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Memo UCCI n2 24/2018
Santa Teresa - ES, 15 de Fevereiro de 2018.

A: SECRETARIA DE EDUCAGAO

Assunto: Relatério de diarias para manifestacdo e adogo 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 situagdo encontrada nos
processos solicitados, conforme analise da Instrucdo Normativa do Sistema
Financeiro de n°® 02/2014 — Versido 02 - Concessio de Diarias.

Certo de suas providéncias.
Atenciosamente,

e Qv l\"(
arg\&#” parecida Novelli Cosme

Cor]jr ador Geral Interno

N otaaln
Bruno W‘é{{lﬁgﬁ«guiar

Auditor fPublico Interno

/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Relatorio de Inspecédo em Diarias

N° Processos analisados:

725/
P B

Processo: Secretaria Servidor: Valor:
1° | 12939/17 SECRETARIA DE EDUCAGAO Vera Lucia Dalapicula Serafini 30,00
2° | 1261917 SECRETARIA DE EDUCACAD Edimar Dantas Luiz 30,00
3° | 12086/17 SECRETARIA DE EDUCACAD Antonio Carlos Passos 360,00
4 | 11761117 SECRETARIA DE EDUCACAQ Edlangela Erler 30,00
5° | 12430/17 SECRETARIA DE EDUCAGAD Douglas Nunes Dalcolmo 30,00

Secretaria: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Conforme solicitado no processo nimero 15170/2017 enviado a Secretaria da Fazenda refere
a diarias concedidas e pagas a servidores da Prefeitura Municipal e da Secretaria Municipal de
Saude, segue relatério da situacio encontrada nos processos solicitados, conforme analise da

Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro de ne 02/2014 - Versdo 02 - Concessio de

Didrias.

Principais pontos a ser analisado referente 3 Instrucdo Normativa de Diarias:
Dos Procedimentos da Concess3o de Diaria:

Artigo 82 - Inciso I:

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

fundamentada.

Artigo 99:
Todo requerimento de didria devers ser solicitado e assinado previamente pelo Secretdrio e
pelo servidor requerente, formalizado através de formulério préprio (Anexo 1) e
posteriormente autorizado pelo ordenador de despesa (Prefeito).
Obs: No caso em que o Secretério da pasta & também o ordenador de despesas, a
solicitagdo de didria podera ser requerida pelo subsecretdrio.

F

[ S
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Artigo 10 - § 12 - O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva, sendo
comprovado pelo relatério de Disria (Anexo Il) a ser entregue pelo servidor depois de
concluido sua miss3o ou participacdo no evento 3 chefia imediata, o qual devers ser remetido
a Contabilidade para arquivamento no processo originario, ficando isento da apresentacio do
relatério de didria (anexo 1) o Prefeito Municipal,
I O relatério de didria devers ser atestado por um membro responsavel pela organizacdo do
evento, nos casos em que nio ha comprovacdo de participacdo através de certificados. (Ex.
Reunibes), 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 diaria.

§ 22 - O Beneficidrio deve comprovar sua participagdo em eventos, reunides, cursos, palestras,
etc., mediante apresentacio de documentacio que evidencie sua participagdo, como

certificados, listagem de frequéncia de todos os dias e turnos do evento, crachds, atestados
e relatdrio de didria (anexo I).

§ 32 - Quanto 2 liberacio de novo requerimento de pedido de didria, este devers ser atestado

pelo Secretdrio da Pasta, afirmando que houve a devida prestacio de contas pelo servidor da
didria anterior conforme relatério de Diaria (Anexo Il - Servidores em geral), ou Relatdrio de
Viagem (Anexo Il - Motoristas).

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

Art. 11 - Os elementos essenciais do ato de concessao de didrias sdo (Anexo |):

a) Nome do servidor;

b) Situagdo funcional do servidor;

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

d)  Valorda diaria 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 identificagdo ou carimbo;
h) Autorizagdo do pagamento pelo Ordenador de Despesas;

i) Indica¢do da Dotagdo Orcamentaria.

Art. 12 - Devera acompanhar o pedido de didria cépia de comprovante da programacio do
evento, como: convite, folder, agenda, informativo ou justificativas, bem como a
documentacio comprovando a confirmacdo de sua inscricio, _{_"_)
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Art. 13 - O requerimento serd encaminhado ao Gabinete do Prefeito através de formalizacdo
de processo devidamente protocolizado, para autorizacio ou n3o da despesa.

Pardgrafo Unico: No caso do Fundo Municipal de Saude, o requerimento sera encaminhado

ao Ordenador de Despesas (Secretério (a) Municipal de Satde),

despesa.

Da Anslise:

para autorizacdo ou ndo da

Processo: Secretaria Servidor: Valor:
1° [ 12939/17 SECRETARIA DE EDUCACAD Vera Lucia Dalapicula Serafini 30,00

