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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AUDITORIA INTERNA

1. TIPO DE TRABALHO: 2. ORIGEM:
Auditoria Interna de Conformidade. Atendimento ao PAAI/2025

3. OBJETIVO:
Verificar a prestacdo de contas das diarias concedidas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social de Vila Pavao/ES aos seus servidores.

4. EQUIPE:

Raianny Joann Morgan — Auditora Publica Interna

Cesar Augusto Pimentel Fraga Filho — Auditor Publico Interno
Ailto dos Santos Souza — Controlador Interno

5. UNIDADE/AREA ESPECIFICA:
Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Exercicio: 2025
Acdo de Auditorias: Processos e prestacao de contas das diarias concedidas.

Orgao Auditado: Secretaria Municipal de Assisténcia Social de Vila Pavao/ES.

1. INTRODUCAO

A Auditoria Interna tem como propédsito primordial, apoiar e assessorar a gestdo quanto ao
controle da legalidade e conformidade dos atos administrativos, propiciando a observancia
das normas legais, instru¢des normativas e regimentos. Assegurando assim, exatidao e
confiabilidade ao processo, evitando o cometimento de erros, desperdicios, praticas
antiecondbmicas e fraudes, dentre outros pontos importantes que sido levados em
consideracdo em nossa analise.

Com base nisso, esta sendo realizada auditoria interna nos processos de concessao de
diarias dos servidores publicos lotados na Secretaria Municipal de Assisténcia Social —
SEMAS, objetivando verificar a adequagéo e conformidade em todo o procedimento utilizado
para pagamento destas diarias, bem como identificar possiveis achados de auditoria e fazer
as respectivas recomendacdes e sugestdes de melhoria.

Este trabalho foi realizado tomando-se como principal critério a LEI MUNICIPAL N° 574/2007
— que dispde sobre a concessao de diarias aos Secretarios Municipais e Procurador Juridico,
o0 DECRETO MUNICIPAL N° 496/2013 — que dispde sobre concessido de diarias aos
servidores publicos do Poder Executivo, membros dos Conselhos Municipais e Conselho
Tutelar, as INSTRUGOES NORMATIVAS SCI N° 003/2013 e SFI N° 005/2015, bem como
demais jurisprudéncias e legislagbes que regem a matéria.

2. PROCESSOS ANALISADOS

A realizagdo das auditorias foi baseada inteiramente nos documentos fornecidos pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS, por meio de seus processos de
concessoes de diarias e prestagdes de contas. Ao todo foram fornecidos e analisados 79
processos de pagamento de diarias de servidores.

2.1 Demonstragao dos processos analisados e os achados apresentados

Abaixo esta disponivel a demonstragao dos processos analisados, no formato de CHECKLIST
preenchido, apresentado por meio das QA que fornecem informagdes padronizadas ao serem
utilizadas como métodos de avaliacao.

Ainda esta presente na listagem abaixo os Achados de Auditoria, individual de cada processo

de diaria auditado.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000054/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, Sr. Ademir Teixeira Maria, para
participar da Reunido Ordinaria da COGEMASES no Auditério da SETADES, no dia
21/01/2025, em Vitoria/ES.

Data e horario de saida: 21/01/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 21/01/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessado de diaria (fls. 03/09),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[..]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 05), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fl. 05) e haja documento que
indique a participacao do servidor no evento, recomenda-se maior rigor na elabora¢ao da
prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000058/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar do Seminario Estadual para Gestores Municipais de Assisténcia Social do
Espirito Santo que ira acontecer no dia 29/01/2025, no Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo em Vitéria — ES.

Data e horario de saida: 29/01/2025, as 03h

Data e horario de chegada: 29/01/2025, as 23h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessédo de diaria (fls. 10/16),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunioes, etc.,

de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entado recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fls. 12/13),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000059/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, Sr. Ademir Teixeira Maria, e a
Assistente Social do CRAS para participarem do Seminario Estadual para Gestores
Municipais de Assisténcia Social do Espirito Santo que ira acontecer no dia 29/01/2025 no
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, em Vitéria — ES.

Data e horario de saida: 29/01/2025, as 03h

Data e horario de chegada: 29/01/2025, as 23h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 17/22),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 19), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 19),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000061/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 45,00

Destino: Sao Mateus/ES

Motivo: Levar Técnica do CREAS para acompanhar Usuaria que foi agredida pelo seu
companheiro para realizar exame em Sao Mateus/ES.

Data e horario de saida: 27/01/2025, as 15h30

Data e horario de chegada: 27/01/2025, as 21h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 23/27),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 24), recomenda-se apenas maior atengcdo no preenchimento e
na formalizag¢ao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Em relacao a exigéncia de que a diaria seja programada com 02 (dois) dias de antecedéncia
da realizagdao da viagem, constatou-se que o pedido foi elaborado no préprio dia do
deslocamento, em desacordo com o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial. No
presente caso, embora ndo haja justificativas adicionais acerca do atraso, verifica-se, pelo
motivo da viagem, que esta se enquadra como situagdo emergencial.

Diante disso, recomenda-se apenas que tais casos sejam formalmente justificados,
podendo a justificativa constar no Relatério de Viagem — documento que, inclusive, nao foi
apresentado nesta diaria e que poderia sanar tal achado.

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que
dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préoprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 24),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000063/2025

Nome do servidor: Hillory Eva de Paula Silva

Cargo/Func¢ao: Psicéloga

Valor total: R$ 45,00

Destino: Sao Mateus/ES

Motivo: Acompanhar usuaria atendida pela Equipe do CREAS (vitima de agresséao pelo seu
companheiro) para realizar exame em Sao Mateus/ES.

Data e horario de saida: 27/01/2025, as 15h30

Data e horario de chegada: 27/01/2025, as 21h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orcamentaria

especifica e recursos financeiros disponiveis,
emergenciais.” Grifo nosso

ressalvadas situagoes

Considerando que, nos autos do processo (fls. 28/32), ndo constava a data de elaboragao
no Boletim de Diaria, esta equipe entendeu pertinente realizar diligéncia no sistema GPI,
a fim de aprimorar a verificagao dos autos do processo, conforme imagem apresentada a

seqguir:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

MUNICIPIO DE VILA PAVAQ

x

f‘ J 3; Prefeitura Municipal de Vila Pavdo
1‘..'*‘-:. "3" Vfila Pavao - ES
Relatério de Histérico de Andamento de Atividades
PROTOCOLO

Identificador: ad0ad89a-5f6a-41cc-B098-6c8e8b7 58595
Frotocolo: ECM Diarias N*® 000063/2025
Data: 28/01/2025 02:45:12
Origem: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
*** ponfatos indisponiveis =
Contato: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
** contatos indizponiveis =
Protocolador: VANDERLEIA CUTZ MARTINS
Assunto: DIARIAS - ADMINISTRATIVOS
Dietalhamento: DI}‘\RLA EM NOME DA SERVIDORA HILLORY EVA DE PAULA SILVA COM O DBJETIVO DE ATENDER DEMANDA DE
URGENCIA DO CREAS.

COMPARTILHAMENTO POR EMAIL:
Em "03/02/2025 13:13:45" Hillory Silva assinou ECM Didrias N* 000063/2025

HISTORICO DAS ATIVIDADES
porordem dss abividades mais recenies

versio completa

N° Origem Destino Movimentagdo ‘ Situagdo
SSEGUE DIARIA PARA A DEVIDA
SECRETARIA DE i LIQUIDAGAD
[ FINANCAS LIQUIDAGAQ Arquivado Automaticamente:
VALDECIR BERGER Arquivamento Automatico Em
J0NMI2025 08:25:23 31/01/2025 08:16:28 Por SOLANGE

ZULKE BONING

GABINETE SECRETARIA DE

29/MH/2025 16:35:07 s providencias.
VALDECIR BERGER
AUXILIAR GABINETE GABINETE .
4 ERICILA JESKE 2502075 16-24:55 Segl_.:}a profocolo para as dewdas_n telC Juid
29112025 16:34:02 JOAD TRANCOSO providencias.
SEMAS - ASSISTENCIA
AUXILIAR GABINETE .
SOCIAL s Segue profocolo para as dewdas
29101/2025 16:33:54 ue pr Recente/C
5 ADEMIR TEIXEIRAMARIA SRl a Joake providéncias. CEim

23NH/2025 08:55:34
Prefeitura Municipal de .
Vila Pavio CREAS EQUIPE TECNICA

Encaminho documento para Documento

2 VANDERLEIA CUTZ : :

MARTING assinatura. Assinado

29112025 08:54:41

Prefeitura Municipal de SEMAS - ASSISTENCIA

Vila Pavio B -

SOCIAL Segue profocolo para as dewdas

1 :ﬂirlli.['jrllzl‘»TSLElA CuTZ 29101/2075 08-53-54 providéncias. Recente/Concluida

2910112025 08-47-32 ADEMIR TEIXEIRA MARIA

ANEXO(S)

20.99 ECM Liguidagdo N° 2532/2025 Referente s Didrias p' cobrr gastos com visgem para
Levar grianga’ adolescente para realizar
exame de violéncia sexual no servico médico legal em

(1 pdgina) historico_.

Imagem 1: Print tirado do GPIl em 24/11/2025, as 10h09, na qual consta
a data e horario de protocolo do pedido.

Assim, constatou-se que a exigéncia de que a diaria seja programada com 02 (dois) dias de
antecedéncia da realizagdo da viagem nao foi cumprida, tendo em vista que o pedido foi
protocolado apenas dois dias apdés o deslocamento, em desacordo com o Decreto
Municipal mencionado.

Embora o referido dispositivo preveja que, em situagées emergenciais, o prazo minimo de
antecedéncia possa nao ser rigorosamente observado, e ainda que, no presente caso, nao
haja justificativa formal para o atraso, verifica-se — pelo motivo da viagem — que esta se
enquadra como situagdo emergencial. Dessa forma, registra-se apenas um alerta quanto a
elaboracgao de pedidos de diarias apds o deslocamento, pratica que deve ser evitada.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Recomenda-se que, em situagdes emergenciais, os pedidos de diaria sejam formalizados no
dia da viagem e, em ultima hipotese, imediatamente no dia util seguinte.

Ademais, orienta-se que NAO SEJA REALIZADA A ANONIMIZACAO DE DATAS nas
assinaturas dos responsaveis nos documentos municipais, como ocorreu no boletim de diaria
analisado, uma vez que essa pratica compromete a rastreabilidade e a transparéncia do
processo.

Diante do exposto, recomenda-se que os casos emergenciais sejam devidamente
justificados, podendo essa justificativa constar no Relatério de Viagem — documento que,
inclusive, nao foi apresentado nesta diaria e que poderia ter sanado o achado ora registrado.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participacdo da servidora no evento (fl. 29),
recomenda-se maior rigor na elaboracao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n° 0000500/2025, constante a fl. 32, nao
consta a assinatura do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
é imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000065/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 45,00

Destino: Pinheiros/ES

Motivo: Levar as Técnicas do CREAS para participar do Encontro de Gestoras e Gestores de
Politicas para Mulheres da Macrorregiao Norte do ES, em Pinheiros/ES, no dia 30/01/2025.

Data e horario de saida: 30/01/2025, as 7h

Data e horario de chegada: 30/01/2025, as 13h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 33/40),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]

§ 4°. Apds preencher o formulario 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 fungcdo da chefia

imediata.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fls. 36/37), recomenda-se apenas maior aten¢do no
preenchimento e na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir
estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Em relagéo a exigéncia de que a diaria seja programada com 02 (dois) dias de antecedéncia
da realizacdo da viagem, constatou-se que o pedido foi elaborado um dia apés o
deslocamento, em desacordo com o Decreto Municipal n® 496/2013, que dispde:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagdes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Entretanto, conforme a justificativa apresentada no Despacho de fl. 35, na qual o Secretario
Municipal informa que “o pedido de diaria foi solicitado no dia posterior devido o convite ter
chegado no dia anterior, a tarde, e nossa Secretaria estava sem internet durante o periodo da
tarde do dia 29 de janeiro de 2025, sendo restabelecido o sinal no dia 30 as 16 horas”, verifica-
se que o pedido se enquadra como situagao emergencial.

Diante disso, considera-se este um ACHADO FAVORAVEL, em raz&o do zelo demonstrado
pela Secretaria ao apresentar explicagdes adicionais sobre a ocorréncia. Ressalta-se,
contudo, que o ideal seria anexar ao processo o e-mail de convite, a fim de comprovar o
horario de recebimento e reforcar a transparéncia do procedimento.

Por fim, recomenda-se que tais situagdes sejam evitadas ao maximo, devendo permanecer
como exceg¢ao e ndo como pratica recorrente.

ACHADO 3:
Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatorio de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

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

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacdo 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 gue a ndo prestacdo de contas das diarias recebidas dentro do
prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagédo do servidor no evento (fls. 36/37),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000073/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, sr. Ademir Teixeira Maria, para
participar da 1872 (centésima octogésima sétima) Reunido Ordinaria da Comissao
Intergestores Bipartite—CIB/ES, que ird acontecer no dia 11 de fevereiro de 2025, no Auditério
da Secretaria de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social do Espirito Santo—
SETADES, em Vitoria/ES.

Data e horario de saida: 11/02/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 11/02/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S

01 Requisi¢ao de Diarias X

02 Nome do Servidor X

03 Cargo ou Fungéao X

04 | Assinatura e data do servidor solicitante X

05 Destino (localidade) X

06 Periodo de Afastamento X

07 Objetivo da Viagem X

08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Sea| y
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,

09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.

10 | As folhas do processo estao devidamente numeradas X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

11

Bilhetes de Passagens (vias originais)

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizagao.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizacédo da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagao no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacéo

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 41/46),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

[...]

§ 4°. Ap6s preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 43), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e

na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia atil apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fl. 43) e haja documento que
indique a participacdo do servidor no evento, recomenda-se maior rigor na elaboragao da
prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000154/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar do 1° Seminario Municipal do Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos — PAEFI, que ira acontecer no dia 14/03/2025, auditério
da Prefeitura Municipal de Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 14/03/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 14/03/2025, as 20h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 47/52),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entado recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas

dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico

como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores

recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participacdo da servidora no evento (fl. 49),
recomenda-se maior rigor na elaboracao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Cumpre enfatizar que o documento apresentado como comprovante de comparecimento ao
evento nao esta nitido, o que dificulta a identificacdo do participante e compromete a
transparéncia do processo.

Ressalte-se, ainda, que o servidor esta obrigado a apresentar documentos legiveis e claros,
assegurando veracidade, transparéncia e lisura ao procedimento de solicitagdo de diarias.
Ademais, recomenda-se a inclusdo de mais de um comprovante de participacdo no
evento quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000155/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar o Secretario Municipal, senhor Ademir Teixeira Maria, e a servidora, senhora
Fabiola Medeiros de Freitas, para participarem do 1° Seminario Municipal do Servico de
Protecao e Atendimento Especializado a Familias e Individuos — PAEFI, que ira acontecer no
dia 14/03/2025, no auditério da Prefeitura Municipal de Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 14/03/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 14/03/2025, as 20h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X

02 Nome do Servidor X

03 Cargo ou Fungao X

04 | Assinatura e data do servidor solicitante X

05 Destino (localidade) X

06 Periodo de Afastamento X

07 Objetivo da Viagem X

08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)

Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X

evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessédo de diaria (fls. 53/58),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 55), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia Gtil apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 55),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 000234/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 150,63

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar do Seminario Estadual para Gestores Municipais de Assisténcia Social do
Espirito Santo que ira acontecer no dia 29/01/2025, no Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo em Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 29/01/2025, as 03h

Data e horario de chegada: 29/01/2025, as 23h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 59/70),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

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

= A prestacéo de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apés o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagado no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenga, crachas
ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacdo 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 prestacéo de contas das diarias recebidas dentro do
prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico como do
agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores recebidos,
estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 67),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000250/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 45,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar de reunido direcionado as microrregibes com a participagdo de
profissionais da Assisténcia Social e Seguranga Alimentar do Estado do Espirito Santo e
agricultores do Programa Compra Direta de Alimentos (CDA) — Microrregido Noroeste, o
evento serd realizado pela SETADES no dia 08 de abril de 2025, na Camara Municipal de
Barra de S&o Francisco/ES.

