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Memo UCCI n2 14/2018
Santa Teresa - ES, 16 de Janeiro de 2018.

A: Secretaria de Planejamento e Assuntos Estratégicos

Assunto: Relatério de diarias para manifestagcéo e adogdo das medidas cabiveis
para em tempo sanar as irregularidades.

Senhor (a) Secretario (a),

Conforme solicitado no processo nimero 15170/2017 enviado a Secretaria Municipal
da Fazenda, no intuito de verificar os processos de pagamento de diarias, tendo
como base a competéncia 10/2017, segue relatério da situacdo encontrada nos

processos solicitados, conforme anilise da Instrucdo Normativa do Sistema

Financeiro de n° 02/2014 — Verséo 02 - Concessio de Diarias.

Certo de suas providéncias.
Atenciosamente,

gpﬁtrola or Geral Interno

1 .
O N it

Vs
Bruno Za h)ai:l de Aguiar
Auditor Publico Interno

4
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Relatério de Inspecdo em Didrids ;g

N° Processos analisados:

Processo: Secretaria Servidor: Valor:
1° | 1259117 PLANEJAMENTO Samira Valadares Sperandio 90,00
2° 1216217 PLANEJAMENTO Pedro Jayme Lani Junior 30,00

Secretaria: PLANEJAMENTO E ASSUNTOS ESTRATEGICOS

Conforme solicitado no processo nimero 15170/2017 enviado a Secretaria da Fazenda
refere a didrias concedidas e pagas a servidores da Prefeitura Municipal e da Secretaria
Municipal de Saude, segue relatério da situagdo encontrada nos processos solicitados,
conforme andlise da Instrucéio Normativa do Sistema Financeiro de n2 02/2014 — Versiio 02
- Concessdo de Didrias.

Principais pontos a ser analisado referente a Instrucio Normativa de Diarias:

Dos Procedimentos da Concessdo de Didria:

Artigo 82 - Inciso I:

As solicitacdes de didrias deverdo ser protocolizadas com antecedéncia minima de 03 dias
uteis da data da viagem. Havendo a necessidade de solicitar diarias em caréter de urgéncia,
fora do prazo estabelecido, deverd o servidor juntar & solicitacio uma justificativa

fundamentada.

Artigo 92:
Todo requerimento de didria deverd ser solicitado e assinado previamente pelo Secretdrio e
pelo servidor requerente, formalizado através de formuldrio préprio (Anexo 1) e
posteriormente autorizado pelo ordenador de despesa (Prefeito).
Obs: No caso em que o Secretdrio da pasta é tambhém o ordenador de despesas, a
solicitagdo de diaria poderd ser requerida pelo subsecretdrio.

Artigo 10 — § 12 - O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva,
sendo comprovado pelo relatério de Didria (Anexo 1) a ser entregue pelo servidor depois de
concluido sua missdo ou participagdo no evento 3 chefia imediata, o qual deverd ser
remetido a Contabilidade para arquivamento no processo origindrio, ficando isento da

apresentacao do relatdrio de didria (anexo Il) o Prefeito Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
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I. O relatdrio de didria deverd ser atestado por um membro responsdvel pela organizacdo do
evento, nos casos em que ndo ha comprovacdo de participacio através de certificados. (Ex.
Reunides), nesse caso o servidor deverd levar o Anexo Il no momento da viagem, para

posteriormente no prazo estabelecido preenché-lo e prestar contas junto ao processo que
originou o pedido de didria.

§ 22 - O Beneficidrio deve comprovar sua participagdo em eventos, reunides, cursos,
palestras, etc., mediante apresentac3o de documentagio que evidencie sua participacgdo,
como certificados, listagem de frequéncia de todos os dias e turnos do evento, crachds,

.:,-jmrhg_n)j //g T_.l_:]!

atestados e relatério de didria (anexo I1).