CHECK LIST DE DIARIAS

TEM PROCEDIMENTO BASELEGAL
Decreto n®
S| N [NA
0 processo foi devidamente autuada, protocolads @ com numeracio de folhas, constando carimbo do Instrugio narmativa ne
11 02/2014 Setor financeiro- | X
orgdo e visto do responsavel? Distias
12  |Oafastamento do servidor ocorreu porum periodo superior a 04 (gyatro) horas, da sede do Municiplo? (art, B2) X
13 |Asolicitacio da didria foi protecolizadas com anteced@ncia minlma de 03 {tris) dias dteis da data da viagem? {art. 8%, 1) X
1.4 |Caso tenha sido fora do praza estabelecido, o servidor juntou a solicitacio justificativa fundamentada? fort. 89,1) X
15 |Asdidrias foram requeridas pelo Secretdrio da pasta ou responsdvel equivalente de acords com o (anexo 1), {art. a9 X
16 O requerimento fol encaminhado ao Ordenador de despesa através de farmalizagio de processo devidamente (are 135 X
: protocolizado, para autorizagdo ou niio da despesa?
Quanto 4 liberaglio de nave requerimento de pedido de diria, fol atestado pelo Secretdrio da Pasta,
1.7 |afirmando que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da didria gnterigr conforme relatério de (ar1, 102, § 20 X
Didrias?
18 No caso dos motoristas, a planllha de relatério de viagens conforme Anexo I, cuja original Instruird o processo e o X
. ar. s
de pagamento de diarias, foi devidamente preenchido?
18 Apds autorizagdo do ardenador de despesa, foi realizado o empenho e liguidacio da despesa e encaminhado & - X
’ Tesouraria para o respectivo pagamento? dkias
Em caso de frustaclo do afastame nto, regresso antecipado ou quando da constatagio de Irregularidades
116 Insandveis, bem come a falta de apresentagiio de documentagio comprobatdria acerca do comparecimenta no - %
d evento predeterminado, foram restituldas em 243 totalidade, na prazo de 05 (cinco) dlas dteis as digrias o
recebidas?
11i Fol observado se o valor unitérlo da didria estd em canformidade com 0s valores expressos na Tabela das X
’ Didrias, obedecendo ao nivel funcional/escolaridade e o Itinerério da beneficiado?
- Constaa motivaciio do deslocamento do servidor, tais como; convite para encontros, reunies administrativas,
112 [folder de congresso, semindrio, curso de capacitagdo, cronograma de fiscalizagbes, auditoria, ou inspecio entre X
Outros casos, quando couber?
0 Beneficidrio comprovou sua participacdo em eventos, reunldes, cursos, palestras, etc,, mediante
113 |apresenta¢io de documentacio que evidencle sua participagdo, como certificados, listagam de frequéncia, {ar. iav, §29) X
crachds, atestados e relatérlo de dlérlg conforme (anexe 11)?
S=5IM
N=NAD 4
NA = NAQ SE APLICA
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PROCESS0S: SERVIDOR: PROTOCOLO: DATA EVENTO: EMPENHO: PAGAMENTO:
12939/17  Vera Liicia Dalapicula Serafini 26/09/2017 10/10/2017 05/10/2017 10/10/2017
Situacao encontrada:
[E s[N|N
Quanto i liberagdo de nove requerimento de pedida de didria, foi atestado pelo Secretirio da Pasta,
L7  |afirmando que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da diarla anterlor conforme relatéria de {am, 10¢, §39) X
Didrias?

A solicitac3o foi feita no formuldrio antigo, cujo modelo n3o é mais utilizado no Municipio.

Segundo a Instrugio normativa n° 02/2014 Setor financeiro - Diarias:

Art. 9° - As didrias devem ser requeridas pelo
formulério de solicitagéio de diarias, sendo este
adequado e correto do referido formulério (anexo I

Secretario da pasta que assinara o
0 responsavel pelo preenchimento

Como o formulério n3o obedeceu a Instrugdo normativa ne 02/2014 Setor financeiro — Diarias,
O secretdrio ndo atestou que a didrig anterior foi devidamente prestado contas.
Orientamos que o pedido de didria sej

a formulado em formulario apropriado de acordo com 2
Instrugdo normativa.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITANTE | ANEXOI

Exmo. Senhor Prefeito,
Objetivando cobrir as des

pesas com o deslocamento do(a) servidor

(a), ,Funcio ____ho(s)
dia(s) . Soliclto autorizar a concessao de { ) diaria(s)
SEM perncits ou com pemoite.

DIARIAS OUTROS |~ TOTAL GERAL
QUANTIDADE gALoE UNITARIO VALORTOTAL |Rs RS

Obs.:
Houve prestagio de Contas da Didria anterior: Sim( )Ndo( )
Hatureza da missio:

Em,

Seliciane Feastiniola) Muricipsl
fassiratira lagivel ou Sximbs)  (assinstirs lacivel cu eafimbe

Autorizo a Secretaria Hunicipal da Fazenda a proceder ao enpenho da despesa @ o
respectivo erédto ao salicitante.

Emy._ - -

Gilson Antdnio de Sales Amarp
Prefeio Municipal

CONTARBILIDADE
Existe Dotacdo Orcamentara o 3 des
dasedicac3o funcional programiitica:

Pesa poderd ser empenhada na saguinte

Informamos que o Pagamento devera ser efeluado na conta do solictanie 3 segquir

Banco: Agéncia I da Conta:

1
Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 TeleFax: (27) 3259-3900
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Consta a motivagio do deslocamento da servidor, tais come: convite para encontros, reunifies administrativas,

112 (folderde congresso, semindrio, curso de capacitacio, cronograma de fiscalizagtes, auditoria, ou inspecdo entre X
outros casos, quando couber?

0O Beneficidrio eomprovou sua participacio em eventos, reunides, cursos, palestras, ete., mediante
113 |apresentagiio de dotumentagio que evidende sua Participacde, como certificados, listagem da frequitncia, fare 109, § 27) X
crachis, atestados e relatério de diria forme (anexo 117

s[n

Foi anexado ao processo convite para participacdo no evento: 22 SEMINARIO - DIA
NACIONAL DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO NAS ESCOLAS segundo circular anexado
a0 processo, o evento ocorreu no dia 10/10/2017 em Vitoria, ficando demonstrada a
motivacdo da solicitacdo da diaria.

Além da circular, a servidora anexou ao processo certificado de presenca e copia de presenca
comprovando a participacio no evento.

Segundo o artigo 102 da Instrucdo Normativa:

Art. 102 - § 29 - O Beneficidrio deve comprovar sua participacdo em eventos, reunides,
cursos, palestras, etc., mediante apresentacdo de documentacdo que evidencie sua
participacdo, como certificados, listagem de frequéncia de todos os dias e turnos do
evento, crachas, atestados e relatério de diaria (anexo 1),

Orientamos que sejam alocados no processo, sempre que possivel, documentos que
comprove o periodo de afastamento do servidor no evento, em detrimento da didria
solicitada, tais como: certificados, listagem de frequéncia, crachds, atestados. Nio sendo
possivel, que seja preenchido o anexo I devidamente preenchido e assinado para posterior
alocagdo no processo de prestacdo de contas conforme Instrucdo Normativa.