Data e horario de saida: 08/04/2025, as 06h20

Data e horario de chegada: 08/04/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessédo de diaria (fls. 71/78),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do Municipio
a prestagdo de contas que devera conter:
I. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
IIl. motivo do afastamento;
IV. nUmero de diarias especificando os dias de afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc., de
acordo com os objetivos ensejados da designacgao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e correlatos,
deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagao de contas devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que néo prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

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

= A prestagao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apés o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagado no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenga, crachas
ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n® 1.228/2019, seja apresentado para prestacio 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 legislacdes, tanto por parte do servidor publico como do
agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores recebidos,
estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagao da servidora no evento (fl. 75),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendag¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000252/2025

Nome do servidor: Mara Rubia Mercon Chiabai

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 45,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar de reunido direcionado as microrregibes com a participagdo de
profissionais da Assisténcia Social e Seguranga Alimentar do Estado do Espirito Santo e
agricultores do Programa Compra Direta de Alimentos (CDA) — Microrregido Noroeste, o
evento serd realizado pela SETADES no dia 08 de abril de 2025, na Camara Municipal de
Barra de S&o Francisco/ES.

Data e horario de saida: 08/04/2025, as 06h20

Data e horario de chegada: 08/04/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 79/86),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e ).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[.-]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 83), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

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

Ainda que haja documento que indique a participagao da servidora no evento (fl. 83),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdao de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000253/2025

Nome do servidor: Sabrina Milbratz Gabrecht

Cargo/Fun¢ao: Coordenadora do CRAS

Valor total: R$ 45,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar de reunido direcionado as microrregibes com a participagdo de
profissionais da Assisténcia Social e Seguranga Alimentar do Estado do Espirito Santo e
agricultores do Programa Compra Direta de Alimentos (CDA) — Microrregido Noroeste, o
evento serd realizado pela SETADES no dia 08 de abril de 2025, na Camara Municipal de
Barra de S&o Francisco/ES.

Data e horario de saida: 08/04/2025, as 06h20

Data e horario de chegada: 08/04/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 87/94),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e ).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[.-]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Ademais, verificou-se que a assinatura constante no Boletim de Diaria pertence a outra
servidora que participou do mesmo evento, o que nao € permitido pelo normativo municipal,
uma vez que a assinatura deve ser realizada pelo préprio servidor beneficiario da diaria,
sendo vedada qualquer forma de substituicdo ou transferéncia.

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 91), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagao da servidora no evento (fl. 91),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000254/2025

Nome do servidor: Jhorlayne Medici Malavasi

Cargo/Func¢ao: Agente de Apoio Administrativo

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar do Encontro Busca Ativa Escolar no Espirito Santo que acontecera no dia
08/04/2025, no auditério da Faculdade Estacio de Sa, em Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 08/04/2025, as 03h30

Data e horario de chegada: 08/04/2025, as 22h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 95/105),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;
Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
lll. motivo do afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao 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 presenga), 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 Relatdrio disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a nio prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 98),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 2:

Em relagao a correlagao do cargo/funcao ocupado pela servidora com o evento solicitado, o
Decreto Municipal n° 496/2013, determina o seguinte:

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

Paragrafo unico. Entende-se por interesse da Administragao, a participagao
em cursos, seminarios, palestras, conferéncias, congressos, audiéncias ou
outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente relacionada com o
cargo ou fungao, além de viagens junto a érgdos publicos e de interesses
gerais para a administragdo municipal.” Grifo nosso

Como visto no dispositivo acima, para que o servidor faga jus a diaria requerida, é
imprescindivel que o cargo ou as atribuicoes por ele efetivamente desempenhadas
guardem correlagao direta com o evento ao qual pretende comparecer. A participacdo deve
atender ao interesse da Administracao e estar alinhada as atividades desenvolvidas no ambito
do 6rgdo em que atua, em observancia aos principios da finalidade, eficiéncia e
economicidade.

Quando essa correlagdo nao se verifica, configura-se desvio de finalidade publica, ndo
sendo possivel identificar beneficio institucional decorrente da participacdo do servidor no
evento. Afinal, a didria € um instrumento de custeio, € ndo um beneficio; por isso, deve estar
vinculada ao interesse publico.

Conforme informado no Boletim de Diaria, a servidora Jhorlayne Medici Malavasi ocupa o
cargo de Agente de Apoio Administrativo, tendo solicitado diaria para participar do “Encontro
Busca Ativa Escolar no Espirito Santo”. Considerando que se trata de programa de natureza
intersetorial, envolvendo a¢des administrativas, pedagdgicas e de gestao, torna-se necessario
avaliar se as atribuicdes desempenhadas pela servidora, na pratica, possuem vinculo com as
atividades inerentes ao projeto.

Diante disso, visando assegurar transparéncia, legalidade e correta aplicacdo dos
recursos publicos, faz-se necessaria a apresentacao de esclarecimentos adicionais que
comprovem a pertinéncia entre as funcoes exercidas e o evento requerido. Caso tal
correlacio ndo_seja demonstrada, podera ser determinada a devolucdo da diaria
recebida, observados o contraditério e a ampla defesa.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000256/2025

Nome do servidor: Terezinha da Penha Dias

Cargo/Func¢ao: Presidente do Conselho CMAS

Valor total: R$ 45,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar de reunido direcionado as microrregibes com a participagdo de
profissionais da Assisténcia Social e Seguranga Alimentar do Estado do Espirito Santo e
agricultores do Programa Compra Direta de Alimentos (CDA) — Microrregido Noroeste, o
evento serd realizado pela SETADES no dia 08 de abril de 2025, na Camara Municipal de
Barra de S&o Francisco/ES.

Data e horario de saida: 08/04/2025, as 06h20

Data e horario de chegada: 08/04/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 106/113),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do Municipio

a prestagdo de contas que devera conter:
l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

Ill. motivo do afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatorio contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc., de
acordo com os objetivos ensejados da designacgao;

VL. nos casos de participagao em cursos, seminarios, congressos e correlatos,
deveréo ser apresentados certificado de participagéao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que néo prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

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

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacdo 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 prestacéo de contas das diarias recebidas dentro do
prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico como do
agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores recebidos,
estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 110),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendagao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000304/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar o Secretario Municipal de Assisténcia Social, Sr. Ademir Teixeira Maria, para
participar da reuniao Ordinaria da COGEMASES que ira acontecer no Auditério da SETADES,
no dia 14 de abril de 2025, em Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 14/04/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 14/04/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 114/118),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 115), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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 Relatoério disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 115),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagcao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000315/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 60,00

Destino: Linhares/ES

Motivo: Levar Usuario atendido pelo CRAS para realizar tratamento e avaliagdo para
tratamento no Centro de Acolhimento e Atencado Integral Sobre Drogas — CAAD, em
Linhares/ES.

Data e horario de saida: 16/04/2025, as 6h

Data e horario de chegada: 16/04/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 119/123),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 120), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia Gtil apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 120),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000378/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 60,00

Destino: Linhares/ES

Motivo: Levar Usuario atendido pelo CRAS para realizar tratamento, avaliagao e internacéo

no Centro de Acolhimento e Atengao Integral Sobre Drogas — CAAD, em Linhares/ES.

Data e horario de saida: 09/05/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 09/05/2025, as 14h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 124/128),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 125), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 125),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 000380/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da 1872 (centésima octogésima sétima) Reunido Ordinaria da Comissao
Intergestores Bipartite — CIB/ES, que ira acontecer no dia 11 de fevereiro de 2025 no Auditério
da Secretaria de Trabalho, Assisténcia e Desenvolvimento Social do Espirito Santo —
SETADES, em Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 11/02/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 11/02/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 129/140),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do Municipio
a prestagdo de contas que devera conter:
I. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
IIl. motivo do afastamento;
IV. nUmero de diarias especificando os dias de afastamento
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc., de
acordo com os objetivos ensejados da designacgao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e correlatos,
deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagao de contas devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que néo prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

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

= A prestagao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apés o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagado no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenga, crachas
ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n® 1.228/2019, seja apresentado para prestacio 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 prestacéo de contas das didrias recebidas dentro do
prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico como do
agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores recebidos,
estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 137),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
guando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendag¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000391/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar a Conselheira do CMAS para participar da Reunidao ampliada deste CEAS com
os conselhos municipais, no dia 19 de maio de 2025, das 9h as 16h, no auditério da Secretaria
de Gestao e Recursos Humanos do Espirito Santo — SEGER, localizado no 1° andar, Ed.
Fabio Ruschi — Av. Gov. Bley, 236 — 5° andar — Centro, Vitéria — ES, 29010-150.

Data e horario de saida: 19/05/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 19/05/2025, as 10h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 141/148),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 144), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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 Relatoério disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 144),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagcao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000402/2025

Nome do servidor: Alzira Ramlow

Cargo/Fungao: Gestora do Cadastro Unico

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da Reuniao Técnica “O IGD-PBF como instrumento intersetorial de apoio
a gestdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico”, a ser realizada em 22 de maio de
2025, no auditério da ESESP - Vitoria — ES.

Data e horario de saida: 22/05/2025, as 03h

Data e horario de chegada: 22/05/2025, as 22h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 149/155),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 152), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

= Lembrando que a ndo prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 152),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
guando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ACHADO 3:

No que se refere a prestagao de contas, observa-se que, como documento comprobatério da
viagem, foi juntada a Declaracao (fl. 152) emitida pela Secretaria de Estado de Trabalho,
Assisténcia e Desenvolvimento Social — especificamente pela Geréncia de Beneficios e
Transferéncia de Renda e pela Coordenagdo Estadual do Cadastro Unico e do Programa
Bolsa Familia — informando a presenca da requerente no local.

Embora tal documento comprove a participagao da servidora no evento, € importante enfatizar
que declaracbes dessa natureza devem conter informacgbes essenciais para garantir maior
transparéncia ao procedimento. Entre elas, destacam-se: o0 nome completo do responsavel
pela assinatura, o cargo que ocupa, enderegco comercial, e-mail institucional, numero de
telefone, entre outros dados pertinentes.

Com vistas ao cumprimento do principio da transparéncia e ao atendimento do interesse
publico, recomenda-se a observéancia desses requisitos nas declaragées de confirmagao
de presencga. Tais documentos podem, inclusive, ser acompanhados de fotos, crachas ou
outros registros do evento, a fim de refor¢car a comprovacgéo.

Por fim, ressalta-se que o servidor esta obrigado a apresentar documentos legiveis e claros,
assegurando a veracidade, a transparéncia e a lisura no processo de solicitagdo de diarias,
sob pena de devolugdo dos valores recebidos em razao da auséncia ou insuficiéncia
de comprovacgao.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000415/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar Coordenadora do Cadastro Unico e o Secretario Municipal de Assisténcia
Social para participarem da Reunido Técnica “O IGD-PBF como instrumento intersetorial de
apoio a gestdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico”, a ser realizada em 22 de
maio de 2025, no auditério da ESESP - Vitéria — ES.

Data e horario de saida: 22/05/2025, as 3h

Data e horario de chegada: 22/05/2025, as 10h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 156/162),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 159), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 159),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000533/2025

Nome do servidor: Alzira Ramlow

Cargo/Fungao: Gestora do Cadastro Unico

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sdo Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sdo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 163/168),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 165), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

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

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 165),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000534/2025

Nome do servidor: Hillory Eva de Paula Silva

Cargo/Func¢ao: Psicéloga

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sédo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 169/174),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 171), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fl. 171),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000535/2025

Nome do servidor: Mara Rubia Mercon Chiabai

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sdo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 175/180),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 177), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

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

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 177),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000536/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sdo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 181/186),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 183), recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

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

Ainda que haja documento que indique a participagcdo da servidora no evento (fl. 183),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000537/2025

Nome do servidor: Sabrina Milbratz Gabrecht

Cargo/Fun¢ao: Coordenadora do CRAS

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sdo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 187/192),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 189), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

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

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 189),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000538/2025

Nome do servidor: Janderson Oliveira Silva

Cargo/Fun¢ao: Coordenador do CREAS

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sdo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 193/198),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 195), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia Gtil apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 195),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagcao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacédo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi identificado um erro no processo referente a concessao de diaria e a documentagao do curso.
O nome do servidor foi registrado incorretamente tanto no Boletim de Diarias quanto no
Certificado de Participagéo, onde deveria constar Janderson, foi inserido Anderson.

Tal equivoco pode gerar riscos administrativos, especialmente no que diz respeito a comprovagao
da participagdao no evento e a vinculagao correta das despesas ao servidor responsavel.
Diante disso, solicita-se a devida correcdo nos documentos para evitar inconsisténcias e garantir a
regularidade do processo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias 000541/2025

Nome do servidor: Rayanne Rocha Boecker

Cargo/Func¢ao: Agente de Apoio Administrativo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de sdo Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 199/204),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

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

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fl. 201), recomenda-se apenas maior aten¢ao no preenchimento e
na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas
que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. niumero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverdo ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

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

Ainda que haja documento que indique a participagdo da servidora no evento (fl. 201),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000542/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 63,00

Destino: Nova Venécia/ES

Motivo: Buscar usuario que se encontra em Vulnerabilidade Social no Distrito de Praca Rica,
usuario atendido pelo CRAS e CREAS de Vila Pavao — ES. E levar o mesmo para a Rodoviaria
de Nova Venécia — ES, onde o mesmo embarcou aos cuidados de seus familiares.

Data e horario de saida: 24/06/2025, as 17h

Data e horario de chegada: 24/06/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 205/210),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:
O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Entretanto, conforme a justificativa apresentada na Declaragao de fl. 207, na qual o
Secretario Municipal informa que “a necessidade da diaria retroativa justifica-se uma vez que
o Cras e Creas de Vila Pavao atendem situacdes adversas que necessitam de tomadas de
providencias urgentes com situagbes e demandas imprevisiveis.”, verifica-se que o pedido se
enquadra como situagao emergencial.

Diante disso, considera-se este um ACHADO FAVORAVEL, em raz&o do zelo demonstrado
pela Secretaria ao apresentar explicacbes adicionais sobre a ocorréncia. Contudo,
recomenda-se que tais situacdes sejam evitadas ao maximo, devendo permanecer como
excegao e nao como pratica recorrente.

Por fim, recomenda-se, ainda, que, em situagdes emergenciais, os pedidos de diaria sejam
formalizados no dia da viagem e, em ultima hipétese, imediatamente no dia util seguinte.

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo Unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivacdo para concessdo da diaria, é a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entado recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

= Lembrando que a ndo prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragdo da prestagcao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 4:

No que diz respeito a motivagao apresentada para a concessao da diaria, informa-se que o
servidor teria realizado deslocamento para buscar um usuario em situagao de vulnerabilidade
social no Distrito de Praga Rica, atendido pelo CRAS e CREAS de Vila Pavao/ES, conduzindo-
o posteriormente a Rodoviaria de Nova Venécia/ES para embarque sob os cuidados de seus
familiares.

Entretanto, parte dessa atividade ocorreu integralmente dentro do territério do proprio
Municipio onde o servidor exerce suas fungbes, o que, conforme as normas vigentes e em
respeito ao principio da legalidade, ndo configura hipétese de concessao de diaria.

Ademais, ainda que o servidor tenha permanecido a disposicao do CRAS e CREAS ao longo
de todo o dia, conforme Declaragbes de fls. 206/207, eventual extrapolagdo da jornada de
trabalho enquadra-se, em tese, na caracterizacdo de servigco extraordinario, devendo ser
remunerado, se for o caso, por meio de horas extras, e ndao por diaria. Tal interpretacao
reforga os principios da moralidade e da eficiéncia, ao evitar pagamento de verba indevida.

Observa-se, ainda, que as declaragdes apresentadas nao esclarecem a razao pela qual o
servidor permaneceu em Nova Venécia das 17h as 21h — especialmente considerando a
distancia aproximada de 30 km entre Vila Pavao e Nova Venécia — uma vez que a informagao
prestada limita-se a afirmar que ele conduziu o usuario apenas até a rodoviaria para o
embarque.

Para fazer jus a verba indenizatéria (diérias) a atividade executada precisa ter relevancia com
as atribuigdes do cargo do servidor, para que nao haja desvio de fungao.

Assim, faz-se necessaria a apresentacao de motivacao clara e detalhada que justifique a
permanéncia no Municipio de destino durante todo esse periodo, em observancia aos
principios da publicidade e da transparéncia.

Ressalta-se que justificativas insuficientes ou inexistentes podem acarretar a devolucao dos
valores recebidos sem a devida comprovacao, sobretudo quando ndo se enquadrarem nas
hipéteses previstas para a concessdo de diarias, garantindo-se a estrita observancia a
legalidade e a lisura do procedimento administrativo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000615/2025

Nome do servidor: Janderson Oliveira Silva

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor

23 correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao proceder a analise dos documentos relativos ao processo de concessao de diaria (fls.
211/217), verificou-se que o cargo do servidor foi mencionado de forma incorreta, tanto no
boletim de diarias quanto no relatério de prestagdo de contas. Observa-se que o referido
servidor foi contratado, desde o ano de 2022, para exercer a fungdo de Coordenador do
CREAS, entretanto, no processo em exame, consta equivocadamente como ocupante do
cargo de motorista.