§ 32 - Quanto a liberagdo de novo requerimento de pedido de didria, este deverd ser
atestado pelo Secretdrio da Pasta, afirmando que houve a devida prestacdo de contas pelo
servidor da didria anterior conforme relatério de Disria (Anexo Il - Servidores em geral), ou
Relatério de Viagem (Anexo Il - Motoristas).

§ 42 - No caso dos motoristas, estes devem preencher a planilha de relatério de viagens
conforme Anexo Ill, cuja original instruird o processo de pagamento de didrias.

Art. 11 - Os elementos essenciais do ato de concessio de didrias sio (Anexo 1):

a) Nome do servidor;

b)  Situacdo funcional do servidor;

c) Periodo de afastamento (data da viagem e seu respectivo retorno);

d)  Valor da didria concedida;

e)  Natureza da missdo (finalidade da viagem);

f) Assinatura do servidor de forma legivel ou com identificacdo ou carimbo;

g) Assinatura do Secretdrio da Pasta de forma legivel ou com identificacdo ou carimbo;
h)  Autorizacdo do pagamento pelo Ordenador de Despesas;

i) Indicacdo da Dotagdo Orcamentdria.

Art. 12 - Deverd acompanhar o pedido de diaria cpia de comprovante da programacio do
evento, como: convite, folder, agenda, informativo ou justificativas, bem como a
documentacdo comprovando a confirmagdo de sua inscricio.

Art. 13 - O requerimento sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito através de formalizacdo
de processo devidamente protocolizado, para autorizagdo ou ndo da despesa.
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Pardgrafo Unico: No caso do Fundo Municipal de Satde, o requerimento sera encaminhado
ao Ordenador de Despesas (Secretdrio (a) Municipal de Satde), para autorizacio ou nio da
despesa.

Foram analisados varios processos dos quais resultaram nas constatagdes a seguir:

Rubrica - | Foiha! “j;s

‘Prcumaguig }_g._; _‘

Processo: Secretaria Servidor: Valor:
19 | 1259117 PLANEJAMENTO Samira Valadares Sperandio 90,00
2° | 12162/17 PLANEJAMENTO Pedro Jayme Lani Junior 30,00
CHECK LIST DE DIARIAS
ITEM PROCEDIMENTO BASE LEGAL
Decretand
1. Anélise do forr 5 20 de Diarias 5 | N [NA]
O processo fol devidamente autuado, protocolado e com numeragiio de folhas, constando carimbo do Instrugfo normativa n?
11 02/2014 5etor financeiro- | X
drgdo e visto do responsével ? Blirias
1.2 |0 afastamento do servidor ocorreu por um perioda superfor a 04 {quatro) horas, da sede do Municlpio? [art, #9) X
13 |Asolicitacdo da didria foi protocolizadas com antecedéncia minima de 03 (trés) diag (tais da data da viagem? {are. 88, 1} X
14  |Casotenha sido fora do prazo estabelecido, o servidor juntou & solicitagdo Justificativa fundamentada? {art. 89, 1) X
15  |Asdidrias foram requeridas pelo Secretarlo da pasta ou responsavel equivalente de acordo com o (anexo 1), (art. 99} X
16 0O requerimentao fol encaminhado ao Ordenador de despesa através de formalizagio de processa devidamente - "
z protocolizado, para autorizag3o ou ndo da despesa? ’
Quanto & liberacio de nove requerimento de pedido de didria, foi atestado pelo Secretario da Pasta,
1.7  [|afirmando que houve a devida prestaciio de contas pelo servidor da didria anterier conforme relatério de {art. 107, §3%) X
Didrias?
No caso dos motarlstas, a planilha de relatdrio de viagens conforme Anexe Iil, cuja original instruird o processo
18 5 p (art, 109, 540} X
de pagamento de didrias, foi devidamente preenchido?
5 Apds autorizagdo do ordenador de despesa, foi realizado o empenho e liguldaciio da despesa e encaminhado & b X
: Tesouraria para o respectivo pagamenta? :
Em caso de frustagio do afastamento, regresso antecipado ou quando da constatagiio de irregularidades
116 insandveis, bemn como a falta de apresentaciio de documentagiio comprobatdria acerca do comparecimento no F— E
E evento predeterminado, foram itulda: idade, no prazo de 05 {cinca) di i i )
recebldas?
11 Foi observado se o valor unitdrio da didria estd em conformidade com os valores expressos na Tabela das X
i Didrlas, obedecendo ao nivel funcional/escolaridade e o itinerério do beneficiado?
Consta a motivac3o do deslocamento do servidor, tais como: convite para encontros, reunides administrativas,
112 |folder de congresso, semindrio, curso de capadtagio, cronograma de fiscalizacdes, auditoria, ou inspecdo entre X
outros casos, quando couber?
0 Beneficiario comprovou sua participagio em eventos, reuniBes, cursos, palestras, etc., mediante
113 |apresentagio de documentagdo que evidende sua partlcdipagiio, coma certificados, listagem de frequéncia, {are. 109, §21) X
crachds, atestados e relatérlo de didria conform ?
5=5IM
N = NAD
NA = NAD S5E APLICA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
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Situacdo encontrada:
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Rubrica {;, {Fmanng
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X