,_ Processo: Secretaria Servidor: Valor:
’ 2° [ 12619/17 SECRETARIA DE EDUCACAQ Edimar Dantas Luiz 30,00 _‘
PROCESS0S: SERVIDOR: PROTOCOLO: DATA EVENTO: EMPENHO: PAGAMENTO:
12619/17  Edimar Dantas Luiz 19/09/2017 20/09/2017 20/09/2017 05/10/2017

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 TeleFax: (27) 3259-3900
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ECK LIST DE RIAS
ITEM PROCEDIMENTO BASE LEGAL
Decreto n®
. Anélise do formulério Solicitac Diaria 5 | N |na
0 processo fol devidamente autuada, protacolado e com numeracdo de folhas, constando carimbo do Instrugds narmativa ne
11 o 02/2014 Sator financeiro- | X
Grgdo e visto do responsdvel? Giirias
12 |Oafastamento do servidor ocorreu por um periodo superlor a 04 {quatro) harag, da sede do Municipio? {art. 89) X
1.3 |Asolicitagdo da didrla foi protocolizadas com antecedéncl imade 0 dias itels da data da viagem? {art. 88, 1) X
1.4 |Caso tenha sido fora do prazo estabelecido, o servidor juntou 3 solicitaglio justificativa fundamentada? {art. 89,1) X
15  |Asdidrias foram requeridas pelo Secretfrio da pasta ou responsavel equivalente de acardo com o (anexo ). [art, 9% X
16 O requerimento fol encarminhado ao Ordengdor de despesa através de formalizagdo de processo devidamente it 138 X
i protocolizado, para autorizagio eu ndo da despesa? "
Quanto a liberagdo de nove requerimento de pedido de didria, foi atestado pelo Secretdrio da Pasta,
17  |afirmando que houve a devida prestagda de contas pelo servidor da didria anterior conforme relatdrio de {art, 10¢, 539} X
Didrlas?
18 No caso dos motoristas, a planilha de relatério de vlagens conforme Anexa III, cuja original instruird o processo B %
4 art. .
de pagamento de diarias, foi devidamente preenchida?
19 Apos autorlzagio do ordenador de despesa, foi realizado oempenhao e liquidaclio da despesa e encaminhado & i) %
; Tesouraria para o respectivo pagamento? ;
Emn caso de frustagio do afastamento, regresso antecipado ou quando da constataclio de irregularidades
insanaveis, bem como a falta de apresentagdo de documentagdo comprobatéria acerca do comparecdimento no
1.10 {art. 16%) X
evento predeterminado, foram restituidas em siia totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias ttels a3 didrias
recebidas?
L4 Foi observado se o valor unitdrio da difria estd em conformidade com os valores expressos na Tabela das X
) Didrias, cbedecendo ao nivel funcional/escolaridade e o itinerdrio do beneficiado?
Constaam odo ento d dor, tals come: convite para encontros, raunides administrativas,
1.12 |folder de congresso, semindrio, curso de capacitagiio, cronograma de fiscalizagdes, auditoria, ou inspecdo entre X
outros casos, quando couber?
0 Beneficidrio comprovou sua participagio em eventos, reuni8es, cursos, palestras, etc., medlante
113 |apresentacio de documentacio que evidencie sua participacdo, como certificados, listagem de frequéncia, {ar. 108, § 29) X
crachas, atestados @ felatério de didria conforme (anexo 1)?
S=5IM
N=NAD
NA = NAD SE APLICA
Situacdo encontrada:
5 | N INA
13 |Asclicitacdo da didria foi protocolizadas com ced@ncla minima de 03 {trés) dias dtels da data da viagem? {art, 89, 1) X
14 |Casotenha sido fora do prazo estabelecida, o servidor juntou b solicitagdo Justificativa fundamentada? {art. 89, 1) X

N&o, trata-se de solicitacdo para didrias para cobrir despesas do motorista para levar o veiculo
tipo 6nibus, placa PPD-7592 para revisdo em Vitdria-ES, ficando a disposicdo das 06:00 as
15:00h do dia 20/09/2017. Porém a solicitacio s6 aconteceu no dia 19/09/2017 sem as
devidas justificativas.

| ot

_‘IQJ \(
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Quanto 4 liberagio de novo requerimento de pedido de didria, fol atestado pelo Secretarig da Pasta,
1.7 |afirmando que hauve a devida prestacdo de contas pelo servidor da didria anterior conforme relatdrio de fare, 10v, §39) X
Didirizs?

A diaria foi requerida pelo secretario, porém como a solicitagdo foi feita no formulirio antigo,
cujo modelo ndo é mais utilizado no Municipio, ndo foi possivel afirmar se houve a devida
prestacdo de contas anterior.,

Orientamos que as solicitagées obedegcam ao formulario adequado conforme instrucdo
normativa.

Segundo a Instrugio normativa n° 02/2014 Setor financeiro - Diarias:

Art. 9° - As diarias devem ser requeridas pelo Secretario da pasta que assinara o
formulario de solicitagdo de diarias, sendo este 0 responsavel pelo preenchimento
adequado e correto do referido formulério (anexo I).