Ressalta-se que ndo se recomenda a determinagdo de devolugédo dos valores recebidos a
titulo de diaria, uma vez que nao houve prejuizo ao erario e restou comprovada, conforme
demonstrado as fls. 213 e 214, a efetiva participagao do servidor na atividade que motivou a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

concessao. Todavia, cumpre enfatizar que a recorréncia de equivocos dessa natureza na
instrugdo de novos pedidos de diaria pode ensejar responsabilizagbes futuras, incluindo a
recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo disciplinar, a fim

de averiguar eventual recorréncia de falhas.

ACHADO 2:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 211/217),
constatou-se a auséncia da assinatura do Prefeito Municipal no Boletim de Diaria, em
desconformidade com o DECRETO N° 496/2013, que dispdes:

“Art. 3° A diaria sera concedida mediante autorizagdo expressa
do Secretario a que o servidor esteja subordinado, e os pedidos
deverao ser protocolados e encaminhados para autorizagdo do
ordenador de despesas, e enviados a SEMFO - Secretaria
Municipal de Finangas e Orgamento para demais
procedimentos.” Grifo nosso

Outrossim, conforme preceitua o ATO DE RECOMENDAGAO N° 004/2025 — Referente a
observacao quanto as normas vigentes nos processos de diarias, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal) e autorizados pelo Prefeito Municipal.

Por fim, recomenda-se apenas maior atencido no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatorios da viagem, verificou-se que foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que
dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunioes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
213 e 214), recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestacao
deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo
informagoes detalhadas no relatério, tais como o conteldo programatico do curso ou
evento, a identificagao do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos
pertinentes a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho
realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura do préprio servidor em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se fratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboragao, nao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacdo no evento
quando ndo houver fornecimento de certificados ou diplomas. Entretanto, verificou-se que,
nos pedidos de diarias dos demais servidores que também participaram da conferéncia, foi
anexado o respectivo Certificado de Participagao. Essa pratica gera a necessidade de que
0 presente processo seja igualmente instruido com tal documento, a fim de evitar
inconsisténcias na comprovagao da presenga no evento.

A auséncia ou insuficiéncia da documentacdo comprobatdria pode resultar na devolucdo dos
valores de diarias recebidos, motivo pelo qual se reforca a importancia da reqularizacio e
complementacdo dos documentos.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacao de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000616/2025

Nome do servidor: Hillory Eva de Paula Silva

Cargo/Func¢ao: Psicéloga

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizac&o da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participagéo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao proceder a analise dos documentos relativos ao processo de concessao de diaria (fls.
218/225), verificou-se que foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;
Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
220 e 221) e haja documentagcdo que evidencia a participagdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestacdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoes
detalhadas no relatério, tais como o conteludo programatico do curso ou evento, a
identificagao do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura da propria servidora em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se fratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboracéao, nao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessdo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.

ACHADO 2:

Quanto a Errata incluida no processo (fl. 222), que tem por finalidade corrigir a fonte de
recurso para custear a despesa, verificou-se que ela nao foi assinada pelo servidor
responsavel por sua elaboracao.

Reiteramos, assim, a recomendacéo feita no item anterior, em que a validade e a veracidade
do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo qual se reforca a
necessidade de sua reqularizacao.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000617/2025

Nome do servidor: Mara Rubia Mercon Chiabi

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao proceder a analise dos documentos relativos ao processo de concessao de diaria (fls.
226/233), verificou-se que foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
228 e 229) e haja documentacdo que evidencia a participacdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestagdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoes
detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do curso ou evento, a
identificagao do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura da propria servidora em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se ftratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboragao, nao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessdo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000618/2025

Nome do servidor: lldete Mello de Oliveira

Cargo/Fun¢ao: Advogado Publico Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao proceder a analise dos documentos relativos ao processo de concessao de diaria (fls.
234/241), verificou-se que foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
236 e 237) e haja documentacdo que evidencia a participacdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestagdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoes
detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do curso ou evento, a
identificagao do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura da propria servidora em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se ftratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboragao, nao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessdo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000619/2025

Nome do servidor: Sabrina Milbratz Gabrecht

Cargo/Fungao: Coordenadora do CRAS

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizac&o da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participagéo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 242/248),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fls. 244 e 245), recomenda-se apenas maior ateng¢do no
preenchimento e na formalizacdo dos requerimentos de diarias, que devem seguir
estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Ao proceder a analise dos autos, verificou-se que foi apresentado o Relatério de Viagem
da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

I. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
244 e 245) e haja documentacdo que evidencia a participagdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboracdo da prestacdo de contas. Tal prestacdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoes
detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do curso ou evento, a
identificagao do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessdo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000620/2025

Nome do servidor: Jhorlayne Medici Malavasi

Cargo/Func¢ao: Agente de Apoio Administrativo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 249/255),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fls. 251 e 252), recomenda-se apenas maior aten¢ao no

preenchimento e na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir
estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Ao proceder a analise dos autos do processo, verificou-se que foi apresentado o Relatério
de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
251 e 252) e haja documentacdo que evidencia a participagcdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestacdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoées
detalhadas no relatério, tais como o conteludo programatico do curso ou evento, a
identificagdo do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura da propria servidora em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se fratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboracao, ndao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacio de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000621/2025

Nome do servidor: Jocinei Piontkowske

Cargo/Func¢ao: Psicélogo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor

23 correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 256/262),
constatou-se a auséncia da assinatura do Secretario Municipal de Finangas e Orgamento

no Boletim de Diaria, em desconformidade com o DECRETO N° 496/2013, que dispdes:

“Art. 3° A diaria sera concedida mediante autorizagdo expressa
do Secretario a que o servidor esteja subordinado, e os pedidos
deverao ser protocolados e encaminhados para autorizagédo do
ordenador de despesas, e enviados a SEMFO - Secretaria

Municipal de Finangas e Orgcamento para

procedimentos.” Grifo nosso

demais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Portanto, recomenda-se apenas maior ateng¢ao no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatorios da viagem, verificou-se que foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatorio contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
258 e 259) e haja documentagdo que evidencia a participagdo do servidor no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestagdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoes
detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do curso ou evento, a
identificagao do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concesséo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000622/2025

Nome do servidor: Rondinele Maier de Lima

Cargo/Func¢ao: Agente de Apoio Administrativo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 263/269),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fls. 265 e 266), recomenda-se apenas maior aten¢ao no

preenchimento e na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir
estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Ao proceder a analise dos autos do processo, verificou-se que foi apresentado o Relatério
de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunioes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
265 e 266) e haja documentacdo que evidencia a participacdo do servidor no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestacdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoées
detalhadas no relatério, tais como o conteludo programatico do curso ou evento, a
identificagdo do responsavel pela ministragdo, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura do préprio servidor em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se fratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboracao, ndao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacio de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000623/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao proceder a analise dos autos do processo (fls. 270/276), verificou-se que foi apresentado
o Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n° 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
272 e 273) e haja documentagcdo que evidencia a participagdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestagdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoées
detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do curso ou evento, a
identificagdo do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacao de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000625/2025

Nome do servidor: Rayanne Rocha Boecker

Cargo/Func¢ao: Agente de Apoio Administrativo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 277/284),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, considerando que, conforme os documentos constantes nos autos, o servigo foi
efetivamente prestado (fls. 279 e 280), recomenda-se apenas maior aten¢ao no

preenchimento e na formalizacao dos requerimentos de diarias, que devem seguir
estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Ao proceder a analise dos autos do processo, verificou-se que foi apresentado o Relatério
de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Contudo, cumpre destacar que, embora o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fls.
279 e 280) e haja documentacdo que evidencia a participacdo da servidora no evento,
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestacdo deve conter
todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo informagoées
detalhadas no relatério, tais como o conteludo programatico do curso ou evento, a
identificagdo do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais elementos pertinentes
a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho realizado.

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura da propria servidora em seu Relatério
de Prestacdo de Contas. Por se fratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboracao, ndao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacio de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000640/2025

Nome do servidor: Hillory Eva de Paula Silva

Cargo/Func¢ao: Psicéloga

Valor total: R$ 126,00

Destino: Guarapari/ES

Motivo: Fazer acompanhamento de usuaria S.B.P abrigada, que por razdes judiciais, precisou
de acompanhamento a residéncia de um familiar em Guarapari ES.

Data e horario de saida: 30/07/2025, as 9h

Data e horario de chegada: 30/07/2025, as 22h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 285/291),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:
O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Entretanto, conforme a justificativa apresentada no documento de fl. 287, na qual o Secretario
Municipal informa que “a solicitacdo prévia de diarias nao foi realizada por se tratar de uma
demanda emergencial e de cumprimento obrigatério por forga judicial. Assim, visando o
ressarcimento das despesas efetuadas no interesse da Administracdo Publica e no estrito
cumprimento da ordem judicial, solicita-se a autorizagdo para o pagamento retroativo das
diarias referentes a data mencionada”, verifica-se que o pedido se enquadra como situagao
emergencial.

Diante disso, considera-se este um ACHADO FAVORAVEL, em raz&o do zelo demonstrado
pela Secretaria ao apresentar explicacbes adicionais sobre a ocorréncia. Contudo,
recomenda-se que tais situacdes sejam evitadas ao maximo, devendo permanecer como
excegao e ndo como pratica recorrente.

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestagao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos 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 presenga), podendo,
inclusive, juntar ao processo mais de um dos comprovantes citados, que
devem ser estritamente relacionados ao evento indicado no requerimento
inaugural da diéria.

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestaciao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestagao

de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendag¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000641/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 126,00

Destino: Guarapari/ES

Motivo: Fazer acompanhamento de usuaria S.B.P abrigada, que por razdes judiciais, precisou
de acompanhamento a residéncia de um familiar em Guarapari-ES.

Data e horario de saida: 30/07/2025, as 9h

Data e horario de chegada: 30/07/2025, as 22h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 292/298),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:
O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Entretanto, conforme a justificativa apresentada no documento de fl. 294, na qual o Secretario
Municipal informa que “a solicitacdo prévia de diarias nao foi realizada por se tratar de uma
demanda emergencial e de cumprimento obrigatério por forga judicial. Assim, visando o
ressarcimento das despesas efetuadas no interesse da Administracdo Publica e no estrito
cumprimento da ordem judicial, solicita-se a autorizagdo para o pagamento retroativo das
diarias referentes a data mencionada”, verifica-se que o pedido se enquadra como situagao
emergencial.

Diante disso, considera-se este um ACHADO FAVORAVEL, em raz&o do zelo demonstrado
pela Secretaria ao apresentar explicacbes adicionais sobre a ocorréncia. Contudo,
recomenda-se que tais situacdes sejam evitadas ao maximo, devendo permanecer como
excegao e ndo como pratica recorrente.

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que
dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestagao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos 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 presenga), podendo,
inclusive, juntar ao processo mais de um dos comprovantes citados, que
devem ser estritamente relacionados ao evento indicado no requerimento
inaugural da diéria.

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestaciao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestagao

de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendag¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000642/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Sao Mateus/ES

Motivo: Participar do Apoio Técnico sobre o Trabalho Social com Familias e Territorios no
PAIF — Trilha para o contexto das condicionalidades do Programa Bolsa Familia.

Data e horario de saida: 31/07/2025, as 6h30

Data e horario de chegada: 31/07/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 299/305),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencido no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:
O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Devido a auséncia de justificativa, ndo foi possivel verificar se 0 caso em analise se enquadra
como situagao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do
horario habitual de trabalho. Considerando que a servidora participou do evento (fl. 302), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacao de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiguar eventual recorréncia de falhas.

ACHADO 3:

Ao proceder a analise dos autos do processo, verificou-se que foi apresentado o Relatério
de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora haja documentagao que evidencia a participagao do
servidor no evento (fl. 302), recomenda-se maior rigor na elaboragéo da prestagéo de contas.
Tal prestacao deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais,
incluindo informagdes detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do
curso ou evento, a identificacdo do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais
elementos pertinentes a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do
trabalho realizado.

Recomenda-se, ainda, a inclusao de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacao de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000643/2025

Nome do servidor: Jocinei Piontkowske

Cargo/Func¢ao: Psicélogo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Sao Mateus/ES

Motivo: Participar de capacitacdo de Apoio Técnico sobre o Trabalho Social com Familias e
Territorios no PAIF — Trilha para o contexto das condicionalidades do Programa Bolsa Familia.

Data e horario de saida: 31/07/2025, as 6h30

Data e horario de chegada: 31/07/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 306/312),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Devido a auséncia de justificativa, ndo foi possivel verificar se o caso em analise se enquadra
como situagao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do
horario habitual de trabalho. Considerando que o servidor participou do evento (fl. 309), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacdo de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacéao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiguar eventual recorréncia de falhas.

ACHADO 3:

Ao proceder a analise dos autos do processo, verificou-se que foi apresentado o Relatério
de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo Unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora haja documentagédo que evidencia a participagéo do
servidor no evento (fl. 309), recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagéo de contas.
Tal prestacdo deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais,
incluindo informagdes detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do
curso ou evento, a identificacdo do responsavel pela ministragao, a carga horaria e demais
elementos pertinentes a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do
trabalho realizado.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concesséo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000644/2025

Nome do servidor: Sabrina Milbratz Gabrecht

Cargo/Fungao: Coordenadora do CRAS

Valor total: R$ 63,00

Destino: Sao Mateus/ES

Motivo: Participar do Apoio Técnico sobre o Trabalho Social com Familias e Territorios no
PAIF — Trilha para o contexto das condicionalidades do Programa Bolsa Familia.

Data e horario de saida: 31/07/2025, as 6h30

Data e horario de chegada: 31/07/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 313/319),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitagdo de diarias (Anexo | e Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencido no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Devido a auséncia de justificativa, nao foi possivel verificar se o caso em analise se enquadra
como situagao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do
horario habitual de trabalho. Considerando que a servidora participou do evento (fl. 316), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacdao de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacéao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiquar eventual recorréncia de falhas.

ACHADO 3:

Ao proceder a analise dos autos do processo, verificou-se que foi apresentado o Relatério
de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagcao de contas que devera conter:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora haja documentacao que evidencia a participagao do
servidor no evento (fl. 316), recomenda-se maior rigor na elaboragéo da prestagéo de contas.
Tal prestacao deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais,
incluindo informagdes detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do
curso ou evento, a identificagdo do responsavel pela ministragcdo, a carga horaria e demais
elementos pertinentes a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do
trabalho realizado.

Recomenda-se, ainda, a inclusdo de mais de um comprovante de participacao no evento
guando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessdo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000698/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 126,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar servidor para participar de capacitacdo FNAS pelo Brasil, que acontecera no
auditério da escola superior de ciéncias da Santa Casa de Misericérdia de Vitoria, ES —
EMESCAM, AV. N.S da Penha, 2190, Santa Luiza, Vitéria, ES.

Data e horario de saida: 15/08/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 15/08/2025, as 23h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 320/326),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

[..]

§ 4°. Ap6s preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000699/2025

Nome do servidor: Otavio Marques Kloss

Cargo/Funcgao: Auxiliar Administrativo

Valor total: R$ 126,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Participar de capacitagdo FNAS pelo Brasil, que acontecera no auditério da escola
superior de ciéncias da Santa Casa de Misericérdia de Vitéria, ES — EMESCAM, AV. N.S da
Penha, 2190, Santa Luiza, Vitéria, ES.

Data e horario de saida: 15/08/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 15/08/2025, as 23h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Analisando os autos do processo (fls. 327/334), foi verificado a correlagdo do cargo/funcao
ocupado pelo servidor com o evento solicitado, onde o Decreto Municipal n°® 496/2013
determina o seguinte:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

Paragrafo unico. Entende-se por interesse da Administracao, a participagao
em cursos, seminarios, palestras, conferéncias, congressos, audiéncias ou
outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente relacionada com o
cargo ou fungao, além de viagens junto a érgdos publicos e de interesses
gerais para a administragao municipal.” Grifo nosso

Como visto no dispositivo acima, para que o servidor faga jus a diaria requerida, é
imprescindivel que o cargo ou as atribuicoes por ele efetivamente desempenhadas
guardem correlagao direta com o evento ao qual pretende comparecer. A participagédo deve
atender ao interesse da Administracao e estar alinhada as atividades desenvolvidas no ambito
do 6rgdo em que atua, em observancia aos principios da finalidade, eficiéncia e
economicidade.

