PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ATO DE RECOMENDACAO N° 004/2024

Da: Unidade Central de Controle Interno — UCCI.
Ao: Poder Executivo Municipal e Poder Legislativo Municipal.

Finalidade: Recomendar a observancia quanto as normas vigentes nos processos de
diarias de servidores publicos e agentes politicos, bem como nas suas respectivas
prestacdes de contas.

Excelentissimos,

CONSIDERANDO ser dever de todo gestor agir com probidade e transparéncia na
administracéo sob sua tutela, incumbindo-lhe empregar seus esfor¢cos no sentido de permitir
amplo controle social e institucional de seus atos;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Federal preceitua em seu art. 37, caput, que a
Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uni&o, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecer4d aos principios da Legalidade, da
Impessoalidade, da Moralidade, da Publicidade e da Eficiéncia;

CONSIDERANDO o0 cunho orientativo da Unidade Central de Controle Interno, e
fundamentado pela Constituicdo Federal (Art. 31, 70 e 74), Constituicdo Estadual (Art. 29,
70 e 76) e da Lei Organica Municipal (Art. 79 e 86), tendo por finalidade fiscalizar e
proporcionar a Administragdo Publica o cumprimento das exigéncias legais, a protecédo do
patrimbnio publico e otimizacdo dos recursos, garantindo melhores resultados a toda a
coletividade;

CONSIDERANDO a importancia de uma adequada instrugdo processual nos requerimentos
de diarias por parte de todos os servidores publicos e agentes politicos, realizando a
prestagcdo de contas destes processos conforme preceitua as legislacdes vigentes que
regem a matéria;

CONSIDERANDO ser fundamental que se esclareca os procedimentos basicos sobre os
processos de diarias, especialmente quanto a prestacao de contas destes, expede-se a
presente Recomendacdo aos Gestores Municipais, tanto do Poder Executivo quanto do
Poder Legislativo.

DISPOSICOES GERAIS

Primeiramente, cabe destacar o disposto no Acorddo 00783/2020-8 — Plenério, do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, no qual faz mencéo de que “é dever do
administrador publico motivar seus atos e instruir adequadamente 0S processos
administrativos para que nao pairem duividas quanto ao feito. Zelar pela boa e regular
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aplicacdo dos recursos publicos ndo é uma faculdade e sim, um dever de qualquer
Administrador Publico.”

Observa-se assim, que cabe ao gestor publico comprovar a boa aplicacdo dos recursos
publicos sob sua responsabilidade. Nesse sentido, jurisprudéncia do Tribunal de Contas da
Unido — TCU, dispde o seguinte:

“l...] a boa-fé ndo pode ser presumida ou acatada a partir de mera
alegacéo, devendo ser demonstrada e comprovada a partir dos
elementos que integram os autos, corroborada em contexto fatico e de
condutas propicio ao reconhecimento dessa condicdo em favor dos
responsaveis [..]”. ACORDAO N° 4667/2017 — TCU — 1@ Camara. TC
008.977/2015-1. Relator Ministro Bruno Dantas. Natureza: Tomada de
Contas Especial. Grifo nosso

Logo, os autos dos processos, sejam eles de diarias (objeto desta Recomendacdo) ou
outros procedimentos, devem estar instruidos de todos os documentos necesséarios a
corroboragéo do ato, de modo, inclusive, a dar cumprimento ao principio da supremacia do
interesse publico, pois como é de conhecimento de todos, na Administracdo Publica
somente pode-se fazer o que esta na Lei, ao contrario da Administragdo Privada que pode
fazer tudo que nao esteja proibido.

Nessa toada, a Instrucdo Técnica Conclusiva 04913/2017-5, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo — TCEES, aduz que o agente que exerce funcéo publica utiliza
recursos que pertencem a sociedade e sua posicao serd sempre a de quem deve prestar
contas de seus atos e do emprego correto dos recursos, necessariamente vinculados a uma
finalidade publica, orientado pelo interesse publico, que tem supremacia sobre o privado.