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITANTE | ANEXO I

Exmo. Senhor Prefelto,
Objetivando cobrir as despesas com o deslocamento do(a) servidor

@) ;Fungiog na(s)
dia(s)___ . Solicito autorizar a concessdo de ( ) didria(s)
Sem pernoite ou com pemoite:
BIARTAS OUTROS | TOTAL GERAL |
QUANTIDADE [ VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL [R5 RS
s - RS

Obs.:
Houve prestagiio de Contas da Diaria anterior Sim{ )Héo( )
Natureza da misso:

Em,

Sslicitania Searetidis{a) Munisipsi

{assiratira legivel ou Sarimbo)  (assinaturs legivel cu earimbo)
Wﬂmmwmmn——'

Autoriza a Sacretaria Municipal da Farenda a procader ao enpenho da despesa e o
respectivo crédito 3o solictants.

Em, A Gilson Anténio de Sales Amaro
== Prafsits Linisipsl

CaflTAmLIDABE I
Existe Dolagdo Orcameniaria & 3 despesa poderd ser empenhada na seguinte
classficagio funcional programatica

[Informanmos que o pagamenta devera ser efeluado na corta do solicianto a Seguir
Baneo: Agéncla b da Conta:

,75
Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000 TeleFax: (27) 3259-3900
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Quanto ao pagamento da didria, o mesmo 6 ocorreu no dia 08/10/2017, ou seja, 15 dias apos
a viagem, o que contradiz com o artigo 792 do Estatuto do servidor, que evidencia que a didria
serd concedida para custear despesas com pousada, alimentacdo e locomocdo. Entendemos
que ndo terd essa finalidade se for custeada depois.

Consta ainda no anexo Il — Relatdrio de Viagem a folha 08 do processo, pendente assinatura
do secretario da pasta atestando a realizacdo da viagem. Solicitamos que essa pendencia seja
regularizada.

B f/____[ a

Rubfica , | S—

Processo: Secretaria Servidor: Valor:
3° | 12086/17 SECRETARIA DE EDUCACAQ Antonio Carlos Passos 360,00

CHECK LIST DE DIARIAS

ITEM PROCEDIMENTO BASE LEGAL
Decreto ng
1. Analise do formuldrio Solicitacio de Disrias S| N|NA
0 processo foi devidamante autuada, protocolado e com numeragio de falhas, constanda carimba do Instrugho normativa ne
11 : 02/2014 Seter financelro« | X
orgdo e visto do responsdvel? Didrias
1.2 |0 afastamento do servidor ocorreu por um periodo superior a 04 (quatro) heras, da sede dao Municipio? (art. B2 X
1.3 |Asalicitacdo da didria foi protocalizadas com anteced@neia minim 03 dias dteis da data da viagem? {art. e, 1) X
14  [Casotenha sido fora do prazo estabelecido, o servidor juntou a solicitagio flcatly damentada? fart. 89,1} X
L5 (As didrias foram requeridas pelo Secretdrig da pasta ou responsivel equivalente de acorda com o (anexo |}, fart.an) X
16 O requerimenta fol encaminhado ao Ordenador de despesa atraviés de formalizagdo de pracesso devidamente ok, 154) X
i protocalizado, para autorizagio ou ndo da despesa? :
Quanto a liberagiio de nove requerimento de pedido de didria, fol atestada pelo Secretério da Pasta,
17  |afirmando que houve a devida prestacio de contas pelo servidor da difria anterfor conforme relatério de (art. 102, §310) X
Didrias?
18 No casa dos motoristas, a planilha de relatério de viagens canforme Anexa IIl, cuja original instruird o processo W X
- ary,
de pagamento de didrias, foi devidamente preenchido? 3
19 Apds autorizacio de ordenador de despesa, fol realizada o gmpenha ¢ liguidacio da despesa e encaminhado 4 o X
' Tesouraria para o respectivo pagamento? ko
Em caso de frustagio do afastamenta, regresso antecipado ou quando da constatacio de irregularidades
1.10 insanaveis, bem como a falta de apresentacdo de documentagdo comprobatdria acarca do comparecimento no AP o
. art.
evento predeterminade, foram restituldas am sua totalidade, no prazo de 05 (clneo) dias dteis as didriag
recebidas?
111 Foi observado se o valor unitdrio da didria ests em conformidade com os valares expressos na Tabela das X
x Didrias, obedecendo ao nivel funcional/escolaridade e o itinerdrio do beneficiada?

Rua Darly Nerty Vervicet, 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

F’J'oce.sgg .fu' z ]- 5) /l_
| RS

Rubrica ({? Folhan?

e

r Constaa motivacio do deslocamgnto do servidor, tals como; convite para encontros, reunidies administrativas,
112 [folder de tangresso, semindrio, curso de capacitacio, cronograma de flscalizagges, auditeria, ou inspecio entre X
Qutros casos, quande couber?

O Benefididria compravou sua participagio em eventos, reunides, cursos, palestras, etc., mediante

113 |apresentacdo de documentagio que evidencle sua participacdo, coma certificados, listagem de frequéncia, fart, 107, §29) X
crachds, atestados e relatdrio de didrla conf, e {anexo |1)?
S=8IM
N=NAD
NA = NAQD SE APLICA
PROCESSOS: SERVIDOR; PROTOCOLO: DATA EVENTO: EMPENHO: PAGAMENTO:
12086/2017 Antonio Carios Passos 06/09/2017 Didria més 08/2017 20/09/2017 05/10/2017

Situacio enconfraca:

5| N [NA

Quanto & liberacdo de novo requerimento de pedida de didria, foi atestads pelo Secretirlo da Pasta,

17 |afirmando que houve a devida prestacio de contas pelo servidor da didria anterlor conforme relatdrio de {are. 109, 53¢ X
Didrias?

prestacdo de contas anterior,

Orientamos que as solicitagdes obedecam ao formulario adequado conforme instrucdo
normativa.

Segundo a Instrugé@o normativa no 02/2014 Setor financeiro — Diarias:
Art. 9° - As diarias devem ser requeridas pelo Secretario da pasta que assinara o

formulério de solicitagdo de diarias, sendo este o responsavel pelo preenchimento
adequado e correto do referido formulario (anexo I).