Quando essa correlacado nao se verifica, configura-se desvio de finalidade publica, nao
sendo possivel identificar beneficio institucional decorrente da participacdo do servidor no
evento. Afinal, a didria € um instrumento de custeio, € ndo um beneficio; por isso, deve estar
vinculada ao interesse publico.

Conforme informado no Boletim de Diaria, o servidor ocupa o cargo de Auxiliar Administrativo,
tendo solicitado diaria para participar da capacitacdo “FNAS Pelo Brasil — Etapa Espirito
Santo/ES”. Considerando que se trata do Fundo Nacional de Assisténcia Social, envolvendo
acgdes de gestao, torna-se necessario avaliar se as atribuicbes desempenhadas pelo servidor,
na pratica, possuem vinculo com as atividades inerentes a capacitacao.

Diante disso, visando assequrar transparéncia, leqalidade e correta aplicacdo dos
recursos publicos, faz-se necessaria a apresentacao de esclarecimentos adicionais que
comprovem a pertinéncia entre as funcoes exercidas e o evento requerido. Caso tal
correlacdo ndo seja _demonstrada, podera ser determinada a devolucdo da didria
recebida, observados o contraditério e a ampla defesa.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000721/2025

Nome do servidor: Sabrina Milbratz Gabrecht

Cargo/Fungao: Coordenadora do CRAS

Valor total: R$ 126,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Participar da Sesséo Solene de entrega da Comenda do Mérito Legislativo Assistente
Social Rosemberg Soares Pereira em homenagem aos assistentes sociais.

Data e horario de saida: 27/08/2025, as 9h30

Data e horario de chegada: 27/08/2025, as 23h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizac&o da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participagéo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 335/341),
verificou-se que foi apresentado o Relatério de Viagem da servidora, conforme determina
o Decreto Municipal n® 496/2013, que dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre recomendar maior rigor na elaboragdo da prestacdo de contas. Tal
prestacdo deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais,
incluindo informagdes detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do
curso ou evento, a identificagdo do responsavel pela ministragcdo, a carga horaria e demais
elementos pertinentes a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do
trabalho realizado.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concesséo e a prestacédo de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.

ACHADO 2:

Analisando os autos do processo, foi verificado a correlagdo do cargo/fungao ocupado pela
servidora com o evento solicitado, onde o Decreto Municipal n° 496/2013 determina o
seguinte:

“Art. 1° Os Servidores publicos do Poder Executivo Municipal, membros dos
Conselhos Municipais e Conselho Tutelar que se ausentarem do municipio a
servigo e no interesse da Administragao, além de transporte, faréo jus a
diaria para cobertura de despesas com alimentacao e hospedagem.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Paragrafo unico. Entende-se por interesse da Administragao, a participagao
em cursos, seminarios, palestras, conferéncias, congressos, audiéncias ou
outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente relacionada com o
cargo ou fung¢ao, além de viagens junto a érgaos publicos e de interesses
gerais para a administragdo municipal.” Grifo nosso

Conforme se observa do dispositivo acima, a concessado de diaria esta condicionada a
demonstragdo evidente do interesse publico e a relagdo direta entre o evento e as
atribuicoes do cargo ou fungao exercida pelo servidor. Em outras palavras, a participacao
deve guardar pertinéncia tematica com as atividades desempenhadas no ambito do érgao ou
unidade administrativa de lotagdo, em conformidade com os principios da finalidade,
eficiéncia, economicidade e supremacia do interesse publico (art. 37 da Constituicao Federal).

Cabe destacar que a diaria nao possui natureza indenizatéria ampla ou carater remuneratorio,
tampouco configura beneficio pessoal. Trata-se de instrumento de custeio estritamente
vinculado ao exercicio funcional, sendo vedado seu uso para finalidades estranhas ao
interesse institucional, sob pena de afronta aos principios da legalidade, impessoalidade e
moralidade administrativa.

No caso em analise, conforme consta no Boletim de Diaria, a servidora ocupa o cargo de
Coordenadora do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, tendo solicitado diaria
para participar da “Sessao Solene de entrega da Comenda do Mérito Legislativo Assistente
Social Rosemberg Soares Pereira, em homenagem aos Assistentes Sociais”.

Entretanto, verificou-se que:

1. A premiacao é direcionada especificamente a Assistentes Sociais, ndo havendo,
a primeira vista, correlagdo funcional entre o cargo de Coordenadora do CRAS e a
natureza honorifica da homenagem prestada. Afinal, tal cargo possui atribuigées
gerenciais, administrativas, de articulagao de servigos e pode ser ocupado por servidor
graduado em qualquer curso de nivel superior, como visto no art. 2°, da Lei Municipal
n° 880, de 15 de julho de 2013.

2. A propria concessdo da comenda decorre de indicacao individual realizada pela
deputada estadual Raquel Lessa, conforme demonstrado no convite e na fotografia
juntada aos autos, evidenciando o carater pessoal e honorifico do reconhecimento.

3. O certificado expedido pelo 6rgao responsavel pela homenagem menciona
nominalmente a pessoa agraciada, e ndo a representacdo do Municipio ou de sua
equipe técnica, reforgando que nao se trata de atividade institucional, mas de distincao
individual.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Tais circunstancias podem configurar possivel desvio de finalidade, diante da utilizacdo de
recursos publicos para financiamento de participagdo em evento que nao se vincula as
atribuicdes funcionais exercidas e que possui cunho personalissimo, situagdo que encontra
vedacao expressa nos principios da impessoalidade, economicidade e legalidade.

E importante observar, ainda, que entendimentos de Tribunais de Contas — como o TCU e
diversos TCEs — tém reiteradamente fixado que diarias destinadas a participagdo em eventos
sem utilidade administrativa, ou com finalidade meramente pessoal, devem ser
recusadas, podendo inclusive ensejar devolucdo ao erario e responsabilizacdo
administrativa, conforme previsto na Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°® 8.429/1992,
art. 10 e 11), quando caracterizada lesao ao erario ou violagao de principios.

Nesse sentido, a fim de assegurar transparéncia, legalidade e correta aplicagcao dos recursos
publicos, torna-se necessaria a apresentacdo de esclarecimentos adicionais capazes de
demonstrar:

e a pertinéncia tematica entre as atribuicoes do cargo de Coordenadora do CRAS e o
evento;

e o interesse publico especifico na participacio;

e e a inexisténcia de carater pessoal, honorifico ou desvinculado das funcdes
institucionais.

Caso tais elementos ndao sejam comprovados, deve ser analisada a possibilidade de
determinar_a restituicio dos valores pagos a titulo de diaria, assequrados o
contraditorio e a ampla defesa, conforme preceitua o art. 5°, LV, da Constituicao Federal
e a legislacao administrativa aplicavel.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000728/2025

Nome do servidor: Janderson Oliveira Silva

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 63,00

Destino: Nova Venécia/ES

Motivo: Participar da Capacitagdo Inicial para os Comités de Gestdo Colegiada (Escuta
Especializada) — Regido Noroeste, promovida pelo Ministério Publico do Estado do Espirito
Santo, no dia 05 de setembro de 2025, em Nova Venécia/ES, visando o fortalecimento das
estratégias e agoes previstas na Resolugdo CONANDA n° 235/2023.

Data e horario de saida: 05/09/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 13h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao proceder a analise dos documentos relativos ao processo de concessao de diaria (fls.
342/348), verificou-se que o cargo do servidor foi mencionado de forma incorreta no Boletim
de Diarias. Observa-se que o referido servidor foi contratado, desde o ano de 2022, para
exercer a funcdo de Coordenador do CREAS, entretanto, no processo em exame, consta
equivocadamente como ocupante do cargo de Motorista.

Ressalta-se que nao se recomenda a determinacdo de devolucido dos valores recebidos a
titulo de diaria, uma vez que nao houve prejuizo ao erario e restou comprovada, conforme
demonstrado as fls. 344 e 345, a efetiva participacdo do servidor na atividade que motivou a

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

concessao. Todavia, cumpre enfatizar que a recorréncia de equivocos dessa natureza na
instrugdo de novos pedidos de diaria pode ensejar responsabilizagdes futuras, incluindo a
recomendacdo de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo disciplinar, a fim
de averiguar eventual recorréncia de falhas.

ACHADO 2:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria, constatou-se a
auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em desconformidade com a
Instrucdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

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

[...]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitacao 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 3:
O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial. Devido
a auséncia de justificativa, nao foi possivel verificar se o caso em analise se enquadra como
situagao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do horario
habitual de trabalho. Considerando que o servidor participou do evento (fl. 345), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacdo de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiquar eventual recorréncia de falhas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000729/2025

Nome do servidor: Hillory Eva de Paula Silva

Cargo/Func¢ao: Psicéloga

Valor total: R$ 63,00

Destino: Nova Venécia/ES

Motivo: Participar da Capacitagdo Inicial para os Comités de Gestdo Colegiada (Escuta
Especializada) — Regido Noroeste, promovida pelo Ministério Publico do Estado do Espirito
Santo, no dia 05 de setembro de 2025, em Nova Venécia/ES, visando o fortalecimento das
estratégias e agoes previstas na Resolugdo CONANDA n° 235/2023.

Data e horario de saida: 05/09/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 13h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 349/355),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[..]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial. Devido
a auséncia de justificativa, nao foi possivel verificar se 0 caso em andlise se enquadra como
situagcao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do horario
habitual de trabalho. Considerando que a servidora participou do evento (fl. 352), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacdao de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiquar eventual recorréncia de falhas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000731/2025

Nome do servidor: Mara Rubia Mercon Chiabi

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Nova Venécia/ES

Motivo: Participar da Capacitagdo Inicial para os Comités de Gestao Colegiada (Escuta
Especializada) — Regido Noroeste, promovida pelo Ministério Publico do Estado do Espirito
Santo, no dia 05 de setembro de 2025, em Nova Venécia/ES, visando o fortalecimento das
estratégias e agoes previstas na Resolugdo CONANDA n° 235/2023.

Data e horario de saida: 05/09/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 13h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 356/362),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e ).

[..]

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal). Por fim, recomenda-se apenas maior
atencao no preenchimento e na formalizagao dos requerimentos de diarias, que devem
seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria, constatou-se a
auséncia da assinatura do Prefeito Municipal no Boletim de Diaria, em desconformidade
com o DECRETO N° 496/2013, que dispdes:

“Art. 3° A diaria sera concedida mediante autorizagdo expressa do Secretario
a que o servidor esteja subordinado, e os pedidos deverao ser protocolados
e encaminhados para autorizagdo do ordenador de despesas, e enviados a
SEMFO - Secretaria Municipal de Finangas e Orgcamento para demais
procedimentos.” Grifo nosso

Outrossim, conforme preceitua o ATO DE RECOMENDAGCAO N° 004/2025 — Referente a
observacgao quanto as normas vigentes nos processos de diarias, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal) e autorizados pelo Prefeito Municipal. Por
fim, recomenda-se apenas maior atencao no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 3:
O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdao orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial. Devido
a auséncia de justificativa, nao foi possivel verificar se o caso em analise se enquadra como
situagao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do horario
habitual de trabalho. Considerando que a servidora participou do evento (fl. 359), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacdo de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo

disciplinar, a fim de averiguar eventual recorréncia de falhas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000732/2025

Nome do servidor: lidete Mello De Oliveira

Cargo/Fun¢ao: Advogado Publico Social

Valor total: R$ 63,00

Destino: Nova Venécia/ES

Motivo: Participar da Capacitagdo Inicial para os Comités de Gestdo Colegiada (Escuta
Especializada) — Regido Noroeste, promovida pelo Ministério Publico do Estado do Espirito
Santo, no dia 05 de setembro de 2025, em Nova Venécia/ES, visando o fortalecimento das
estratégias e agoes previstas na Resolugdo CONANDA n° 235/2023.

Data e horario de saida: 05/09/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 13h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X

02 Nome do Servidor X

03 Cargo ou Fungao X

04 | Assinatura e data do servidor solicitante X

05 Destino (localidade) X

06 Periodo de Afastamento X

07 Objetivo da Viagem X

08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)

Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X

evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 363/369),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[..]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Devido a auséncia de justificativa, ndo foi possivel verificar se 0 caso em analise se enquadra
como situagao emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do
horario habitual de trabalho. Considerando que a servidora participou do evento (fl. 366), neste
momento recomenda-se apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacdo de diaria
sem justificativa plausivel, poderdo ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiquar eventual recorréncia de falhas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000816/2025

Nome do servidor: Jocinei Piontkowske

Cargo/Func¢ao: Psicélogo

Valor total: R$ 126,00

Destino: Vila Velha/ES

Motivo: Participar do Seminario Estadual Saude Mental na Infancia e Adolescéncia, em Vila
Velha/ES, visando a troca de experiéncias e discussao de estratégias de prevencao e cuidado
em saude mental de gestantes, criangas e adolescentes.

Data e horario de saida: 24/09/2025, as 03h

Data e horario de chegada: 24/09/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

Diaria sequindo corretamente as legislacées que regem a matéria, portanto, sem achados

relevantes.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 001188/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Sao Mateus/ES

Motivo: Participar da Etapa Regional da 42 Conferéncia Nacional dos Direitos das Pessoas
LGBTI+ no dia 24 de maio de 2025 em Sao Mateus — ES, para debater, propor e fortalecer
politicas publicas que assegurem direitos, equidade e dignidade para nossa comunidade

Data e horario de saida: 24/05/2025, as 7h

Data e horario de chegada: 24/05/2025, as 20h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 382/396),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

IIl. motivo do afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participacao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagao do servidor no evento (fls. 391/392),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendagao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 001326/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Participar da Reunido Ordinaria, que sera realizada no dia 05/06/2025 (quinta-feira),
as 09h30 no auditorio da SETADES, localizado no ED. Green Tower na Rua Dr. Jodo Carlos
de Souza, 107, Barro Vermelho — Vitoria/ES.

Data e horario de saida: 05/06/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 05/06/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 397/411),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagcao de contas que devera conter:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo Unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatorio de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivacdo para concessdo da diaria, é a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos 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 presenga), podendo,
inclusive, juntar ao processo mais de um dos comprovantes citados, que
devem ser estritamente relacionados ao evento indicado no requerimento
inaugural da diéria.

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uUteis subsequentes ao retorno a sede.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas

dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico

como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores

recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participacdo do servidor no evento (fl. 408),
recomenda-se maior rigor na elaboracao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendagao de melhoria.

ACHADO 2:

Outro ponto relevante refere-se ao documento juntado aos autos como comprovante de
comparecimento ao evento. Constatou-se, na fl. 407, que o referido documento foi anexado
ao processo sem conter o nome do Secretario Municipal, apresentando um espago em
branco no local em que deveria constar a identificacdo do servidor participante.

Na sequéncia, foi incluida a Declaragao constante na fl. 408, esta sim contendo todas as
informacdes necessarias, inclusive o nome do servidor. Ressalta-se, contudo, que a
elaboragao da prestacao de contas deve observar rigorosamente os principios da legalidade,
transparéncia, eficiéncia e zelo profissional, a fim de evitar duvidas quanto a integridade e
autenticidade dos documentos apresentados.

N&o se afirma que tenha ocorrido qualquer irregularidade no presente caso, mas recomenda-
se maior cautela na producdo e conferéncia de documentos publicos. Ademais, a
apresentacdo de comprovantes adicionais, tais como fotos, cracha, lista de presenca ou
outros regqistros, teria contribuido para eliminar qualquer duvida quanto ao efetivo
comparecimento ao evento.

Por fim, reitera-se que, em caso de reincidéncia da falha e, especialmente, diante do risco
de gue documentos possam aparentar inconsisténcias ou adulteracoes, podera haver
encaminhamento para abertura de sindicancia administrativa e/ou processo
administrativo disciplinar, bem como a recomendacao de devolucdo de valores
eventualmente recebidos sem comprovacao suficiente.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 001490/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

Motivo: Participar da conferéncia do idoso que sera realizada em Barra de S&o Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 7h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 412/423),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

Il. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunioes, etc.,

de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

= Que o Relatério disposto tanto no Decreto Municipal n° 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a n&o prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que o servico tenha sido comprovadamente prestado (fl. 420) e haja documento que
indique a participacéo do servidor no evento, recomenda-se maior rigor na elaboragao da
prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestagdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 001769/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Boa Esperanca/ES

Motivo: Participar da 12 conferéncia regional de politica para as mulheres.