Portanto, nas solicitacbes para fornecimento de diarias, deve-se atencdo as legislacdes
municipais que estabelecem os parametros a serem seguidos para concessdo destas,
devendo o servidor publico ou agente politico beneficiario, se atentar a norma que lhe
compete, conforme a seguir:

Lei Municipal n° 516/2006, e alterac¢des:

“Art. 1° As indenizacdes de dirias a que o Prefeito e o Vice-Prefeito fazem
jus, nos afastamentos para atendimento a interesses do Municipio, serédo
concedidas na forma expressa nesta Lei.

Paragrafo Unico. As diarias do Vice-Prefeito serdo concedidas na forma
do § 1°, art. 66, da Lei Organica Municipal.”

Lei Municipal n°574/2007, e alterac¢des:

“Art. 1° As indenizacBes de diarias a que o0s Secretarios Municipais e
Procurador Juridico fazem jus, nos afastamentos para atendimento a
interesses do Municipio, serdo concedidas na forma expressa nesta lei.”
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Decreto Municipal n° 496/2013, e alteracdes:

“Art. 1° Os Servidores publicos do Poder Executivo Municipal, membros
dos Conselhos Municipais e Conselho Tutelar que se ausentarem do
municipio a servico e no interesse da Administragdo, além de transporte,
fardo jus a diaria para cobertura de despesas com alimentacdo e
hospedagem.

Paragrafo Unico. Entende-se por interesse da Administracdo, a
participacdo em cursos, seminarios, palestras, conferéncias, congressos,
audiéncias ou outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente
relacionada com o cargo ou fungdo, além de viagens junto a Orgaos
publicos e de interesses gerais para a administracdo municipal.”

Lei Municipal n° 1.228/2019, e alteracdes:

“Art. 1° Serdo concedidas diarias e/ou pernoites aos Vereadores e
Servidores que se afastarem do Municipio onde tenha exercicio regular em
objeto de servico exclusivo, com a anuéncia do Presidente da Camara
Municipal, visando a indenizacdo de despesas com alimentacdo e
hospedagem, com o fim de:

| - participar de cursos, seminarios, encontros e congressos para o
aprimoramento profissional e melhor desempenho de suas funcdes;

Il - comparecer a 6rgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario,
Estadual ou Federal, a fim de representar, prestar servicos ou tomar
informagdes relevantes.”

Além do decreto e das leis municipais acima elencadas, deve-se observar o constante na
Instrucdo Normativa do Sistema Financeiro — SFI n® 005/2015, que dispde sobre a
Concessao de Diérias aos Servidores e Agentes Politicos, conforme abaixo:

“Art. 1°. Dispde sobre as rotinas e os procedimentos para concessao de
diarias aos servidores e Agentes Politicos do Municipio.

Art. 2°. Abrange todas as Secretarias Municipais, no ambito do Poder
Executivo e do Poder Legislativo do Municipio de Vila Pavéo, seja da
Administracdo Direta e/ou Indireta.”

Outro ponto importante quando se fala em uma adequada instrucdo processual nos
processos de diérias, trata-se da prestacdo de contas. Inclusive a Lei Organica Municipal,
acompanhando a Constituicdo Federal de 1988, dispde sobre a sua necessidade:

“Art. 80 - Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade
publica que utilize, arrecade ou administre dinheiros, bens, valores publicos
ou pelos quais o Municipio responda ou que, em nome deste, assuma
obrigacdes de natureza pecuniaria.”
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Do mesmo modo, a Instrucdo Técnica Conclusiva 04913/2017-5 — TCEES também indica
gue ndo se forma presuncdo favoravel a legitimidade dos atos daquele que tem o
dever de prestar contas; o 6nus de prova-la é sempre do agente publico. Mencionando
para tanto, a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Uniao:

“Em diversas assentadas, tem o TCU entendido que, ndo havendo a
possibilidade de comprovar a execucdo regular de um convénio, dadas as
inconsisténcias na prestacdo de contas e irregularidades na execugéo
financeira, atribui-se o débito total ao responsavel. A posicdo da Corte de
Contas é absolutamente coerente com sua missdo de julgar aqueles que
estdo sujeitos ao dever constitucional de prestar contas, pois, do contrério,
em ndo sendo possivel apurar a execugéo do objeto, o TCU presumisse que
tivesse sido executado regularmente, ndo haveria necessidade de controle
para aferir a regularidade das contas, e, portanto, poder-se-ia prescindir
dele” (Processo 425.130/1998-3)

Além disso, tanto no pedido inaugural da diaria, como em sua prestagdo de contas, ndo é
indicado utilizar expressdes vagas como “tratar de assuntos de interesse publico”,
conforme muito bem esclarecido no Acérdao 00779/2020-1 — Plenario, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, vejamos:

“E inadmissivel, portanto, em processos de despesa publica, a utilizacio de
expressdes genéricas e evasivas, tais como “tratar de assuntos de interesse
da municipalidade” ou ‘“tratar de assuntos de interesse da Céamara
Municipal”, sem especificar as razdes justificadoras das mesmas. A
motivacdo importa na exposicdo dos motivos que determinam a
pratica do ato, a declaracdo escrita dos motivos que levaram a
Administracdo a praticd-lo, indicando as razbes, os fatos, o
fundamento de direito, o resultado almejado para sua justificativa.

[...]

Ademais, em atencdo aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no caput do
artigo 37 da Carta Magna se espera que nos processos de concessao de
diarias seja observada, com clareza, a finalidade dos atos administrativos
com a necessaria descricdo das viagens, incluidos os dados relativos a
justificativa dos deslocamentos, os locais e os horarios dos compromissos
assumidos, bem assim qual a contribuicdo esperada do agente publico.

As diarias aqui questionadas quanto a auséncia de finalidade publica
deveriam ter sido motivadas no processo administrativo, com
esclarecimentos quanto ao 6rgdo publico que seria visitado, quanto as
reunides de que participaria a responsavel legal e ainda o interesse
especifico da Camara ou do Municipio no assunto a ser tratado. Nada vago
nem obscuro pode ser admitido num processo de despesa.”

Portanto, o uso de recursos publicos, mesmo em um simples processo de diarias, imp&e
seriedade, diligéncia, lisura, moralidade e transparéncia, para que o interesse publico ndo

seja maculado.
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RECOMENDACAO

Com base no exposto, bem como nas jurisprudéncias do TCU e do TCEES sobre o assunto,
esta Unidade Central de Controle Interno — UCCI, aconselha que sejam observadas as
normas vigentes nos processos de diarias de servidores publicos e agentes politicos, e em
suas respectivas prestacbes de contas, atentando-se aos principios que regem a
Administracao Publica, RECOMENDANDO o seguinte:

a) Como a autorizacdo para a concessao de diarias pressupfe, obrigatoriamente: 1 — a
compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico; 2 — a correlacédo
entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes do cargo, recomenda-se a NAO utilizag&o
de meng¢odes genéricas, como “tratar de assuntos de interesse publico”;

b) Além da Lei ou Decreto Municipal correspondente ao cargo do requerente, recomenda-se
seguir o disposto no Capitulo VI — Dos Procedimentos, da Instrugdo Normativa SFI n°
005/2015, que versa em seu art. 8°:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo proprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de
solicitagdo de diarias (Anexo | e I1).

§ 1°. Todos dos campos do formulario devem estar preenchidos, sendo que
a solicitac@o ndo sera aceita caso esteja incompleta.

§ 2°. No formulario deve estar devidamente preenchida a data e horario de
saida do local de origem, bem como a data e horario do inicio da missdo ou
evento e a data e horario do retorno ao local de origem.

§ 3° O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva,
sendo comprovado pela documentagdo e anexo.

§ 4°. Apos preencher o formulério de solicitagédo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo que
deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou fungéo da chefia imediata.