Consta a motlvacio do de ocamento do servidor, tais coma: convite para encontros, reunifes administrativas,
112 |folderde cangressa, semindrio, curso de capacitaglio, cronograma de flsulizacaes, auditoria, au inspecdo entre X
autros casos, quando couber?

Q Beneficldrio COMProvou sua participagio em eventos, reuniges, cursos, palestras, etc., mediante
113 |apresentacdo de documentagio que evidencie sua participacde, como certificades, listagem da frequéncia, (art. 10¥, §29) X
crachds, atestados e felatério de didria conforme [angga 1?

Foi anexado ao processo 3 relagdo de destinos com horérios de chegada e saida, porém no
relatério ndo fica claro os locais e objetivos das viagens, informando apenas os locais.

Orientamos e favorece o principio da transparéncia, por exemplo, o servidor ao transportar
um paciente a um hospital qualquer, que ele anote o nome do paciente, o local, hordrios e
tudo que possam ser objeto de confirmagdo pelos setores de controle e da administracéo,

—iN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo F"“‘"’“"”"‘f,’\”)_"ggr}z / j/ B

Rubrica ; ﬁFﬁ#m {4
N ) o N

Segundo o artigo 102 § 12 da Instrucdo Normativa:

Art. 102 - § 19 - O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva,
sendo comprovado pelo relatério de Diaria (Anexo Il) a ser entregue pelo servidor

No caso de motorista, o relatério da viagem devera conter o destino da viagem, de maneira a
identificar o destino.

Processo: Secretaria Servidor: Valor:
4@ 111761117 SECRETARIA DE EDUCACAOD Edlangela Erler 30,00
CHECK LIST DE DIARIAS
ITEM ROCEDI TO BASE LEGAL
Dacreta n®
. Analise do fi ul Solicitacdo de Diaria S| N
0 processo foi devidamente autuada, pratacolado e com numeracdo de folhas, constanda carimba do Irstrucso narmatlva ne
11 i 03/2014 Seter financeira-| X
brgdo e visto do responsdvel? Didrias
12 |0afastamento do servidor ocorrey por um perlodo superiora 04 (guatro) horas, da sede do Municipio? (art. 80) X
13 [|Asolicitagho da didria fal protocolizadas com antecedéncia minlma de 03 {trés) dias iiteis da data da viagem? {art, 82, 1) X
1.4 |Casotenhasida fora do prazo estabelecido, o servidor juntou & solicitagdo Justificativa fundamentada? {art. &9, 1) X
L5  |Asdidrias foram requeridas pelo Secretdrio da pasta ou responsavel equivalente de acorda com o {anexo ). fart. gv) X
16 0 requerimento foi encaminhado ag Ordenador de despesa através de formalizacdo de pracesso devidamente I X
5 protocolizade, para autorizagdo ou ndo da despesa? '
Ouanto a liberaglio de nove requerimento de pedido de diaria, foi atestadg pelo Secretério da Pasta,
17  |afirmando que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da diria anterlor conforme relatério de lart. 109, §39) X
Didrias?
18 No caso dos matoristas, a planilha de relatério de viagens conforme Anexo I, cuja original Instruir 0 processa i ok X
3 de pagamento de didrias, foi devidamente preenchido? s
19 Apds autarizagio do ordenador de despesa, foi realizado o empenhg e liguidacio da despesa e encaminhado a e X
1 art.
Tesouraria para o respectivo Pagamento?
Em casa de frustacdo do afastamento, regresso anteclpado ou quando da constatacdo de irregularidades
1.10 insandveis, bern como a falta de apresentacio de documentagdo comprobatéria acerca do comparecimento no ——-— %
. art.
évento predeterminado, foram restituldas em a totalidade, no prazo da nco. 5 Gt s di
recebidas?
111 Foi observado se o valor unjtdrlo da didrla estd em conformidade com os valores expressos na Tabela das X
: Didrias, obedecendo ao nivel funcional/escolaridade e o Itinerario do beneficiado?
Consta a mativacio do deslocamento do servidor, tais coma: convite para encantros, reunides adminlstrativas,
112 |folder de congresso, semindrio, curso de capacitacdo, cronograma de fiscalizagfes, auditaria, ou Inspecdo entre X
outros casos, quando couber?
O Beneficidrio tomprovou sua participacdo em aventos, reunides, cursos, palestras, etc,, mediante
113 |apresentagio de documentacdo que evidencie sua Participacdo, como certificados, listagem de frequéncia, (art. 109, §39) X
crachds, atestados e relatdrle de di conforme (anexo 1)?
S=5IM e ,
N=NAD a
NA = NAD.SE APLICA

Pagina 10 de 16
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(

Situacéo encontrada:

5| N INA
13 |Asolieitag3o da didria foi protacolizadas com anteeadéncla minima do 03 (trds) dias titeis da data da viagem? lart, ¥, 1)
14 |Casotenhasido fora do prazo estabelecido, o servidor juntou a salicitackio Justiflcativa fundgmentadg? fart.89,1) X

A data de realizagdo do evento foi no dia 30/08/2017 e a solicitagdo da diaria foi protocolizada
no mesmo dia sem as justificativas adeguadas. Um ponto importante a ser mencionado é que
o servidor ficou sabendo do evento no dia 23/08/2017 conforme e-mail anexado no processo,
o qual ndo justificaria tal atraso.

Segundo artigo 82 - Inciso I:

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

fundamentada.

s [na
Quanto & liberagdo de novo requerimento de pedido de didria, fol atestado pelo Secretdrio da Pasta,
17  |afirmando que houve a devida prestacdo de contas pelo servidor da didria anterior conforma relatério de [ort. 107, 539) X
Didrias?

Como o formuldrio n3o obedeceu a Instrugdo normativa n2 02/2014 Setor financeiro — Didrias,
O secretdrio ndo atestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.