Data e horario de saida: 23/07/2025, as 7h

Data e horario de chegada: 23/07/2025, as 18h30

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizac&o da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participagéo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Analisando os autos do processo (fls. 424/437), verificou-se que foi apresentado o Relatério

de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagcao de contas que devera conter:

I. local de destino e pernoite;
Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;
lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Contudo, cumpre destacar que, embora o servico tenha sido comprovadamente prestado (fl.
433), recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas. Tal prestacéo deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais, incluindo
informacdes detalhadas no relatério, tais como o conteudo programatico do curso ou
evento, a identificacdo do responsavel pela ministragcao, a carga horaria e demais elementos
pertinentes a justificativa do pedido de diaria. Afinal, o Relatério € um resumo do trabalho
realizado.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacao de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.

ACHADO 2:

Constatou-se que o pedido foi protocolado em 22 de julho de 2025, um dia antes da realizagéo
do evento. Entretanto, verificou-se que a assinatura do Secretario Municipal no Boletim de
Diaria ocorreu somente em 24 de julho de 2025, ou seja, apés a participagdao na
Conferéncia.

Tal inconsisténcia ndo caracteriza, por si sO, a necessidade de devolugao imediata dos valores
recebidos. Contudo, evidencia o descumprimento do Decreto Municipal que regulamenta a
concessao de diarias, bem como do fluxo processual estabelecido. Trata-se de procedimento
que deve ser rigorosamente observado tanto pelo Secretario Municipal quanto pelo
responsavel pelo setor administrativo.

Neste momento, recomenda-se apenas maior atengdo na elaboracdo e conferéncia dos
documentos que compdem o processo de concessao de didrias. Reitera-se, entretanto, que
a reincidéncia dessa falha podera ensejar o encaminhamento para abertura de sindicancia
administrativa e/ou processo administrativo disciplinar, a fim de apurar a origem das
inconsisténcias e responsabilizar eventuais envolvidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000730/2025

Nome do servidor: Jocinei Piontkowske

Cargo/Func¢ao: Psicélogo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Nova Venécia/ES

Motivo: Participar da Capacitagdo Inicial para os Comités de Gestdo Colegiada (Escuta
Especializada) — Regido Noroeste, promovida pelo Ministério Publico do Estado do Espirito
Santo, no dia 05 de setembro de 2025, em Nova Venécia/ES, visando o fortalecimento das
estratégias e agoes previstas na Resolugdo CONANDA n° 235/2023.

Data e horario de saida: 05/09/2025, as 07h30

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 13h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X

viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)

Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X

evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Analisando os autos do processo (fls. 438/444), verificou-se que o pedido foi feito no dia do
evento. O Decreto Municipal n° 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das

diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis,
emergenciais.” Grifo nosso

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

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial. Devido
a auséncia de justificativa, nao foi possivel verificar se 0 caso em analise se enquadra como
situagdo emergencial — por exemplo, convite recebido na véspera da viagem e fora do horario
habitual de trabalho.

Considerando que o servidor participou do evento (fl. 441), neste momento recomenda-se
apenas maior atengao ao cumprimento desse requisito legal.

Ressalta-se, contudo, que em situagdes futuras, caso haja atraso na solicitacao de diaria
sem justificativa plausivel, poderao ser adotadas as medidas administrativas cabiveis,
incluindo a recomendacao de abertura de sindicancia e/ou de processo administrativo
disciplinar, a fim de averiquar eventual recorréncia de falhas.

ACHADO 2:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0005709/2025, constante a fl. 444, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000390/2025

Nome do servidor: Terezinha da Penha Dias

Cargo/Funcao: Presidente do CMAS

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Participar da Reunido ampliada deste CEAS com os conselhos municipais, no dia 19
de maio de 2025 das 9h as 16h, no auditério da Secretaria de Gestio e Recursos humanos
do Espirito Santo — SEGER, localizado (1° andar Ed. Fabio Ruschi - Av. Gov. Bley, 236 - 5°
andar - Centro, Vitéria - ES, 29010-150).

Data e horario de saida: 19/05/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 19/05/2025, as 10h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 445/452),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacio
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboracdo da prestacao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestagéao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003983/2025, constante a fl. 452, ndao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000399/2025

Nome do servidor: Alzira Ramlow

Cargo/Funcao: Gestora do Cadastro Unico

Valor total: R$ 450,00

Destino: Anchieta/ES

Motivo: Participar da Capacitacdo de Entrevistador do Cadastro Unico nos dias 26 a 30 de
maio de 2025 em Anchieta/ES.

Data e horario de saida: 26/05/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 30/05/2025, as 20h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 453/462),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Verificou-se que, no Boletim da Diaria, na aba “destino”, foi informado que a capacitacao
ocorreria na cidade de Vitdria/ES. Contudo, conforme o convite do evento e as informacoes
constantes na aba “objetivo da viagem”, o local correto da atividade era o Municipio de
Anchietal/ES.

A divergéncia entre os documentos configura inconsisténcia nas informacdes registradas no
processo, o que pode comprometer a clareza e a confiabilidade da prestagcao de contas.
Recomenda-se maior atengao no preenchimento do Boletim de Diaria, a fim de garantir

que todas as informagdes sejam fidedignas e compativeis com os documentos
comprobatérios anexados.

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VII. a presentagdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessao da diaria, € a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestagao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos 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 presenga), podendo,
inclusive, juntar ao processo mais de um dos comprovantes citados, que
devem ser estritamente relacionados ao evento indicado no requerimento
inaugural da diéria.

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

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

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacdao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 4:

No Boletim de Diaria foi solicitada a concessao de 05 (cinco) diarias simples, totalizando R$
450,00, para que a servidora participasse da capacitagcao. Contudo, no Convite juntado aos
autos (fls. 454/456), consta a seguinte informacao prestada pelo érgéo organizador do evento:

“Informamos que as didrias e a alimentagao serao custeadas pelo Estado,
ficando somente o transporte dos servidores para o local do evento sob
responsabilidade do municipio.” Grifo nosso

Observa-se, portanto, que as despesas de hospedagem e alimentacéo nos dias de realizagao
da capacitacdo seriam integralmente custeadas pelo Estado. Diante disso, é necessario
analisar o enquadramento da situacao a luz do Decreto Municipal n°® 496/2013, que disciplina
a concessao de diarias no ambito do Municipio:

“Art. 5° A diaria integral é devida sempre que for necessario o pernoite
oneroso do servidor publico em outro municipio, a cada periodo de 24 (vinte
e quatro) horas de afastamento, tomando-se como termo inicial e final para
contagem dos dias, a hora da partida e da chegada, na sede do Municipio de
Vila Pavéao.

[..]

§ 3° O servidor municipal que se ausentar do municipio a servigo para
participar de cursos, congressos, conferéncia, e eventos afins, e que tenham
a despesas com hospedagem e alimentagao custeada pela organizagao
do evento, nao fara jus a diaria.” Grifo nosso

Dessa forma, considerando que o Estado arcaria com hospedagem e alimentagao durante o
periodo do evento, a servidora, em principio, faria jus apenas as diarias correspondentes
aos dias de deslocamento (ida e retorno), para cobrir despesas no trajeto, caso existentes.

Para justificar a concessao das cinco diarias solicitadas, seria necessario demonstrar que
ocorreram custos adicionais durante todo o periodo, ndao cobertos pelo 6rgao
organizador, e que tais despesas eram indispensaveis ao servi¢o. Entretanto, até o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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presente momento, ndo foram apresentados documentos que comprovem gastos que
justifiquem a integralidade das cinco diarias recebidas.

Diante das divergéncias identificadas e em observancia aos principios do contraditério e da
ampla defesa, solicita-se ao Secretario Municipal e a servidora que apresente justificativa
formal e/ou documentagcao comprobatoria que:

o Demonstre a necessidade da concessao das cinco didrias,
especialmente considerando que, conforme informado pelo
proprio Estado, as despesas essenciais (alimentacdo e
hospedagem) ja estariam custeadas no local do evento.

A analise das justificativas permitira avaliar a regularidade do pagamento, bem como verificar
se ha ou ndo necessidade de devolugéo do valor das diarias concedidas.

ACHADO 5:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003319/2025, constante a fl. 462, ndao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
é imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000403/2025

Nome do servidor: Rondinele Maier de Lima

Cargo/Funcao: Agente de Apoio Administrativo — CRAS

Valor total: R$ 45,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

Motivo: Participar da Etapa Regional da 42 Conferéncia Nacional dos Direitos das Pessoas
LGBTI+ no dia 24 de maio de 2025 em Sao Mateus — ES, para debater, propor e fortalecer
politicas publicas que assegurem direitos, equidade e dignidade para nossa comunidade.

Data e horario de saida: 24/05/2025, as 07h

Data e horario de chegada: 24/05/2025, as 20h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 463/471),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitacao de diarias (Anexo | e ).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivacdo para concessao da diaria, € a
comprovagao documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO DE
CONTAS, entdo recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

= A prestagao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apés o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga, crachas
ou qualquer outro comprovante de sua presencga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao 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 diarias recebidas dentro do
prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragdo da prestagcao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste momento,
contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendagao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003321/2025, constante a fl. 469, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
é imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.

ACHADO 4:

No que se refere a prestagao de contas, verifica-se que a juntada de documentos ao processo
apresenta falhas relevantes. Consta, na fl. 470, uma lista de presenga com o nome e
assinatura do servidor Rondinele Maier de Lima. Entretanto, na fl. 471, foi anexado o cracha
de participagao emitido em nome do Secretario Municipal de Assisténcia Social, Sr. Ademir
Maria Teixeira.

A divergéncia entre os documentos comprobatorios caracteriza uma inconsisténcia nas
informacdes registradas no processo, 0 que compromete a clareza, a rastreabilidade e a
confiabilidade da comprovacgao da participagao no evento.

Diante dessa incongruéncia, recomenda-se maior zelo na organizacao e na juntada de
documentos que compdem a prestacdao de contas, a fim de assegurar que todas as
informacdes sejam fidedignas, coerentes entre si e adequadamente comprovadas. Essa
medida é essencial para evitar duvidas quanto a autenticidade e reqularidade dos
registros apresentados.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000424/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Buscar Coordenadora que esta participando da Capacitacido de Entrevistador do
Cadastro Unico que teve inicio no dia 26 e terminara no dia 30 de maio de 2025 em
Anchieta/ES.

Data e horario de saida: 30/05/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 30/05/2025, as 20h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 472/478),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencido no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designacéo;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacio
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fl. 473/475) e haja documento
que indique a participagao do servidor no evento, recomenda-se maior rigor na elaboragao
da prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003320/2025, constante a fl. 478, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n® 000427/2025

Nome do servidor: Hillory Eva de Paula Silva

Cargo/Funcao: Psicéloga

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Participar do langamento do Pacto Estadual pelo Enfrentamento a Violéncia contra
as Mulheres e Prevengao ao Feminicidio em Vitéria ES.

Data e horario de saida: 02/06/2025, as 05h

Data e horario de chegada: 02/06/2025, as 19h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 479/486),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatorios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem da servidora, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013,
que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, a requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovagdo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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 Relatdério disposto tanto no Decreto Municipal n® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacéao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fl. 481/483) e haja documento
que indique a participacao da servidora no evento, recomenda-se maior rigor na elaboragao
da prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003322/2025, constante a fl. 486, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000428/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar psicologa para participar do langamento do Pacto Estadual pelo Enfrentamento
a Violéncia contra as Mulheres e Prevencao ao Feminicidio em Vitéria ES.

Data e horario de saida: 02/06/2025, as 05h

Data e horario de chegada: 02/06/2025, as 19h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 487/494),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatorios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovagdo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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 Relatdério disposto tanto no Decreto Municipal n® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacéao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fl. 489/491) e haja documento
que indique a participagao do servidor no evento, recomenda-se maior rigor na elaboragao
da prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003323/2025, constante a fl. 494, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000443/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar o Secretario Municipal de Assisténcia Social para participar da Reuniao
Ordinaria, que sera realizada no dia 05/06/2025 (quinta-feira), as 09h30 no auditério da
SETADES, localizado no ED. Green Tower na Rua Dr. Jodo Carlos de Souza, 107, Barro
Vermelho — Vitoria/ES.

Data e horario de saida: 05/06/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 05/06/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 495/502),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[...]
§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:
Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

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

= Lembrando que a ndo prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 499),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e

prestagéo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ACHADO 3:

Outro ponto relevante refere-se ao documento juntado aos autos como comprovante de
comparecimento ao evento. Conforme ja verificado anteriormente no Processo n°
001326/2025 — que tratou da concessao de diaria ao Secretario Municipal — constatou-se, na
fl. 499, que o documento apresentado foi anexado ao processo sem a identificacdo do
Secretario, permanecendo em branco o espago destinado ao nome do participante.

Diante da repeticado dessa mesma irregularidade documental, reforga-se a recomendacao ja
realizada naquele processo: é imprescindivel que haja maior atengao e zelo na elaboragao
e na juntada dos documentos de comprovacdo, garantindo que contenham todas as
informacdes necessarias a validagao da participacao no evento.

A auséncia de identificagdo no comprovante fragiliza a prestacao de contas e pode ensejar
duvidas quanto a autenticidade do documento, gerando risco de eventual determinacao
futura de restituicdo de valores cuja comprovagao seja considerada insuficiente.

ACHADO 4:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003301/2025, constante a fl. 502, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000454/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 60,00

Destino: Colatina/ES

Motivo: Levar crianca/ adolescente para realizar exame de violéncia sexual no servico médico
legal em Colatina — ES

Data e horario de saida: 06/06/2025, as 06h

Data e horario de chegada: 06/06/2025, as 14h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagé(_) do. meio de tfanspo.rt.e: géreo ou terrestre. (’Se al yx
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor s&o
encontrados documentos que confirmam a participacdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concesséo de diaria (fls. 503/507),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

que deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatorios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovagdo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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 Relatdério disposto tanto no Decreto Municipal n® 496/2013
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacéao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que o servigo tenha sido comprovadamente prestado (fl. 504) e haja documento que
indique servico prestado pelo servidor, recomenda-se maior rigor na elaboragcao da
prestacao de contas, que deve conter todos os documentos exigidos pelos normativos
municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003302/2025, constante a fl. 507, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000455/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 45,00

Destino: Ecoporanga/ES

Motivo: Levar Conselheiros Tutelares para realizar visita sob determinagéao judicial no prazo
de 48 horas juntamente com o conselho Tutelar de Ecoporanga no Municipio de Ecoporanga

- ES.

Data e horario de saida: 01/06/2025, as 7h

Data e horario de chegada: 01/06/2025, as 13h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 508/514),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

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

solicitacdo de diarias (Anexo | e Il).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[..]

§ 4°. Apds preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Entretanto, conforme a justificativa apresentada na Declaragao de fl. 511, na qual o
Secretario Municipal informa que “a necessidade da diaria retroativa justifica-se uma vez que
o Conselho Tutelar trabalha em regime de Plantdo estando a disposicdo de emergéncias que
podem ocorrer em qualquer hora ou dias da semana, ou seja, em caso de situagées e
demandas imprevisiveis.”, verifica-se que o pedido se enquadra como situagao emergencial.

Diante disso, considera-se este um ACHADO FAVORAVEL, em razdo do zelo demonstrado
pela Secretaria ao apresentar explicacbes adicionais sobre a ocorréncia. Contudo,
recomenda-se que tais situacdes sejam evitadas ao maximo, devendo permanecer como
excegao e nao como pratica recorrente.

Por fim, recomenda-se, ainda, que, em situagbes emergenciais, os pedidos de diaria sejam
formalizados no dia da viagem e, em ultima hipotese, imediatamente no dia util seguinte.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:
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“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:




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

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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 Relatdrio disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
quanto na Lei Municipal n® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede.

= Lembrando que a nao prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragdo da prestacao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao

de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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ACHADO 4:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003324/2025, constante a fl. 514, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000517/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Levar idoso, usuario dos servicos da Assisténcia Social, portador de deficiéncia fisica
e mental, para realizar pericia médica pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS no dia
13/06/2025 na cidade de Vitéria.

Data e horario de saida: 13/06/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 13/06/2025, as 21h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 515/519),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“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 Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede.
= Lembrando que a nao prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, podera ensejar a devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragdo da prestacao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste momento,
contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.

ACHADO 3:

Em relacdo ao documento utilizado para comprovar a necessidade de deslocamento, bem
como a prestagado de contas (fl. 516), verifica-se que a imagem anexada ao processo (seja
fotografia ou digitalizacdo) encontra-se parcialmente cortada, o que compromete a
visualizagdo integral das informagdes e, consequentemente, a verificagdo plena da
veracidade do conteudo apresentado.