12 IO afastamento do servidor ocorreu porum perlodo superior a 04 (quatra) horas, da sede do Municipio? | {art. 8%)

Consta no processo programagéo do evento, sendo possivel mensurar que o periodo de
afastamento foi superior a 04 horas.

Segundo o artigo 82 da Instrugdo Normativa:

Art. 8° - A diaria serd concedida quando o afastamento do servidor ocorrer por
periodo superior a 04 (quatro) horas, da sede do Municipio.

s [ n[Na
L5 |As didrias foram requeridas pelo Seergtdrio da pasta ou responsdvel equivalente de acordo com o (anexo 1). {art. 98) X -
16 Orequerimento foi encaminhado ao Ordenador de despesa através de formalizaciio de processo devidamente P X
i protocelizado, para autorizagio ou no da despesa?
Quanto 3 liberacdo de nove requerimento de pedide de didria, foi atestado pela Secretério da Pasta,
1.7 afirmando que houve a devida prestagiio de contas pelo servidor da didria anterior conforme relatéria de {art. 107, 539} X
Didrias?

A solicitacdo foi feita no formuldrio antigo, cujo modelo nio é mais utilizado no Municipio.

Segundo a Instrugdo normativa n® 02/2014 Setor financeiro — Diarias:

Art. 9° - As didrias devem ser requeridas pelo Secretario da pasta que assinara o
formulario de solicitagdo de didrias, sendo este o responsavel pelo preenchimento
adequado e correto do referido formulario (anexo I).

Como o formuldrio ndo obedeceu a Instrucdo normativa n2 02/2014 Setor financeiro —
Diarias, o secretdrio ndo atestou que a didria anterior foi devidamente prestado contas.

Conforme determina o artigo 10, § 39, a liberagio de novo requerimento de didria somente
sera concedido apds a devida prestagdo de contas da didria anterior. Orientamos que o
pedido de didria seja formulado em formulario apropriado de acordo com a Instrugdo
normativa, conforme anexo |.

Foi identificado ainda no processo 12591/17 - Samira Valadares Sperandio a solicitagdo do
secretario, mas sem a assinatura do Ordenador de Despesa autorizando. Foi efetuado o
empenho, liquidacdo e pagamento sem autorizac3o.

Somente na prestacdo de contas, preenchido o anexo Il é que o ordenador da despesa
tomou ciéncia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
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Segundo artigo 92: Todo requerimento de didria deverd ser solicitado e ‘assinado
previamente pelo Secretdrio e pelo servidor requerente, formalizado através de formulario
proprio (Anexo I) e posteriormente autorizado pelo ordenador de despesa (Prefeito).