Segundo a Instrucdo normativa ne 02/2014 Setor financeiro — Di4rias:

Art. 92 - As didrias devem ser requeridas pelo Secretario da pasta que assinara o
formulério de solicitacio de didrias, sendo este o responsavel pelo preenchimento
adequado e correto do referido formuldrio (anexo I).

.
- W
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Estado do Espirito Santo
Processons "
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Rubrica FFothq ne,
Y

—

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITANTE | ANEXO X

Exmo. Senhor Prefeito,

Objetivando cobrir as despesas com o deslocamento do(a) servidor
@) .Fungdo no(s)
dia(s) - solicito autorizar a concesséo de ( ) didria(s)
SEM pemnoite ou com pemolte:

DIARIS ROS |_TOTAL GERAL
QUANTIDADE | VALOR UNITARIG F\{?L OTAL RS
L3

- =
Obs.:
Houve prestaciio de Contas da Diaria anterior: Sim { )JNdo( )
Natureza da missBo:
Em,
Scolicisnia Sscretario(a) Muricipal
b= {233inatrs givel ou carivbs)  (assinstirs bacival cu carimbe)

[ORDENADOR DA DESPESA ]

Autorizo a Sgcratana lMunicipal da Fazenda 3 proceder ao enpenho da despesa & o
respeclivo crédito ao solictante.

Em, f (] it Gilson Anténio de Sales Amaro

Prefaits Monicipal
CONTABILIDADE I

Existe Dolagio Orcamentana e a3 despesa podera ser empenhada na seguinte
claseficacio funcional programtica

Informamos que o pagamento devera ser efeluado na conta do solicitanie 3 saguir,
Banceo: Agéncia I da Conta:

Ainda segundo o artigo 102, § 12 e § 2° da Instrugdo Normativa:

Art. 10° - § 12 - O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva,
sendo comprovado pelo relatério de Disria (Anexo ) a ser entregue pelo servidor
depois de concluido sua missdo ou participacdo no evento  chefia imediata, o qual
deverd ser remetido a Contabilidade para arquivamento no processo originario,
ficando isento da apresentaciio do relatdrio de didria (anexo Il) o Prefeito Municipal.

Solicitamos que sejam tomadas medidas para o atendimento da Instru¢do Normativa n
02/2014 - Versso 02, visando o melhor controle nos gastos com as didrias dos servidores do
municipio.

—

19 Apds autorizacio do ordenador de despesa, foi realizado o empenho e liquidacio da despesa e encaminhado a
: Tesourarla para o respectivo pagamento?

s [N [na

(art, 147) X

Ndo, empenho, liquidagdo e pagamento foram todos realizados depois da realizacio do
evento conforme tabela abaixo:

e 3
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo mef) 58 : 7}/ //

T

Rﬁhﬂ{‘:-s.\ 3 . ,.-Fﬁ.é_u]ng’g_.
1) ] = -‘/ i ?
V74 TERESH
PROCESS0S: SERVIDOR: PROTOCOLO: DATA EVENTO: EMPENHO: PAGAMENTO:
11761/17  Edlangela Erler 30/08/2017 30/08/2017 31/08/2017 05/10/2017

Fica claramente demonstrado na tabela que os empenhos foram realizados apés a data da
realizagdo do evento, o que é vedado conforme artigo 60 da Lei 4.320/64.

De acordo com a Lei 4.320/64 — artigo 60 é vedado a realizagdo de despesa sem prévio
empenho.

Também foi observado que o pagamento da didria foi realizado apos a realizagdo do evento, o
que contradiz com o artigo 79 do Estatuto do servidor que evidencia que a didria é concedida

para custear despesas com pousada, alimentacio e locomocdo. Entendemos que ndo tera
essa finalidade se for custeada depois.

Art. 79 da Lei 1.800/2007: O Servidor que, a servico, se afastar da sede em cardter eventual ou

transitério para outro ponto do territério Nacional, fard jus a passagens e didrias, para cobrir
as despesas de pousada, alimentacéo e locomocéo.

Cansta a motivacBo do deslocamento do servidor, tais como: convite para encontros, reunides administrativas,
1.12 |folder de congresso, semindrio, curso de capacitagiio, cronograma de fiscalizagdes, auditoria, ou inspecdo entre X
outros casos, quando cauber?

O Beneficiirio comprovou sua participagio em eventos, reunides, cursos, palestras, etc., mediante
113 |apresentacdo de documentacio que evidencie sua participagiio, como certificados, listagem de frequéncia, fart. 109, § 39 X

crachids, atestados e rej_g&gﬁg de didria cur\fgmg Enexo 11)?
Foi anexado ao processo Declaracio de comparecimento do evento: ENCONTRO DE FORMACAO
DE REDE DE ASSISTENCIA TECNICA PARA ELABORACAO OU ADEQUACAO DOS PLANOS DE CARREIRAS
E_REMUNERACAO promovido pela SASE/MEC localizado no Municipio da Serra, ficando
demonstrada a motivagio da solicitagio da didria. Porém o anexo Il n3o foi preenchido.

Solicitamos o preenchimento do anexo Il — Relatério de diarias conforme determina a
Instrugdo Normativa.