Apesar disso, foi possivel identificar o nome do usuario e o motivo do deslocamento,
permitindo, ao menos neste momento, a analise minima necessaria para continuidade do
procedimento. Assim, recomenda-se, por ora, apenas maior atengao quanto a qualidade e
integridade das imagens inseridas no processo, a fim de assegurar que os documentos
anexados sejam completos, legiveis e aptos a comprovar adequadamente os fatos
declarados.

ACHADO 4:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003523/2025, constante a fl. 519, ndao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000524/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 84,00

Destino: Rio Bananal/ES

Motivo: Buscar e levar palestrante que ira ministrar a palestra da Conferéncia Municipal de
Assisténcia Social no dia 17/06/2025.

Data e horario de saida: 17/06/2025, as 3h30

Data e horario de chegada: 17/06/2025, as 17h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 520/525),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior aten¢ado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apods o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboracdo da prestacao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste momento,
contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendagao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0003616/2025, constante a fl. 525, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
é imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000540/2025

Nome do servidor: Otavio Marques Kloss

Cargo/Funcgao: Auxiliar Administrativo

Valor total: R$ 63,00

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

Motivo: Participar da Conferéncia do ldoso que sera realizada em Barra de Sao Francisco em
26/06/2025.

Data e horario de saida: 26/06/2025, as 7h30

Data e horario de chegada: 26/06/2025, as 18h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessdo de diaria (fls. 526/531),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instru¢do Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de

solicitacao de diarias (Anexo | e Il).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atengao no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Quanto aos documentos comprobatérios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o
Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestag¢ao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagédo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenga no local de destino, conforme a solicitagéo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndo comprovadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participacdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presencga,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n°® 1.228/2019, seja apresentado para prestacio
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como _do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestacao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestagéao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste momento,
contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0004109/2025, constante a fl. 531, ndao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000612/2025

Nome do servidor: Brian de Freitas Campos

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 84,00

Destino: Pedro Canario/ES

Motivo: Atender uma demanda com objetivo de buscar uma adolescente com problemas
psiquiatricos que fugiu de casa.

Data e horario de saida: 15/07/2025, as 18h

Data e horario de chegada: 15/07/2025, as 00h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 532/536),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:

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

solicitagcao de diarias (Anexo | e II).

[..]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°. Apos preencher o formulario de solicitagdo 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 funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrugdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior aten¢ado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

O Decreto Municipal n® 496/2013 estabelece o seguinte quanto a programacao das diarias:

“Art. 4° A concessao da diaria devera ser programada com 02 (dois) dias de
antecendéncia e sera condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentaria
especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes
emergenciais.” Grifo nosso

O referido dispositivo estabelece que todas as diarias devem ser programadas com
antecedéncia minima de dois dias, salvo quando configurada situagao emergencial.

Entretanto, conforme a justificativa apresentada na Declaragao de fl. 533, na qual o
Secretario Municipal informa que “a necessidade da diaria retroativa justifica-se uma vez que
o Conselho Tutelar de Vila Pavao atende situacbes adversas que necessitam de tomadas de
providencias urgentes com situagées e demandas imprevisiveis.”, verifica-se que o pedido se
enquadra como situagdao emergencial.

Diante disso, considera-se este um ACHADO FAVORAVEL, em raz&o do zelo demonstrado
pela Secretaria ao apresentar explicacbes adicionais sobre a ocorréncia. Contudo,
recomenda-se que tais situacdes sejam evitadas ao maximo, devendo permanecer como
excegao e ndo como pratica recorrente.

Por fim, recomenda-se, ainda, que, em situagbes emergenciais, os pedidos de diaria sejam
formalizados no dia da viagem e, em ultima hipotese, imediatamente no dia util seguinte.
ACHADO 3:

Quanto aos documentos comprobatdrios da viagem, verificou-se que nao foi apresentado o

Relatério de Viagem do servidor, conforme determina o Decreto Municipal n® 496/2013, que
dispoe:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestacao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servico;

lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VL. nos casos de participagcdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo Unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apoés o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacgédo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

= Lembrando que a nao prestacdo de contas das diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, tanto por parte do servidor publico
como _do agente politico, podera ensejar a devolucao integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ademais, recomenda-se maior rigor na elaboragdo da prestagcao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Considera-se importante, ainda, alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e prestacao
de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.

ACHADO 4:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0004549/2025, constante a fl. 536, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n% ECM — Diarias n°® 000722/2025

Nome do servidor: Sabrina Milbratz Gabrecht

Cargo/Fung¢ao: Coordenadora do CRAS

Valor total: R$ 441,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Capacitacdo sobre o Sistema de Gestao de Condicionalidades do Programa Bolsa
Familia (SICON), promovida pela SETADES, nos dias 04 e 05 de setembro de 2025, das 8h
as 18h, na Escola de Servigo Publico do Espirito Santo — ESESP, em Vitéria/ES. O objetivo é
aprimorar o uso do SICON na gestao das condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com
atividades praticas e analise de dados

Data e horario de saida: 04/09/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 23h30

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Sea| y
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X

evento.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X

11 Bilhetes de Passagens (vias originais)

12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacao.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagc&o da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagao no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da datado | X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéo X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nao foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . g
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 537/545),
constatou-se a auséncia da assinatura da requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015, que dispde:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

[..]

§ 4°. Ap6s preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n® 0005716/2025, constante a fl. 545, nao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
é imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000723/2025

Nome do servidor: Fabiola Medeiros de Freitas

Cargo/Funcgao: Assistente Social

Valor total: R$ 441,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Capacitacdo sobre o Sistema de Gestdo de Condicionalidades do Programa Bolsa
Familia (SICON), promovida pela SETADES, nos dias 04 e 05 de setembro de 2025, das 8h
as 18h, na Escola de Servigo Publico do Espirito Santo — ESESP, em Vitéria/ES. O objetivo é
aprimorar o uso do SICON na gestao das condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com
atividades praticas e analise de dados

Data e horario de saida: 04/09/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 23h30

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Sea| y
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 | As folhas do processo estao devidamente numeradas X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

11

Bilhetes de Passagens (vias originais)

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizagao.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizacédo da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagao no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacéo

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 546/554),
constatou-se que na Nota de Pagamento n°® 0005717/2025, constante a fl. 554, nao consta
a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta. Para que o
pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado, é
imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse modo,
recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas obrigatorias,

a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000724/2025

Nome do servidor: Maykow Morgan

Cargo/Funcgao: Auxiliar Administrativo do CRAS

Valor total: R$ 441,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Capacitacdo sobre o Sistema de Gestdo de Condicionalidades do Programa Bolsa
Familia (SICON), promovida pela SETADES, nos dias 04 e 05 de setembro de 2025, das 8h
as 18h, na Escola de Servigo Publico do Espirito Santo — ESESP, em Vitéria/ES. O objetivo é
aprimorar o uso do SICON na gestao das condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com
atividades praticas e analise de dados

Data e horario de saida: 04/09/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 23h30

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S

01 Requisi¢ao de Diarias X

02 Nome do Servidor X

03 Cargo ou Fungéao X

04 | Assinatura e data do servidor solicitante X

05 Destino (localidade) X

06 Periodo de Afastamento X

07 Objetivo da Viagem X

08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Sea| y
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,

09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.

10 | As folhas do processo estao devidamente numeradas X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

11

Bilhetes de Passagens (vias originais)

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizagao.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizacédo da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagao no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacéo

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 555/563),
constatou-se a auséncia da assinatura do requerente no Boletim de Diaria, em
desconformidade com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, que dispoe:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

[..]

§ 4°. Ap6s preencher o formulario de solicitagdo 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 fungédo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, conforme preceitua a Instrucdo Normativa supracitada, os formularios/boletins de
diarias devem estar devidamente preenchidos e assinados tanto pelo servidor requerente
quanto pela chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, recomenda-se apenas maior atencado no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Além disso, constatou-se a auséncia de assinatura do proprio servidor em seu Relatério
de Prestacao de Contas (fls. 558/559). Por se tratar de um documento autodeclaratério e de
responsabilidade direta do participante, € de suma importancia que o servidor o assine apés
a sua elaboracéao, nao sendo suficiente apenas a assinatura do Secretario da pasta.

A validade e a veracidade do documento dependem das assinaturas necessarias, motivo pelo
qual se reforca a necessidade de sua reqularizacéo.

Ademais, considera-se oportuno alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada para
a necessidade de observancia estrita as normas que regem a concessao e a prestacao de
contas de diarias, cumprindo integralmente os procedimentos legais aplicaveis.

Neste momento, entretanto, registra-se apenas o alerta e a recomendacao de melhoria.

ACHADO 3:

Foi observado, ainda, que na Nota de Pagamento n°® 0005718/2025, constante a fl. 563, ndao
consta a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n°® 000725/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 126,00

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Conduzir os servidores da Secretaria até a Escola de Servico Publico do Espirito
Santo — ESESP, em Vitéria/ES, para participacado na Capacitacido sobre o Sistema de Gestao
de Condicionalidades do Programa Bolsa Familia (SICON).

Data e horario de saida: 04/09/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 04/09/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisi¢ao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estdo devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 564/574),
constatou-se que na Nota de Pagamento n° 0005719/2025, constante a fl. 574, ndo consta

a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO

CHECKLIST
PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: ECM — Diarias n° 000726/2025

Nome do servidor: Valcimar Ohnesorg

Cargo/Func¢ao: Motorista

Valor total: R$ 126,00

Destino: Vitoria/ES

Motivo: Buscar os servidores ao término da Capacitacdo sobre o Sistema de Gestao de
Condicionalidades do Programa Bolsa Familia (SICON), realizada na Escola de Servigo
Publico do Espirito Santo — ESESP, em Vitéria/ES, nos dias 04 e 05 de setembro de 2025, e
conduzi-los de volta ao municipio de Vila Pavao.

Data e horario de saida: 05/09/2025, as 10h

Data e horario de chegada: 05/09/2025, as 23h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X

viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)

Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do| X

evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
1 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 575/585),
constatou-se que na Nota de Pagamento n° 0005720/2025, constante a fl. 585, ndo consta

a assinatura do Excelentissimo Prefeito Municipal e do Secretario da pasta.

Para que o pagamento seja efetivado e o processo seja considerado devidamente encerrado,
€ imprescindivel que constem todas as assinaturas das autoridades competentes. Desse
modo, recomenda-se que nenhum documento seja finalizado sem as assinaturas
obrigatérias, a fim de garantir a regularidade, a formalidade e a conformidade processual.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 000693/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assistente Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Vitoria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar do 1° Seminario Municipal do Servico de Protecdo e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos — PAEFI, que ira acontecer no dia 14/03/2025 no
auditério da Prefeitura Municipal de Vitéria /ES.

Data e horario de saida: 14/03/2025, as 04h

Data e horario de chegada: 14/03/2025, as 20h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e . X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenga).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéo X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 586/597),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do Municipio

a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
lll. motivo do afastamento;

IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;
V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc., de

acordo com os objetivos ensejados da designacgao;

VL. nos casos de participacdo em cursos, seminarios, congressos e correlatos,

deveréo ser apresentados certificado de participagao;

288

G202/T00000 oN ®BlOoNPNY 8P OloIe|9y
60T T2J02J8PE-E/G8-TPS-9902-E/ TeITO® :aney) /Iq Aob sa oenede|in mmm//:sdiy :9SSaay "ajuawelbip opeuissy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que néo prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

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

= A prestacéo de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto) dia
util apés o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagado no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenga, crachas
ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n® 1.228/2019, seja apresentado para prestacio 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 legislacdes, tanto por parte do servidor publico como do
agente politico, poderd ensejar a devolucéo integral dos valores recebidos,
estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (594),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestag¢ao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais. Cumpre enfatizar que o documento
apresentado como comprovante de comparecimento ao evento nao_esta nitido, o que
dificulta a identificagdo do participante e compromete a transparéncia do processo.

Ressalte-se, ainda, que o servidor esta obrigado a apresentar documentos legiveis e claros,
assegurando veracidade, transparéncia e lisura ao procedimento de solicitagdo de diarias.
Ademais, recomenda-se a inclusdo de mais de um comprovante de participacdo no
evento quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concesséo e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais. Neste
momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendagao de melhoria.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 000925/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Vitéria/ES

Motivo: Participar da reunido ordinaria da COGEMASES, que sera realizada no dia 14 de
abril de 2025 no auditério da SETADES em Vitéria/ES.

Data e horario de saida: 14/04/2025, as 4h

Data e horario de chegada: 14/04/2025, as 21h

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungéao X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagéq do. meio de tfanspo.rtle: Qéreo ou terrestre. (’Se al x
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessao de diaria esta expressamente X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a

13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor, X
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14 No caso de concessao de didrias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacéo.

15 As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizagédo da viagem.
Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor sao

16 encontrados documentos que confirmam a participacdo no X
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

17 prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liquidacéao X

20 Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho X
Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens nado foram realizadas ou valores

22 recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).
No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

23 . o
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdsito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 598/609),
verificou-se que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n° 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do

Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;
lll. motivo do afastamento;
IV. nimero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunibes, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagéo;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagéo;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagao prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias nao comprovadas.

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos 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 presenga), 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
quanto na Lei Municipal n® 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

de contas, contendo a assinatura do préprio beneficiario da diaria e dentro
do prazo maximo de até 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede.

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

Recomenda-se, assim, maior rigor na elaboragcao da prestagiao de contas, que deve
conter todos os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacdo de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendacgao de melhoria.

ACHADO 2:

Outro ponto relevante diz respeito ao documento juntado aos autos como comprovante de
comparecimento ao evento. Verifica-se, a fl. 606, que referido documento foi anexado sem
conter o nome do Secretario Municipal, apresentando espago em branco justamente no
campo destinado a identificagdo do servidor participante.

Ressalte-se que a elaboracdo da prestagdo de contas deve observar rigorosamente os
principios da legalidade, da transparéncia, da eficiéncia e do zelo profissional, de modo a
evitar qualquer duvida quanto a integridade e a autenticidade dos documentos apresentados.
E dever de todos os servidores publicos e agentes politicos prestar contas dos valores
recebidos, conforme previsto na Lei de Improbidade Administrativa, na Lei Organica
Municipal e demais normas correlatas.

Ademais, a apresentagdo de comprovantes complementares, como fotografias, cracha de
identificacdo, lista de presenca ou outros registros, teria contribuido para afastar eventuais
duvidas quanto ao efetivo comparecimento ao evento.

Diante do exposto, e visando assegurar _a transparéncia, a legalidade e o correto
empreqo dos recursos publicos, mostra-se necessaria a apresentacdao de
esclarecimentos adicionais, bem como de documentos capazes de comprovar a
participacdo do Secretario no evento indicado. Caso tal participacdo nao seja
demonstrada, podera ser determinada a restituicao da diaria recebida, observando-se
o contraditério e a ampla defesa.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°: 000891/2025

Nome do servidor: Ademir Teixeira Maria

Cargo/Funcgao: Secretario Municipal de Assistente Social

Valor total: R$ 161,92

Destino: Barra de Sao Francisco/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar de reunido direcionado as microrregides com a participacdo de
profissionais da Assisténcia Social e Seguranga Alimentar do Estado do Espirito Santo e
agricultores do Programa Compra Direta de Alimentos (CDA) — Microrregido Noroeste, o
evento sera realizado pela SETADES no dia 08 de abril na Camara Municipal de Barra de Sao
Francisco/ES.

Data e horario de saida: 08/04/2025, as 06h20

Data e horario de chegada: 08/04/2025, as 15h

N° DESCRIGAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicao de Diarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Fungao X
04 Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicagdo do meio de transporte: aéreo ou terrestre. (Se a X
viagem foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do veiculo)
Consta no requerimento de diaria o convite, folder,
09 comprovante de inscricdo ou documento equivalente do | X
evento.
10 As folhas do processo estao devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12

O processo de concessdo de diaria esta expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

13

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concessao de
diarias.

14

No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi
precedida de autorizacgéo.

15

As diarias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagc&o da viagem.

16

Na prestacao de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participacdo no
evento (folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presenca).

17

O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contadas da data do
regresso ao Municipio.

18

Nota de Empenho

19

Nota de Liquidacao

20

Ordem Bancaria/Cheque/Transferéncia/PIX

21

Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

X | X | X | X

22

Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de 05
dias, cujas viagens ndo foram realizadas ou valores
recebidos em excesso (Anexar comprovante, original, de
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depdsito
bancario).

23

No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancario).

