R$ 1.050,00 | N&o existe atesto no processo
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0UB137/17 | Agao Social | Iraci Pasquina Carlinl Cruz | RS 1.050,00 | Nao existe atesto no processo
| 0529117 Ao Social | Liliane de Souza Pereira | R$ 30,00 | N&o existe atesto no processo
i PSRRI T '
005490/17 - Agdo Social | Renan Fontana Riedel R$ 180,00 | Nao existe atesto no processo
| 000076/17 | Agao Social | Ana Carolina Melott R$ 25,00 | N&o existe atesto no processo
| 003913/17 "Agéo Social | Valdete Clemente R$ 25,00 | Nao existe atesto no processo
. Thompson
004578117 \ Acao Social | Welder Zamprogno R% 30,00 Nao existe atesto no processo
Ribeiro
001794/17 | Agdo Social | Teresa Maria Foeger R$ 135,00 | Existe no processo Ficha de controle
de diarias atestada pelo secretario
smeca municipal.

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

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

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 Secretério (a) Municipal, conforme pedido de
suprnimento para viagem — anexo |.

2) O pedido de diaria devera ser solicitado com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dia Uteis da realizagéo da viagem.

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

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

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

do evento ao qual o servidor participard e/ou pelo Secretario da Pasta atestando a
viagem realizada.
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4) Devera ser preenchido o relatério de viagem (anexo 1) ou (anexo ) a ser
entregue pelo servidor depois de concluido sua misséo ou participacéo no evento, a
chefia imediata, o qual devera ser arquivado no processo originario.

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

certificados, & necessario a entrega da copia do certificado para comprovagao de
participagéo no evento,

Legenda:

/nexo | Pedido de Suprimento Para Viagem
Anexo |I: Relatdrio de Diaria (servidores em geral)
Anexo Ill: Relatorio de Viagem (Motoristas)

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

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

sSanta Teresa-ES, 13 de junho de 2017.

‘ﬁ&\;hau i COSJ?TE

g..nﬁ";mdn Geral Intaimo
T CRC 91283770
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ANEXO I
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA VIAGEM
SOLICITANTE

Cartio. 5r¢ Prafeito,

Wojelvando cobrir as despesas com o deslocamento do (a) servidor (a)
. no(s)dia(s)
COMm pernoile.

Funcéo
. solicito autorizar a concess&o de () didria sem pernoite ou

. DIARIAS QUTROS TOTAL GERAL
QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL [ R$% R$
. R$ . R$
Matureza da missdo:

Em

Solicitante

Secretario (a) Municipal
tassinatura legivel ou carimbo)

(assinatura legivel ou carimbo)

ORUENADOR DA DESPESA |

Aulonzo a Secretaria Municipal de Fazenda a proceder ao empenho da despesa e o respectivo crédito ao
sohcilants.

Gilson Anténio de Sales Amaro
Prefeito Municipal

CONTABILIDADE | =
Existic Dotagio Orgamentaria e a despesa podera ser empenhada na seguinte classificagdo funcional programatica:

nicrmamos que o pagamento devera ser efetuado na conta do solicitante a seguir:
Hanco _ °  Agéncia: ’ N® da Conta:
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s o Anexo ||

| . RELATORIO DE DIARI

(SCCRETARIA: .

(SLRVIDOR: i | CPF:
cawco:

(DESTING: Cidade/UF

DATA DA f";_ﬁ\_l'_l_ll_\_:_ S S S DATADAVOLTA:___ / /
| HORA L_)_A_SA\[_E_){-\‘:L _ _ HORA DA CHEGADA:
LHISTORICO:

'SANTA TERESA, ___de - de

__Nome do(a) Secretério (a) Servidor (a) (nome legivel)

__Secretdrio Municipal de...

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

ANEXO ITI
RELATORIO DIARIO DE VIAGEM
MoLurlsta _:_ Data:
Destino: Veiculo/ Placa:
~ NOME ASSINATURA
1. 1
2 o 2
3 o ~ 3
a o 4
5 o 5
6 . 6
T T— -
Hordrio de Chegada:
E
|
- Nome legivel e Assinatura do (a) Motorista Nome e assinatura do (a) Secretario (a)
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