Segundo a Instrugdo normativa n® 02/2014 Setor financeiro — Di4rias:

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

~
LA1_J
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo =~ =

’ Processo g

------ 25878 |

s reidia

e

| Rubrica 1 ==

® ] | 2 [ Folhane/
V7a Teresh U -~ /é ~
Processo: Secretaria Servidor: Valor:
5° | 12430/17 SECRETARIA DE EDUCACAD Douglas Nunes Dalcolmo 30,00

CHECK LIST DE DIARIAS

ITEM PROCEDIMENTO BASE LEGAL
‘Decreto n?
1. Anilise do formulério Solicitagdo de Didrias s | N [Na
O processo foi devidamente autuado, protocalads ¢ com numeracdo de folhas, constando carimbo do Instrugda narmativa n¥
11 ? 02/2014 Sater financaira-| X
drgdo e visto do responsdvel? Disrias
1 O afastamento do servidor ocorreu por um periodo superior a 04 (quatro) horas, da sede do Municipio? {art. 82) X
13 |Asoclicitagdo da didria foi protocolizadas com antecedéncia minlma de 03 {trés) dias diteis da data da viagem? {art. B9, I} X
14  |Casotenhasido fora do prazo estabelecido, o servidor juntou a solicitagio ustificativa fundamentada? {art. &9, 1) X
15  |Asdidrias foram requeridas pelo Secretdrio da pasta ou respansivel equivalente de acordo com o (anexa 1), {ary, 99) X
16 O requerimento foi encaminhado ao Ordenador de despesa através de formalizacio de processo devidamente i X
' protocolizado, para autorizagdo ou nSo da despesa? )
Quanto a liberagdo de novo requerimento de pedido de didria, foi atestado pelo Secretario da Pasta,
1.7  [|afirmando que houve adevida prestaco de contas pelo servider da didria anterior conforme relatério de {art. 109, 533) X
Didrias?
No caso dos motaristas, a planilha de relatdrio de viagens conforme Anexa 11, cuja original instruird o processo
18 . (art. 107, Ga7) X
de pagamento de diarias, fol devidamente preenchido?
19 Apds autorizacio do ordenador de despesa, fol realizado o empenho ¢ liguidacdo da despesa e encaminhado & R X
- art.
Tesourarla para o respectivo pagamento?
Em caso de frustaglio do afastamento, regresso antecipado ou quando da constatagiio de irregularidades
110 insandveis, bern como a falta de apresentacfo de documentagio comprobatdria acerca do comparecimento no g %
' evento predeterminado, ituldas em sua totalidade, no pra i itels as didrias )
recebidas?
113 Foi observado se o valor unitério da didria esta em conformidade com os valores expressos na Tabela das X
" Didrias, obedecendo ao nivel funcional/escolaridade e o itinerdrio do beneficiado?
Consta a motivac3o do deslocamento do servidar, tais como: convite para encontros, reunides administrativas,
112 |folder de congresso, semindrio, curso de capacitagdo, cronograma de fiscalizacdes, auditoria, ou inspegdo entre X
outros casos, quando couber?
0 Beneficidrio comprovou sua participagio em eventos, reunides, cursos, palestras, ete., mediante
1.13 |apresentagdo de documentagdo que evidencie sua participagio, como certificados, listagem de frequéncia, {art. 109,529) X
crachds, atestados e relatério de didria conforme (anexa 1l)?
S=5IM
N=NAQ
MA = NAQ 5E APLICA
PROCESS05: SERVIDOR: PROTOCOLO: DATA EVENTO: EMPENHO: PAGAMENTO:
12430/17  Douglas Nunes Dalcalmo 15/09/2017 22/ 09{ 2017 20/09/2017 06/10/2017

Situacgdo encontrada:

2 I NIRA
Quanto & liberagio de novo requerimento de pedido de didria, foi atestado pelo Secretério da Pasta,
1.7 |afirmando que houve adevida prestacio de contas pelo servidor da didria anterfor conforme relatdrio de {art. 109, 4 38] X
Didrias?
r-"\
L y
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Estado do Espirito Santo R —
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Rubtica Folha n.®

A L% W —

Como o formuldrio n3o obedeceu a Instrucdo normativa n2 02/2014 Setor financeiro — Didrias,
0 secretario ndo atestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.
Segundo a Instru¢do normativa n2 02/2014 Setor financeiro — Diarias:

A
.4? 4
V7 TERESM

Art. 92 - As didrias devem ser requeridas pelo Secretario da pasta que assinard o
formuldrio de solicitagdo de didrias, sendo este o responsavel pelo preenchimento
adequado e correto do referido formulario (anexo ).

5 NA
Consta a motivacio do deslocamento do servidor, tais coma: convite para encontros, reunides administrativas,
112 |folder de congresso, semindrio, curso de capacitaciio, cronograma de fiscalizacdes, auditoria, ou inspegiio entre X

outros ¢asos, quande couber?

O Beneficldrio comprovou sua participagdo em eventos, reunides, cursos, palestras, ete,, mediante
1.13 |apresentacdo de documentaclio que evidencie sua participagdo, coma certificados, listagem de frequéncia, (art. 109, 5 2¢) X
crachds, atestados e rio de didria conform exo ll)?

Foi anexado ao processo Declaragdo de comparecimento do evento: ENCONTRO DE FORMACAO

DE REDE DE ASSISTENCIA TECNICA PARA ELABORACAO OU ADEQUACAO DOS PLANOS DE CARREIRAS

E_REMUNERACAO promovido pela SASE/MEC localizado no Municipio da Serra, ficando
demonstrada a motivacdo da solicitag3o da diaria. Porém o anexo Il n3o foi preenchido.

Segundo a Instrugio normativa n° 02/2014 Setor financeiro — Diarias:

Art. 10° - § 2° - O Beneficiario deve comprovar sua participagdo em eventos, reunides,
cursos, palestras, etc., mediante apresentacao de documentagdo que evidencie sua
participacéo, como certificados, listagem de frequéncia de todos os dias e turnos do
evento, crachas, atestados e relatério de digria (anexo l1).

Solicitamos o preenchimento do anexo || — Relatorio de didrias conforme determina a
Instrugdo Normativa.

Também foi observado que o pagamento da diaria foi realizado apos a realizagdo do evento, o
que contradiz com o artigo 79 do Estatuto do servidor que evidencia que a didria é concedida
para custear despesas com pousada, alimentacio e locomocdo. Entendemos que nio ters
essa finalidade se for custeada depois.