E necessaria a formalizacdo prévia do pedido de didrias com assinatura do secretirio e

autorizacdo do ordenador de despesa, sendo vedada a contabilidade pagamento sem prévia
autorizacdo.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITANTE | ANEXQ1

Exmo. Senhor Prefeito,

Objetivando cobrir as despesas com o deslocamento do(a) servidor
@) ,Funcdo no(s)
dia(s) . Solicito autorizar a concessfo de ( ) didria(s)
sem perncite ou com pemoite:

ml_ﬁ OUTROS | TOTAL GERAL |
QUANTIDADE | VALOR ARIO | VALOR TOTAL | Rs E:
R R rs . |-
Obs.:

Houve prestagdo de Contas da Diaria anterior: Sim({ )Ndo( )
Natureza da missSo:

Em,

Sclicianie Sacretidis{a) Municipal

{353 inatirs kegivel ou carimbo) {assinstirs givel ou carimbs)

[ORDENADOR DA DESPESA ]

Autorizo a Secretaria Municipal da Fazenda a procader ao emrpenho da despesa @ o
respectivo crédito 3o solickante,

Em __ s _J Gilson Antdnio de Sales Amaro
Frofeiin Mmﬁ_
CONTABILIDADE |

[Existe Dolagso Orcamentana & @ despess poderd Ser empenhada na seguinte
classificacdo funcional programatica

Informameos que o pagamento devera ser eletuado na conla do solickania a sequir;
Banco.____ Agénciz MNP da Conta:

No processo 12.162/17 em nome do senhor Pedro Jayme Lani Junior, observa-se que o mesmo

apresentou o relatério de didrias como forma de Prestag&o de Contas, porém em data muito posterior
a viagem.

Data Viagem: 18/09/2017
Data da apresentagio do Relatério: 10/11/2017

Conforme o anexo Il - Relatério de diarias, o mesmo deve ser preenchido e entregue até 5
dias uteis apds retorno.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 TeleFax: (27) 3259-3900
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

RELATORIO DE DIARIA
Anexo II

Secretaria:
Servidor: lcer:

N® do Processo:
CARGO:
DESTINO: ddade/UF

DATA DA SAIDA: [/ / DATA DA VOLTA: / /
HORA DA SAIDA: HORA DA CHEGADA:

HISTORICO:

SANTA TERESA, de de .

Nome e Assinatura do(a) Secretdrio(a) Assinatura do Servidor (2) (nome legivel)
Munidpal de...

Nome e Assinatura do(a) Responsivel pela
realzacio do Evento.

Observacdes:
1) Anexar cdpia de certificado ou outro comprovante de participacda do evento (se o afastamento foi para esse abjetiva);
2) Nos casos de retorno antecipado, saida apds a data da viagem ou nfo realizagdo da viagem, apresentar Justificativas complementares
€ anexar o comprovante do depdsito de devoluglo das didrias na conta de origem.
3) Esse relatdrlo de viagem deverd ser entregue juntamente com todos os documentas anexados até 5 (cinco) dias dtels apds o retorno.
4) Ndo havers nova concessio de didrias caso o beneficidrio esteja com o relatério de viagem pendente.
5) Nos casos em que ndo hd comprovacioe de certificados (Ex. Reunidies), pegar assinatura do responsdvel pela realizacio do evento.
Em relagdo ao destine e objetivo da viagem, este deve conter todas as infarmag@es necessarias para a caracterizac3o da viagem, sempre
informando o local e a natureza da missfio de forma clara e objetiva.

S [ [na)
19 Apés auterizacdo do erdenador de despesa, fol realizado o empenho e ligujdacio da despesa e encaminhado 3 g X
____[Tesouraria para o respectivo pagamente? }

Sim, o empenho, liquidagdo e pagamento foram realizados, porém o pagamento da diaria
do processo: 12591/2017 do Sra Samira Valadares Sperandio ocorreu bem antes do evento,
no dia 02/10/2017, ou seja, mais de um més antes da realizacdo do evento que aconteceu
em 06 e 07 de novembro, o que contradiz o artigo 142 § 1° da Instrucdo Normativa:

§ 12 - Didrias requeridas com um prazo muito anterior 3 data da viagem deverio ser
observadas pela Tesouraria para nio efetuar o pagamento antes do evento, devido o
A

mesmo poder ser prorrogado ou nio acontecer por motivos diversos. '\‘;,ﬂf‘"
#y

A\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Ja no processo 12.162/17 houve o pagamento ocorreu somente no dia 02/10/2017, ou seja,
ap0s a realizagdo do evento, o que contradiz com o artigo 792 do Estatuto do servidor, que

evidencia que a didria sera concedida para custear despesas com pousada, alimentacdo e
locomocgdo. Entendemos que nio terd essa finalidade se for custeada depois.

