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Memo UCCI n°® 53/2017 Santa Teresa — ES, 19 de Junho de 2017.

A: Controle Interno

Assunto: Processos de Pagamento de Diarias

Senhor (a) Secretario (a),

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

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

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

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

Atenciosamente,

\

| PEn
A D el : W[L .
rgareti A.Novelli Cosme Douglas'Luiz Novelli

Coptrolador Geral Analista Publico Interno
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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 relatério da situagdo encontrada nos processos solicitados, conforme
analise da Instrucdo Normativa n°® 02/2014 — Concessao 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
formulario proprio (Anexo ).

b) A solicitagao devera ser preenchida observando 0s seguintes pontos:
% Nome do servidor:

2 Situagao funcional do servidor:

3 P

eriodo de afastamento (Data da viagem e seu respectivo retorno)
4 Valor da diaria concedida;

Finalidade da viagem:

a2

Assinatura do servidor:

~J

Assinatura do Secretario da Pasta.

¢) Cabera ao Secretario da Pasta encaminhar a solicitagdo ao Ordenador de Despesas

para sua autorizagdo através de despacho em processo devidamente protocolado.

d) Os pedidos de dirias terao que ser feitos com antecedéncia no minimo de 5 (cinco)
dias Uteis.
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) Devera também acompanhar o pedido de diaria cépia de comprovante da programacgéo

do evento, como convite, folder, informativos ou justificativas e objetivo do deslocamento
como forma de prestacdo 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 Instrugdo Normativa, conforme abaixo:

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

Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacio encontrada:
N06276/17 . Cantrole Interno | Douglas Luiz Novell RS 30,00 | Assinatura legivel do servidor e com
| identificagao,
‘I QOB27517 ‘ Centrole Interno | Margareti Aparecida | R$ 45,00 | Assinatura ilegivel do servidor porém
i Novelli Cosme consta identificagao
002000/17 : Controle Interno | Douglas Luiz Novelli R$ 30,00 Assinatura legivel do servidor.
2)

Falta de encaminhamento da solicitagdo de didria ao Ordenador de Despesa para sua
autorizacdo através de despacho no processo, conforme art. 6°, inciso |, alinea c.

Processo: 1 Secretaria | Servidor: Valor: Situacao encontrada;
UNB276/17 | Controle Interno | Douglas Luiz Novell R$ 30,00 | N&o consta autorizag8o do Prefeito
008275/17 Ko Margareti Aparecida | R$ 45,00 | Nao consta autorizago do Prefeito
' i Novelli Cosme
| AN2000/17 t Controle Interno | Douglas Luiz Novelli R$ 30,00 | Nao consta autorizagdo do Prefeito

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

Processo: | Secretaria Servidor: Valor:

Situacdo encontrada:
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| 006276117 1 Conlrale intemo | Douglas Luiz Novell R$ 30,00 | Solicitagio com 10 dias antecedéncia
006275/17 | Contiole Interno | Margareti Aparecida | R$ 45,00 | Solicitagda  com 10  dias
‘ Novelli Cosme antecedéncia
 002000/17 | "Corale intemo Douglas Luiz Novell R$30,00 | Solicitagdo  com 14  dias
| ! antecedéncia

4) Devera também acompanhar o pedido de diria copia de comprovante da programagio
do evento, como convite, folder, informativos ou justificativas e objetivo do

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

Processo: | Secretaria | Servidor: Valor: Situacédo encontrada:
| 006276/17 " Controle nterno | Douglas Luiz Novell R$ 30,00 | Consta natureza da miss&o e consta
i o Folder da programagédo e o
' certificado de participagio no evento.
206275/17 | Controle Intero | Margareti Aparecida | R$ 45,00 | Consta natureza da miss@o e consta

Novelli Cosme o Folder da programagédo e o

certificado de participagio no evento.

Consta natureza da missio e e-mail

|
' 002000/17 |_ Controle Intemo | Douglas Luiz Novell; R$ 30,00

da Organizagdo alterando a data e
} local do evento.

5) No caso de justificativas apresentadas no item anterior; esta devera ser devidamente
assinada pelo responséavel do evento ao qual o servidor participara e/ou pelo Secretario
da Pasta atestando a viagem realizada, conforme art. 6°, inciso |, alinea f.

Processo: | Secretaria Servidor: Valor: Situacdo encontrada:
106276/17 | Controle Interno | Douglas Luiz Novell R$ 30,00 | Consta o Folder da programacgao e o
certificado de participacéo no evento.
| 008275/17 | Conirole Intero | Margarefl Aparecida | R$45,00 | Consta o Folder da programacao e o
' ! Novelli Cosme certificado de participagéo no evento
nN2000/17 * Contiole Interno | Douglas Luiz Novell R$ 30,00 | Consta Atesto no processo conforme
; folha 03.
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Diante da andlise dos processos acima relacionados e comparando-os com a Instrugéo
Normativa n® 02/2014, constatamos algumas inconformidades na sua aplicagdo.

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

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

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

o evenlo ao qual o servidor participara efou pelo Secretario da Pasta atestando a viagem
realizada,

3) Devera ser preenchido o relatério de viagem (anexo Il) ou (anexo ) a ser
entregue pelo servidor depois de concluido sua missdo ou participagao no evento, a

chefia imediata, o qual devera ser arquivado no processo originario.

Legenda:
Anexo |: Pedido de Suprimento Para Viagem

Anexo |I: Relatorio de Diaria (servidores em geral)
Anexo |Il; 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 diarias dos servidores do
municipio.
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Santa Teresa-ES, 13 de junho de 2017.

ANEXO I
SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA VIAGEM

SOLICITANTE |

Exmo. 8 Prefeito,

' Objetivando  cobrir as despesas com o deslocamento do (a) servidor (a)

N no(s) dia(s)
com pernoite.

Fungao
, solicito autorizar a concessao de ( ) diaria sem pernoite ou

e e ARG OUTROS TOTAL GERAL
QUANTIDADE [ VALOR UNITARIO VALOR TOTAL R$ RS

i S _|R$ _ R$ s R$ =]

Natureza da missio:

Salicitante

Secretario (a) Municipal
\#ssinatura legivel ou carimbo)

(assinatura legivel ou carimbo)

ORDENADOR DA DESPESA |

Auonzo a Secretaria Municipal de Fazenda a proceder ao empenho da despesa e o respectivo crédito ao
srificitante

Gilson Anténio de Sales Amaro
Prefeito Municipal

_CONTABILIDADE ]
- busle Dolacao Orgamentaria e a despesa podera ser empenhada na seguinte classificagéo funcional programatica;

Informamos que o pagamento devera ser efetuado na conta do solicitante a seguir:
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o Anexo I

, - RELATORIO DE DIARIA
|SECRETARIA:

SERVIDOR: | cpE:
(CARGO:

 DESTINO: Cidade/UF

(DATADASAIDA: __/

DATA DA VOLTA:

bl

(HORADASAIDA____

HORA DA CHEGADA:

HISTORICO:

'SANTA TERESA, _ de

de

i Néa’l_g_dp(a);ecretério (a)

servidor (a) (nome legivel)

___ Secretdrio Municipal de...
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ANEXO III
RELATORIO DIARIO DE VIAGEM

Motorista: Data:

Destino: | Veiculo/ Placa:
 NOME ASSINATURA

1 B N 1

2 2

3 o 3

4 . 4

5 - 5

6 o — 6

L — -

!‘iur:e'.:-n_"iq_dp__c_lieg“ada: -

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