Art. 79 da Lei 1.800/2007: O Servidor que, a servigo, se afastar da sede em cardter eventual ou
transitério para outro ponto do territdrio Nacional, fard jus a passagens e didrias, para cobrir

as despesas de pousada, alimentacdo e locomocéo.

Informamos ainda, que estd previsto no Plano Anual de Auditoria — PAAI 2018 — auditoria

regular em processos de diarias, nos quais 0 ndo cumprimento do que esta estabelecido na
norma vigente implicara em:
|_|__.\_'\
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Processone
\)ﬂ:z 9!/
F?I.I“H'H.ar -/-L ! u}‘;?:,g

Art. 25 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto
de instauracdo de sindicdncia e do processo administrativo disciplinar para apuragio
da responsabilidade da realizacdo do ato contrdrio ds normas instituidas;

& .
%"ﬂ TERE

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

Conclusio:

Foram analisado 5 (cinco) processos de solicitagdo de didrias da Secretaria Municipal de
Educacdo.

Foram encontradas divergéncias nas prestacGes de contas, sendo assim, encaminha-se o

presente relatorio a Secretaria Municipal de Educacdo para ciéncia e adocdo das medidas
cabiveis para em tempo sanar as inconsisténcias.

E o relatdrio...

Santa Teresa-ES, 15 de fevereiro de 2018.

Targarefi Aparecida Novelli

C?Malador Geral Interno
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Processo Externo n.° 002587/2018
Procedéncia: Unidade Central de Controle Interno

PARECER DA SMED

1° — Processo 12939/17, Servidor: Vera Lucia Dalapicula Serafini

- A solicitagdo foi feita no formulario antigo, cujo modelo ndo é mais utilizado no
Municipio, e ndo obedeceu a Instrugdo Normativa n.° 02/2014, onde o secretario ndo
atestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.

Informamos que, por um lapso, esta Secretaria utilizou o formulario antigo, entretanto,
ja tomou as devidas providéncias para a utilizacdo do formulario correto. No tocante a
prestacao de contas da diaria anterior, declaramos que foi prestado contas.

2°— Processo 12619/17, Servidor: Edimar Dantas Luiz

- A solicitagdo da diaria né&o foi protocolizada com antecedéncia minima de 03 (trés)
dias dteis da data de viagem e ndo houve justificativa fundamentada.

Considerando a Instrugdo Normativa do Defran que informa que os veiculos devem
passar por vistoria semestral conforme o término da placa; considerando que a frota de
veiculos esta passando por manutengdo e por tanto ndo ha veiculos “reserva”:
considerando que o Setor de Transporte s6 conseguiu a liberagdo de veiculo com
antecedéncia minima de um dia e/ou no mesmo dia; justificamos a solicitacio desta
diaria sem a antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis da data da viagem.

- A solicitagdo foi feita no formulario anfigo, cujo modelo ndo é mais utilizado no
Municipio, e ndo obedeceu a Instrugdo Normativa n.° 02/2014, onde o secretario nio
atestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.

Informamos que, por um lapso, esta Secretaria utilizou o formulario antigo, entretanto,
ja tomou as devidas providéncias para a utilizacdo do formulério correto. No tocante a
prestacao de contas da diaria anterior, declaramos que foi prestado contas.

3° — Processo 12086/17, Servidor: Antonio Carlos Passos

- Quanfo a liberagdo de novo requerimento de pedido de diéria, o secretario nio
atestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.

No tocante a prestagdo de contas da diaria anterior, declaramos que foi prestado
contas.

- A motivagdo do deslocamento do servidor e comprovar a participagdo por meio de
relatério (anexo )

O referido servidor tem as diarias empenhadas por meio de empenho estimativo,
considerando que & motorista desta Secretaria e tem viagens para outros Municipios
quase que diariamente, sendo comunicado no mesmo dia, em alguns casos, e atende,
inclusive, outras Secretarias, quando ha disponibilidade. Esclarecemos que o servidor
preenche um formulario contendo dia/ horério saida-chegadal/ itinerario e assinatura do
secretario desta pasta, que é anexado a solicitagdo de pagamento de diarias de forma
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mensal. Desta forma, entendemos que nao ha necessidade de preencher o Anexo |ll.
Na oportunidade, fizemos uma adaptagao no formulario utilizado pelo servidor Antonio
Carlos Passos, objetivando proporcionar maiores informactes sobre as viagens
realizadas, conforme formulério anexo.

4° — Processo 11761/17, Servidor: Edlangela Erler

- A solicitagdo da diaria ndo foi profocolizada com antecedéncia minima de 03 (trés)
dias uteis da data de viagem e ndo houve justificativa fundamentada.

Conforme mencionado, consta no processo e-mail datado de 22/08/2017 informando
do Encontro. Considerando a demanda de trabalhos de visita as escolas no interior do
Municipio, esta secretaria somente teve condigdes de liberar o veiculo no dia
29/08/2017, quando providenciou a diaria. Como a servidora & diretora da EMEF
Professor Ethevaldo Damazio, somente teve oportunidade de assinar a diaria no dia da
viagem.

- Quanto a liberagcdo de novo requerimento de pedido de didria, o secretario ndo
aftestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.

No tocante a prestagdo de contas da diaria anterior, declaramos que foi prestado
contas.

- Auséncia de Relatério de Viagens (Anexo )
Encaminhamos o Relatério de Diarias, Anexo |l, devidamente preenchido.

5° — Processo 12430/17, Servidor: Douglas Nunes Dalcolmo

- Quanto a liberagdo de novo requerimento de pedido de didria, o secretario ndo
atestou que a diaria anterior foi devidamente prestado contas.

No tocante a prestacdo de contas da diaria anterior, declaramos que foi prestado
contas.

- Auséncia de Relatorio de Viagens (Anexo [l)
Encaminhamos o Relatério de Diarias, Anexo |, devidamente preenchido.

Em: 27 de fevereiro de 2018.
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Maria Madalena Baratella
Secretaria Municipal de Educacao
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