Art. 79 — O Servidor que, a servico, se afastar da sede em cardter eventual ou
transitdrio para outro ponto do territério Nacional, fard jus a passagens e didrias,
para cobrir as despesas de pousada, alimentagdo e locomogéo.

Solicitamos que sejam tomadas medidas para o atendimento da Instrucdo Normativa ne
02/2014 - Vers&o 02, visando o melhor controle nos gastos com as diarias dos servidores do
municipio.

Consta a motivaclo do camento d Idor, tals como: convite para encontros, reunides administrativas,
112 |folder de congresso, semindrio, eurso de capacitago, cronograma de fiscallzacses, auditoria, ou inspecdo entre X
outros cases, quando couber?

O Beneficidrio comprovou sua participagio em eventas, reunifes, cursos, palestras, etc., mediante
113 [apresentacio de documentaclio que evidencle sua participagdo, como certificados, listagem de frequéncia, [art, 102, §27) X

crachds, atestados e relnggrlg de didrla cggfg;me {anexo I1)?

Foi anexado ao processo convite para participacio no evento: Didlogo Municipalista -
Desafios Localis, ficando demonstrada a motivacio da solicitagdo da didria.

Foi preenchido e assinado o Anexo Il da Instrugdo Normativa, demonstrando que
efetivamente participou do evento.

Segundo a Instrugéo normativa n° 02/2014 Setor financeiro — Diérias:

Art. 10° - § 2° - O Beneficiario deve comprovar sua participagdo em eventos,
reunides, cursos, palestras, etc., mediante apresentacdo de documentagdo que
evidencie sua participagdo, como certificados, listagem de frequéncia de todos os
dias e turnos do evento, crachas, atestados e relatério de diaria (anexo I1).

Informamos ainda, que esta previsto no Plano Anual de Auditoria — PAAI 2018 - auditoria
regular em processos de diérias, nos quais o ndo cumprimento do que est§ estabelecido na
norma vigente implicard em:

Art. 25 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto

de instauracdio de sindicdncia e do processo administrativo disciplinar para
apuragGo da responsabilidade da realizacéo do ato contrdrio &s normas instituidas;

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa - ES — CEP 29, 650-000 TeleFax: (27) 3259-3900
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

J Processong, " [/ 5
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! Rubrica ;. ?Fo{ha nlu/{ff

Pardgrafo Unico — O beneficidrio de didrias e sua chefia imediata responderéo
solidariamente pelos atos praticados em desacordo com as normas estabelecidas
nesta Instrugdo Normativa.

Conclusio:

Foram analisados 2 (dois) processos de solicitacdo de didrias da secretaria de Planejamento
e Assuntos Estratégicos.

Foram encontradas divergéncias no pedido de solicitagdo de diaria, o qual ndo foi
devidamente autorizado pelo Sr Prefeito, sendo assim, encaminha-se o presente relatério a
secretaria_de Planejamento e Assuntos Estratégicos para ciéncia dos fatos apurados e
posteriormente encaminhar ao setor contdbil para ciéncia manifestacio das irregularidades
apontadas no processo.

Orientamos a secretaria que tenha em seu quadro de funcionarios, servidor responsavel
pelo acompanhamento do processo de didria, desde a solicitacdo, e posterior comprovagido
através dos relatérios e comprovantes de acordo com o disposto no artigo 102 da Instrucgo
Normativa.

E o relatério...

Santa Teresa-ES, 15 de Janeiro de 2018.

/ Ccont?}ﬁdm Geral Interno

/
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