§ 5°. O servidor deve entregar no Gabinete do Prefeito e/ou do Chefe do
Poder Legislativo, o formulério ja assinado, com os documentos necessarios
para comprovacao da necessidade da viagem, que séo:

I. Convocacao; ou
Il. Carta de aceite e confirmacéo de inscricao;

lll. Convite/folder ou cronograma do férum/reunido/palestra/seminario/
congresso; ou

IV. Plano de trabalho ou projeto de viagem.”

c) Que nos processos de concessdo de diarias contenha a autorizacdo expressa da
autoridade competente (Prefeito Municipal ou Presidente da Camara);
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d) Que seja informado o meio de transporte a ser utilizado, se € veiculo proprio ou se é
veiculo oficial do 6rgdo, sendo no ultimo caso, necessario indicar o modelo do automovel e
sua placa, e quando couber, anexar autoriza¢ao do gestor para o uso do veiculo oficial,

e) Tao importante quanto a motivacdo para concessdo da diaria, € a comprovagao
documental do fato gerador desta por meio da PRESTACAO DE CONTAS, entdo
recomenda-se 0 seguinte com base no decreto e nas leis municipais aludidas:

= A prestacdo de contas das diarias devera ser realizada até o 5°
(quinto) dia util apds o regresso da viagem, contendo documentos que
confirmam a participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de
presenca, crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenca),
podendo, inclusive, juntar ao processo mais de um dos comprovantes
citados, que devem ser estritamente relacionados ao evento indicado no
requerimento inaugural da diaria.

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
guanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacéo de
contas, contendo a assinatura do proprio beneficiario da diaria e dentro do
prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede.

= Lembrando que a ndo prestacdo de contas das didrias recebidas
dentro do prazo estipulado nas leqgislacdes, tanto por parte do servidor
publico como do agente politico, podera ensejar a devolucdo integral dos
valores recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas
Especial.

f) Que seja dado ciéncia deste Ato aos Secretarios Municipais e aos Setores responsaveis
da Camara, para que estejam atentos ao correto cumprimento das normas vigentes
referentes a concesséao de diarias, sempre instruindo os servidores sob sua tutela quanto a
importancia de os requerimentos estarem devidamente justificados e documentados.

Encaminhamos em anexo um modelo padronizado de Relat6rio de Viagem para servir como
direcionamento aos requerentes. Mas destacamos que este pode ser modificado ou
adequado de acordo com as necessidades de cada 6rgdo ou secretaria.

Por fim, cumpre ressaltar que as recomendacfes aqui expostas sdo de cunho meramente
orientativo, ndo suprimindo as legislacbes que regem o tema, devendo estas serem
consultadas caso haja necessidade.

E a Recomendac&o desta Unidade Central de Controle Interno.

Vila Pavao/ES, 11 de junho de 2024.
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RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DA DIARIA

Ao Setor Responsavel;

Eu, (NOME DO SERVIDOR), ocupante do cargo de (INDICAR O CARGO), em
conformidade com o disposto no (COLOCAR O NORMATIVO: Lei ou Decreto Municipal),
venho por meio deste, apresentar o Relatorio de Prestacdo de Contas da Diéria:

Destino:

Pernoite:

Dia e horéario de saida:
Dia e horério de chegada:

O motivo do afastamento foi devido a participagdo no curso/palestra/reuniao/forum de
(NOME DO EVENTO), realizado nos dias (DATA), das (HORARIO), no (LOCAL DE
REALIZACAO), com carga horéria de (INDICAR).

O curso foi ministrado pelo (NOME DO PALESTRANTE OU PROFESSOR), que explanou
sobre pontos como: (COLOCAR UM RESUMO DO TRABALHO REALIZADO).

Segue em anexo: (JUNTAR OS COMPROVANTES QUE TIVER: Certificado, Fotos no
Curso, Crachd, Lista de Presenca, Nota Fiscal do Hotel...).

Por ser verdade, assumo todas as responsabilidades inerentes ao contetdo deste Relatério.

Vila Pavao/ES, / 12024.

NOME DO SERVIDOR
Cargo

De acordo:

NOME DO SECRETARIO ou RESPONSAVEL
Cargo
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