ACHADO 1:

Ao analisar os documentos referentes ao processo de concessao de diaria (fls. 610/620),
constatou-se a auséncia da assinatura do Secretario Municipal de Finangas e Orgamento

no Boletim de Diaria, em desconformidade com o DECRETO N° 496/2013, que dispdes:

“Art. 3° A diaria sera concedida mediante autorizagdo expressa
do Secretario a que o servidor esteja subordinado, e os pedidos
deverao ser protocolados e encaminhados para autorizagcdo do
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ordenador de despesas, e enviados a SEMFO - Secretaria
Municipal de Finangas e Orgamento para demais
procedimentos.” Grifo nosso

Portanto, recomenda-se apenas maior ateng¢ao no preenchimento e na formalizagao dos
requerimentos de diarias, que devem seguir estritamente as normas que regem a matéria.

ACHADO 2:

Verificou-se, ainda, que nao foi apresentado o Relatério de Viagem do servidor, conforme
determina o Decreto Municipal n°® 496/2013, que dispde:

“Art. 9°. O servidor/conselheiro devera apresentar a Tesouraria do
Municipio a prestagao de contas que devera conter:

l. local de destino e pernoite;

Il. dia e hora da partida e da chegada a sede do servigo;

lll. motivo do afastamento;

IV. numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V. relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides, etc.,
de acordo com os objetivos ensejados da designagao;

VI. nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos e
correlatos, deverao ser apresentados certificado de participagao;

VII. a presentagao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e
pelo Secretario onde estiver lotado.

Paragrafo unico. A pretagédo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia util apos o regresso da viagem.

Art. 10. A Tesouraria comunicara ao Departamento de Recursos Humanos os
descontos a serem feitos na folha de pagamento do servidor que nao prestar
contas de diarias recebidas ou que tiver despesas impugnadas.” Grifo nosso

Diante disso, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo o resumo das
atividades realizadas, bem como apresentar certificado ou outro documento que comprove
sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia, sob pena de ter de restituir
as diarias ndao comprovadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ressalta-se ainda o conteudo do Ato de Recomendagao n° 004/2024, desta UCCI, o qual
reforca a necessidade de cumprimento rigoroso das normas referentes & concesséo e
prestacao de contas de diarias. Em sua alinea “e”, destaca-se:

“e) Tao importante quanto a motivagdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTAGAO
DE CONTAS, entao recomenda-se o seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

= A prestacao de contas das diarias devera ser realizada até o 5° (quinto)
dia Gtil apos o regresso da viagem, contendo documentos que confirmam a
participagdo no evento (diplomas, certificados, fotos, lista de presenca,
crachas ou qualquer outro comprovante de sua presenga), 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
quanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestacao
de contas, contendo a assinatura do préprio 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 diarias recebidas
dentro do prazo estipulado nas legislacdes, 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.”

Ainda que haja documento que indique a participagdo do servidor no evento (fl. 617),
recomenda-se maior rigor na elaboragao da prestagao de contas, que deve conter todos
os documentos exigidos pelos normativos municipais.

Ademais, recomenda-se a inclusdo de mais de um comprovante de participacdo no
evento quando nao houver fornecimento de certificados ou diplomas.

Ademais, considera-se importante alertar os gestores e servidores da Secretaria analisada
para que se empenhem em cumprir rigorosamente as regras referentes a concessao e
prestacao de contas de diarias, observando integralmente os procedimentos legais.

Neste momento, contudo, registra-se apenas o alerta e a recomendac¢ao de melhoria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

3. RECOMENDAGOES

Apds analise dos processos de diarias da Secretaria Municipal de Assisténcia Social de Vila
Pavao/ES e considerando os Achados de Auditoria, esta Unidade Central de Controle Interno
— UCCI faz as seguintes RECOMENDAGOES:

3.1 Que a Secretaria analisada tome ciéncia dos pontos identificados, conforme checklist
elaborado para todas as diarias examinadas, juntamente com os respectivos achados.
Recomenda-se a adogdo das medidas necessdarias para estudo, correcao e
aprimoramento dos procedimentos internos, a fim de prevenir a reincidéncia das falhas
observadas.

» Ressalta-se que, caso as irregularidades persistam em processos futuros,
poderao ser indicadas medidas administrativas cabiveis, em conformidade com a
legislacao vigente e com as normas de controle interno.

3.2 Cada achado identificado — seja falha, erro, deficiéncia ou irregularidade — podera ser
objeto de manifestagao por parte da Secretaria, mediante apresentagdo de justificativa
adequada e/ou documentos comprobatdrios.

» Caso haja concordancia com o achado, a Secretaria devera formalizar essa
posigcao por meio de documento encaminhado a este Setor, para fins de registro e
andamento processual.

3.3 Em algumas diarias foram constatados ACHADOS RELEVANTES que, na auséncia de
justificativas devidamente fundamentadas e/ou de documentagdo complementar, poderao
ensejar a restituicao dos valores considerados ndo comprovados, conforme legislagao
aplicavel. Para assegurar o exercicio do contraditério e da ampla defesa, sao indicadas
abaixo as diarias correspondentes:

» ECM - Diarias 000254/2025

Jhorlayne Medici Malavasi

Agente de Apoio Administrativo

Participar do Encontro Busca Ativa Escolar no Espirito Santo que acontecera no dia
08/04/2025, no auditério da Faculdade Estacio de Sa, em Vitéria/ES.

Vide fls. 565/58, achado 2

» ECM - Diarias n° 000542/2025

Brian de Freitas Campos

Motorista

Buscar usuario que se encontra em Vulnerabilidade Social no Distrito de Praga
Rica, usuario atendido pelo CRAS e CREAS de Vila Pavao — ES. E levar o mesmo
para a Rodoviaria de Nova Venécia — ES, onde o mesmo embarcou aos cuidados
de seus familiares.

Vide fls. 118/122, achado 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

» ECM - Diarias n° 000699/2025

Otavio Marques Kloss

Auxiliar Administrativo

Participar de capacitacao FNAS pelo Brasil, que acontecera no auditério da escola
superior de ciéncias da Santa Casa de Misericérdia de Vitéria, ES — EMESCAM,
AV. N.S da Penha, 2190, Santa Luiza, Vitoria, ES.

Vide fls. 180/182, achado 1

» ECM - Diarias n° 000721/2025

Sabrina Milbratz Gabrecht

Coordenadora do CRAS

Participar da Sessao Solene de entrega da Comenda do Meérito Legislativo
Assistente Social Rosemberg Soares Pereira em homenagem aos assistentes
sociais.

Vide fls. 183/187, achado 2

> ECM - Diarias n° 000399/2025

Alzira Ramlow

Gestora do Cadastro Unico

Participar da Capacitacdo de Entrevistador do Cadastro Unico nos dias 26 a 30 de
maio de 2025 em Anchieta/ES.

Vide fls. 222/227, achado 4

» Processo n° 000925/2025

Ademir Teixeira Maria

Secretario Municipal de Assisténcia Social

Participar da reunido ordinaria da COGEMASES, que sera realizada no dia 14 de
abril de 2025 no auditério da SETADES em Vitéria/ES.

Vide fls. 290/293, achado 2

4. CONSIDERAGOES FINAIS

Considerando os Achados de Auditoria nos processos de didrias da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social - SEMAS, esta Unidade Central de Controle Interno — UCCI encaminha o
presente Relatério de Submissédo de Achados para conhecimento dos fatos relatados.

Objetivando conceder o direito ao contraditério e a ampla defesa dos envolvidos, cabe a esta
equipe estipular o PRAZO DE 10 (DEZ) DIAS CORRIDOS para que 0s responsaveis possam
contestar este relatério, podendo ser prorrogado, uma unica vez, mediante justificativa
fundamentada, conforme estabelecido no art. 13, da Instrugao Normativa SCI n°® 003/2013.
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Assim, caso a SEMAS opte por seguir as recomendagdes indicadas em cada achado ou
apresentar manifestacdo/defesa, devera o responsavel emitir um documento informando a

esta UCCI, em tempo habil.
Sem mais para o momento.

Vila Pavao/ES, 04 de dezembro de 2025.

Assinado por CESAR AUGUSTO PIMENTEL FRAGA FILHO

108, *k Hkk_kx

Prefeitura Municipal de Vila Pavédo
04/12/2025 10:49:44

CESAR AUGUSTO P. FRAGA FILHO
Auditor Publico Interno
Mat. 005025 — CRA/ES 17392

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

Assinado por RAIANNY JOANN MORGAN

1. 3G Hkk dkk ek

Prefeitura Municipal de Vila Pavao
04/12/2025 10:48:03

RAIANNY JOANN MORGAN
Auditora Publica Interna
Mat. 004771 — CRA/ES 25135
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

AUDITORIA NAS DIARIAS CONCEDIDAS PELA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Vila Pavao — 2025

Rua Travessa Pavéo, n° 80 — Centro - CEP 29.843-000 - Telefax: (27) 3753.1001 — Ramal 150
e-mail: auditoria@vilapavao.es.qov.br - www.vilapavao.es.gov.br
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3. ORIGEM:
PROJETO/SERVICO: PAAI/2025

Auditoria Interna de
Conformidade.

Atendimento ao PAAI/2025
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Relatério: 001
Exercicio: 2025
Acao de Auditorias: Prestacido de contas das diarias concedidas.

Orgao Auditado: Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.

1. INTRODUCAO

A Auditoria Interna tem como propdsito primordial, apoiar e assessorar a gestdo quanto ao
controle da legalidade e conformidade dos atos administrativos.

Em cumprimento ao Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna — PAAINT 2025,
apresenta-se o Relatdrio de Auditoria sobre as concessdes de diarias da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social — SEMAS aos seus servidores.

Este trabalho contém o resultado das analises realizadas acerca da regularidade das
prestacdes de contas das didrias entregues a esta Unidade Central de Controle Interno, sendo
o trabalho efetivado no periodo de 17/11/2025 a 29/12/2025, e executado de acordo com os
procedimentos de auditoria aceitos, na extensdo julgada necessaria as circunstancias
apresentadas e ndo havendo restricado aos exames.

2. OBJETIVOS GERAIS

Os objetivos da auditoria sao a verificagdo da adequacgao e conformidade das concessdes de
diarias, bem como busca identificar os achados de auditoria e as respectivas recomendacdes
e sugestdes de melhoria.

Os trabalhos realizados pela Auditoria Interna sao pautados nas normas vigentes e com o
foco nos seguintes objetivos:

= propiciar a observancia das normas legais, instru¢des normativas, estatutos e
regimentos;

= assegurar exatidao, confiabilidade, integridade e oportunidade nas informagobes
contabeis, financeiras, administrativas e operacionais;

= evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas antieconémicas e
fraudes;

= propiciar informagdes oportunas e confidveis, inclusive de carater
administrativos/operacionais, sobre os resultados e efeitos atingidos;

= salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizagéo e
assegurar a legitimidade do passivo;

G202/€00000 oN elO}NpPNY 8p oliole|oy
69P08T/OPA9P-2PLe-SPZh-10za-8eld/ 299 :aneyd /1q-Aob sa-oeaedelin'mmm//:sdny :9ssay “ajuswelBip opeulssy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

= permitir a implementagcdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagdes,
visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utilizagao dos recursos;

= assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e procedimentos
da unidade/entidade.

Os principios que devem orientar os trabalhos realizados pela Auditoria Interna sao:

Relacao custo/beneficio;

Qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de funcionarios;
Delegacéao de poderes e definicdo de responsabilidades;
Segregacao de fungbes;

Instrucdes devidamente formalizadas;

Controles sobre as transacoes;

Aderéncia a diretrizes e normas legais.

434300833810

2.1 Objetivo especifico da auditoria

Conforme disposi¢des do PAAINT 2025, esta acao tem o intuito de colaborar com o objetivo
de aprimorar os processos de trabalho e de gestdo com vistas a exceléncia operacional.

O objetivo da auditoria foi analisar a legalidade e a consisténcia das concessdes de diarias da
SEMAS, referente ao exercicio de 2025 (periodo de janeiro a outubro/2025), com o objetivo
de evitar pagamentos indevidos e dispéndios desnecessarios dos recursos publicos, bem
como a utilizagao indevida de recursos publicos.

Esta acao foi desenvolvida com vistas a:

= Evitar o descumprimento de prazos estabelecidos em Lei para as concessoes, tais
como: solicitagdo de autorizagcdo de viagem, pagamentos das diarias e prestacao de
contas com anexagao dos comprovantes;

= Verificar se os calculos realizados para obtencao dos valores pagos sao compativeis
com o periodo autorizado para viagem, bem como valores de diarias correspondentes
ao destino;

= Averiguar a correlagdo dos cargos e/ou fungdes com o interesse publico da
administragdo municipal,

= Verificar a consisténcia dos processos de concessao de diarias e passagens,
analisando os valores, justificativas e periodos de concesséo.

3. ESCOPO DO TRABALHO

O escopo ¢ a profundidade e amplitude dos trabalhos para alcangar o objetivo da auditoria,
sendo definido em fungdo do tempo, dos recursos humanos e materiais disponiveis. No
presente caso, abrangeu as concessoes de diarias emitidas e pagas pela Secretaria Municipal
de Assisténcia Social no exercicio de 2025, que foram registradas e anexadas aos processos
administrativos.
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A analise se baseou em:

Quantidade, valor e calculo de diarias;

Diarias nacionais;

Diarias internacionais;

Comprovacao de viagem anterior;

Atendimento a Instrugdo Normativa SFI n° 005/2015;

Valores das diarias recebidas pelos servidores e vereadores;

Correspondéncia entre os horarios das viagens e as atividades do requisitante no local
de destino; e

Preenchimento correto do Formulario de Solicitacao.

433008383130

0

3.1. Requerimento de viagens

= Solicitagbes de diarias;

= Atendimento ao prazo de solicitagao;

= Formulario de solicitagdo extemporénea; e
= Aprovacoes do requerimento.

3.2. Controles Internos

Eficacia dos controles internos administrativos;

Rotina de conferéncia de calculos das diarias;

Rotina de cobranca de devolugédo de pagamentos indevidos;

Rotina das padronizacdes propostas;

Rotina de pagamentos em caso de diarias pagas a menor;

Rotina de controle da quantidade de diarias concedidas ao mesmo solicitante;
Rotina de conferéncia dos valores reembolsados de diarias canceladas;
Pagamento de indenizagédo de viagem com veiculo préprio; e

Pagamento das diarias antes da viagem.

4343032330833 738

3.3 Legendas das siglas
Legendas das abreviaturas contidas neste relatorio:

UCCI: Unidade Central de Controle Interno
PAAINT: Plano Anual de Auditoria Interna

SEMAS: Secretaria Municipal de Assisténcia Social
QA: Questodes de Auditorias

AA: Achados de Auditoria

433038

4. METODOLOGIA

Foram adotados os procedimentos de auditoria que segue abaixo, sendo:
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Analise documental;
Observacao;
Conferéncia de calculo; e
Recalculo e outros.

=
=
=
=

5. BASE NORMATIVA

Foi utilizado como base normativa a LEI MUNICIPAL N° 574/2007 — que dispbe sobre a
concessao de diarias aos Secretarios Municipais e Procurador Juridico, o DECRETO
MUNICIPAL N° 496/2013 — que dispde sobre concessao de diarias aos servidores publicos
do Poder Executivo, membros dos Conselhos Municipais e Conselho Tutelar, as
INSTRUCOES NORMATIVAS SCI N° 003/2013 e SFI N° 005/2015, bem como demais
jurisprudéncias e legislagdes que regem a matéria.

Importante ressaltar, que apesar das Instrugcdes Normativas sobreditas n&o terem sido
atualizadas com base em novos dispositivos legais aprovados, por analogia permaneceremos
com o seu uso, bem como por esta encontrar-se em vigor e representar um direcionamento
para os processos de diarias tanto do Poder Executivo como do Legislativo.

6. PROCESSOS ANALISADOS

A realizagdo das auditorias foi baseada inteiramente nos documentos fornecidos pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, por meio de suas concessbes de diarias e
prestacdes de contas.

Ao todo foram fornecidos e analisados 79 processos de pagamento de diarias de servidores
e do Secretario Municipal.

7. RESULTADO DAS ANALISES (ACHADOS)

Durante o planejamento dos trabalhos, foram formuladas Questées de Auditoria (QA) sobre
temas relevantes relacionados a concessdo de diarias. Cada QA contempla requisitos
especificos, os quais foram devidamente verificados e testados pela equipe de auditoria.

Na anadlise de cada QA, foram definidos os requisitos e a metodologia aplicada para a
verificagdo dos aspectos examinados. Em consonéancia com a pratica ja adotada pela UCCI,
as constatagdes identificadas deram origem a recomendagdes a serem implementadas pelo
gestor responsavel.

Apresentam-se, a seguir, os processos de concessao de diarias que ensejaram achados
relevantes, os quais demandaram esclarecimentos e explicagdes complementares por parte
da Secretaria, que os respondeu por meio do MEMORANDO N° 234/2025 — SEMAS.
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7.1 ECM - Diarias n° 000721/2025, servidora Sabrina Milbratz Gabrecht — auséncia de
comprovacao do interesse publico com o evento indicado.

No exame da concessao de diaria a servidora Sabrina Milbratz Gabrecht, ocupante do cargo
de Coordenadora do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, para participagao
na “Sessdo Solene de entrega da Comenda do Mérito Legislativo Assistente Social
Rosemberg Soares Pereira”, verificou-se no Relatério de Submissdo de Achados (pag.
805/807) a possivel auséncia de correlagdo entre o evento e o interesse publico institucional
exigido pelo Decreto Municipal n° 496/2013, vejamos:

“Analisando os autos do processo, foi verificado a correlagdo do
cargo/fungdo ocupado pela servidora com o evento solicitado,
onde o Decreto Municipal n® 496/2013 determina o seguinte:

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

Paragrafo unico. Entende-se por interesse da Administragéo, a
participagdo em cursos, seminarios, palestras, conferéncias,
congressos, audiéncias ou outra modalidade de
aperfeicoamento, diretamente relacionada com o cargo ou
fungao, além de viagens junto a 6rgéos publicos e de interesses
gerais para a administragdo municipal.” Grifo nosso

Conforme se observa do dispositivo acima, a concessao de
diaria esta condicionada a demonstracdao evidente do
interesse publico e a relagdo direta entre o evento e as
atribuicdes do cargo ou fungao exercida pelo servidor. Em
outras palavras, a participacdo deve guardar pertinéncia
tematica com as atividades desempenhadas no ambito do érgao
ou unidade administrativa de lotagdo, em conformidade com os
principios da finalidade, eficiéncia, economicidade e supremacia
do interesse publico (art. 37 da Constituicdo Federal).

Cabe destacar que a diaria ndo possui natureza indenizatéria
ampla ou carater remuneratorio, tampouco configura beneficio
pessoal. Trata-se de instrumento de custeio estritamente
vinculado ao exercicio funcional, sendo vedado seu uso para
finalidades estranhas ao interesse institucional, sob pena de
afronta aos principios da legalidade, impessoalidade e
moralidade administrativa.

No caso em analise, conforme consta no Boletim de Diaria, a
servidora ocupa o cargo de Coordenadora do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, tendo solicitado diaria
para participar da “Sesséo Solene de entrega da Comenda do
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Meérito Legislativo Assistente Social Rosemberg Soares Pereira,
em homenagem aos Assistentes Sociais”.

Entretanto, verificou-se que:

1. A premiagao é direcionada especificamente a
Assistentes Sociais, ndo havendo, a primeira vista, correlacao
funcional entre o cargo de Coordenadora do CRAS e a natureza
honorifica da homenagem prestada. Afinal, tal cargo possui
atribuicbes gerenciais, administrativas, de articulagdo de
servigos e pode ser ocupado por servidor graduado em qualquer
curso de nivel superior, como visto no art. 2°, da Lei Municipal n°
880, de 15 de julho de 2013.

2. A propria concessdo da comenda decorre de
indicagdo individual realizada pela deputada estadual
Raquel Lessa, conforme demonstrado no convite e na fotografia
juntada aos autos, evidenciando o carater pessoal e honorifico
do reconhecimento.

3. O certificado expedido pelo 6rgdo responsavel pela
homenagem menciona nominalmente a pessoa agraciada, e
nao a representacdo do Municipio ou de sua equipe técnica,
reforgando que nao se trata de atividade institucional, mas de
distinc&o individual.

Tais circunstancias podem configurar possivel desvio de
finalidade, diante da utilizagdo de recursos publicos para
financiamento de participagdo em evento que nao se vincula as
atribuicbes funcionais exercidas e que possui cunho
personalissimo, situacdo que encontra vedagao expressa nos
principios da impessoalidade, economicidade e legalidade.
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E importante observar, ainda, que entendimentos de Tribunais
de Contas — como o TCU e diversos TCEs — tém reiteradamente
fixado que diarias destinadas a participacdo em eventos sem
utilidade administrativa, ou com finalidade meramente
pessoal, devem ser recusadas, podendo inclusive ensejar
devolugdo ao erario e responsabilizagdo administrativa,
conforme previsto na Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°
8.429/1992, art. 10 e 11), quando caracterizada lesao ao erario
ou violagao de principios.

Nesse sentido, a fim de assegurar transparéncia, legalidade e
correta aplicagdo dos recursos publicos, torna-se necessaria a
apresentacdo de esclarecimentos adicionais capazes de
demonstrar:
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e a pertinéncia tematica entre as atribuicbes do cargo de
Coordenadora do CRAS e o evento;

¢ 0 interesse publico especifico na participacéo;

e e a inexisténcia de carater pessoal, honorifico ou desvinculado
das funcoes institucionais.

Caso tais elementos ndo sejam comprovados, deve ser
analisada a possibilidade de determinar_a restituicao _dos
valores pagos a titulo de diaria, assegurados o contraditério
e a _ampla defesa, conforme preceitua o art. 5°, LV, da
Constituicio Federal e a legislacdo administrativa

aplicavel.”

Entretanto, em sede de contraditério e ampla defesa, a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social apresentou justificativa complementar (pag. 922/923), esclarecendo o seguinte:

“Embora o cargo de Coordenadora do CRAS da servidora
Sabrina Milbratz Gabrecht possa ser ocupado por profissionais
de diversas formagdes, a servidora em questéo é graduada em
Servigo Social, formagao diretamente vinculada:

¢ a politica de assisténcia social,

¢ aos servigos ofertados pelo CRAS,

¢ a metodologia de trabalho do SUAS,

ee as atribuicbes técnicas existentes no cotidiano da
coordenacgao.
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A formagdo em Servigo Social ndo apenas fundamenta sua
atuacao profissional, como integra o conjunto de competéncias
necessdarias ao exercicio das fung¢des gerenciais, técnicas e
administrativas do CRAS, conforme diretrizes do Ministério do
Desenvolvimento e Assisténcia Social.

Assim, a tematica da solenidade esta diretamente alinhada ao
campo profissional no qual ela atua.

A presenca da servidora no evento atende ao interesse publico
pelos seguintes motivos:

o fortalece a articulagao institucional entre o municipio e o
Legislativo Estadual;

e reforca a representatividade técnica do municipio em eventos
estaduais vinculados a Assisténcia Social;

eamplia o reconhecimento e a Vvisibilidade das acgdes
desenvolvidas pela equipe local do CRAS;
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e contribui para o fortalecimento da politica municipal de
assisténcia social, promovendo o engajamento da categoria que
compde a estrutura basica do SUAS.

Portanto, a participagdo ocorreu no contexto institucional da
politica publica, e ndo como interesse particular.

3. Auséncia de carater pessoal ou honorifico desvinculado
das fung¢oes Institucionais.

Embora a honraria seja destinada a categoria de Assistentes
Sociais, ndo ha carater personalissimo incompativel com o
servigo publico, pois:

¢ a servidora pertence a essa categoria profissional,

e exerce funcdo estratégica dentro da estrutura da Assisténcia
Social municipal,

¢ representa institucionalmente o Municipio nas agbes, eventos
e atividades relacionadas ao SUAS.

A comenda, ainda que entregue pessoalmente, decorre do
reconhecimento do exercicio profissional da area na qual ela
atua representando o Municipio, € ndo de interesse privado ou
de natureza alheia a fungéo publica que desempenha.

Assim, a participagédo néo se configura como ato pessoal, mas
como um ato institucional de representacéo técnica em evento
oficial voltado a categoria que integra a politica municipal de
assisténcia social.”

Conforme esclarecimentos apresentados pela Secretaria, a servidora é, de fato, graduada em
Servigo Social, motivo pelo qual foi agraciada com honraria destinada a categoria profissional.
No entanto, cumpre destacar, que o cargo de COORDENADORA DO CRAS, ocupado pela
servidora, néo é privativo de profissionais da area de Servigo Social, podendo ser exercido
por qualquer servidor que possua nivel superior, conforme a legislagdo municipal aplicavel.

Assim, ainda que a servidora possua formagao em Servigo Social, a natureza do cargo por
ela exercido ndo guarda vinculagdo necessaria ou exclusiva com a categoria profissional
homenageada no evento. Dessa forma, a participagdo da servidora na solenidade nao
decorreu das atribuicdes inerentes ao cargo ocupado, mas sim de sua condicdo
pessoal de Assistente Social.

Nesse contexto, os questionamentos centrais permanecem:

1. Pode o Municipio custear, por meio de diaria, a
participacao de servidor em evento cuja Unica finalidade é o
recebimento de homenagem de natureza pessoal, sem
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programacao técnica, capacitacao, reuniao institucional ou
atividade funcional?

2. Ha interesse publico institucional concreto, ou apenas
interesse individual legitimo, porém n&o custeavel com
recursos publicos?

Com base nesses aspectos, temos que o convite formulado pela Deputada Estadual, é
direcionado nominalmente a servidora e decorre de indicagao individual. Isso rompe com a
|6gica da representacao institucional e aproxima o evento de um ato personalissimo.

Registra-se que, em consulta a jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCE-ES, foi identificado entendimento similar a respeito do tema, a exemplo da
Decisao 02754/2019-1, constante nos autos do Processo: 02080/2019-1, que considerou
irregular o pagamento de diarias para participagdo em evento de premiagcdo de carater
personalissimo, vejamos:

“O Prefeito de Santa Teresa, Gilson Antonio de Sales Amaro, foi
convidado para participar de um evento para ser agraciado com
premiacdo da medalha Brasil-Suica, realizado pela empresa
Unido Brasileira de Divulgacdo — UBD (F Vieira da Cunha ME),
pelo valor de R$ 1.980,00 incluindo hospedagem no Hotel Recife
Palace.

Em 20 de julho de 2017, o Prefeito Gilson Anténio de Sales Amaro,
autorizou o pagamento da Nota Fiscal de Servigo Eletrénica n°
2017/00000000394 de 19/07/2017, a empresa F Vieira da Cunha
ME (Nome de Fantasia — Unido Brasileira de Divulgagao).

No entanto, a participagcao desse evento com o dinheiro
publico contraria o Principio da Indisponibilidade do
Interesse Publico, visto que tal conduta nao zela pelos interesses
da coletividade.” Grifo nosso

O Principio da Indisponibilidade do Interesse Publico diz que o gestor ndo pode dispor
livremente do dinheiro publico, pois os recursos publicos sé podem ser usados para fins
coletivos e institucionais. Assim, o Tribunal entendeu que conceder diaria para alguém receber
homenagem nao atende interesse coletivo, tratando-se de satisfagdo pessoal, ainda que
legitima.

Como no presente caso, o reconhecimento foi individual, sem a demonstragao concreta de
beneficio direto a coletividade, sendo que o custeio da participagdo nao se mostra
indispensavel a politica publica, ou seja, ndo é necessario ao desempenho das atribui¢coes
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do cargo ocupado pela servidora ou ao funcionamento regular do servigo publico municipal,
inexistindo necessidade administrativa concreta que justificasse o deslocamento.

Além disso, o proprio processo de concessao de diaria a servidora demonstra que o evento
se restringe a Sessdo Solene de entrega de comenda, nao havendo men¢ao a palestras,
debates, oficinas ou capacitagao, sendo a solenidade o unico objeto do deslocamento. Nem
a propria interessada caracterizou o deslocamento como misséo institucional em seu relatério
de viagem, informando apenas a solenidade.

Este aspecto também é abordado por aquela Corte de Contas em sua Deciséo, vejamos:

“‘Resta salientar que no evento citado, seria realizada somente a
entrega da honraria, sem mengdo alguma sobre palestras,
cursos de capacitagao, ou seja, ndo foi demonstrado, pelo
gestor, nenhuma prevaléncia acerca do interesse publico no
evento.

[.]

Nota-se que a esséncia do prémio em questao, visava apenas
enaltecer a pessoa fisica do agente politico em detrimento do
Poder Executivo que ele representa, ndo devendo, portanto,
seu recebimento ser custeado com o dinheiro publico.

[...] € notavel, ao compulsar os autos, que o evento nao era sobre
aperfeicoamento de servidores, longe disto, o iinico documento
constante dos autos refere-se ao convite no qual ficou
claramente evidenciado de que se tratava de um evento para
homenagear “Os 100 melhores Prefeitos do Brasil nos primeiros

150 dias de gestao”, afastando qualquer possibilidade de davida

quanto a isso.” Grifo nosso

7

Entdo, para que haja interesse administrativo, & preciso que ocorra capacitacao,
aperfeicoamento, reunido institucional ou atividade funcional concreta. Sem isso, nao ha
interesse publico justificavel, ja que motivagao pessoal niao se enquadra.

Ademais, na situagao atual, a homenagem foi a pessoa, nao ao cargo publico municipal de
Assistente Social, pois caso fosse, deveria ter sido indicado um servidor ocupante deste cargo
no Municipio. Como se vé pelos documentos constantes nos autos, o Poder Executivo nao
foi premiado, ja que a comenda foi entreque a servidora, o certificado esta no nome dela e
ndo encontramos mencéo ao Municipio ou ao CRAS.

Os argumentos de “fortalecimento da politica municipal” e “amplia 0 reconhecimento e a
visibilidade das ag¢des desenvolvidas pela equipe local” sdo genéricos, subjetivos e n&o
mensuraveis, pois ndo ha contrapartida administrativa concreta. Alias, o proprio TCE-ES,
em sua Decis&o, aborda este tema, vejamos:

G202/€00000 oN elO}NpPNY 8p oliole|oy
69P08T/OPA9P-2PLe-SPZh-10za-8eld/ 299 :aneyd /1q-Aob sa-oeaedelin'mmm//:sdny :9ssay “ajuswelBip opeulssy



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

“Além disso, nao restou demonstrado que tenha beneficiado o
Municipio com as despesas realizadas, ndo merecendo amparo
a alegagao de que “a premiagéo recebida serve de motivagdo para
que os gestores continuem trabalhando para que sua cidade
caminhe dando qualidade de vida aos cidaddos”, uma vez que
qualquer gestor publico deve priorizar o interesse publico,
independentemente de ser reconhecido ou nao com alguma
premiag¢ao.” Grifo nosso

Esse trecho expressa claramente que o agente publico nao trabalha bem porque recebe
prémio. Ele trabalha bem porque é seu dever legal, recebe remuneracdo e assumiu
compromisso com a funcdo publica. Em sua esséncia o bom desempenho nido pode ser
estimulado com recursos publicos por meio de homenagens. O interesse publico ndo nasce
do prémio, ele existe antes e independentemente dele.

Se esse argumento fosse aceito, abriria um precedente perigoso de que qualquer premiagao
poderia ser custeada, qualquer homenagem poderia ser justificada como “motivacional” e os
recursos publicos passariam a financiar satisfacdo pessoal, e nao politicas publicas.

Nesse contexto, ainda que a homenagem seja legitima e meritéria, nao restou demonstrado
que a participacao da servidora se deu no interesse direto da Administragao Publica
Municipal, condicdo indispensavel para a concesséo de diarias, nos termos do art. 1° do
Decreto Municipal n° 496/2013 e dos principios da legalidade, impessoalidade,
economicidade e finalidade publica.

Entao, embora a Secretaria tenha informado que a servidora possui formagdao em Servico
Social e que sua atuacao se insere no contexto da politica publica de assisténcia social, a
analise dos autos evidencia que o evento em questdo possui natureza exclusivamente
honorifica, ndo contemplando programacao técnica, capacitagdo, debates, reunides
institucionais ou qualquer outra atividade que possa ser caracterizada como aperfeicoamento
funcional ou missao administrativa.

O pagamento de diarias deve ser considerado irregular quando o deslocamento do
agente publico nao esta associado a interesse publico ou atividade funcional clara que
beneficie diretamente a administragdo municipal. Eventos de premiagdo ou
homenagem pessoal, por si s6, sem pauta publica relevante, nao atendem ao critério
de interesse publico exigido nas jurisprudéncias do TCE-ES.

Diante do exposto, a equipe de auditoria entende por MANTER O ACHADO, considerando
irregular a concessao da diaria, recomendando-se a necessidade de restituicdo dos
valores pagos, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

Registra-se que a presente conclusdo nédo se opde ao recebimento da homenagem pela
servidora, mas apenas a utilizagao de recursos publicos para custear participagcao em evento
desprovido de interesse publico institucional comprovado.
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7.2 ECM - Diarias n° 000699/2025, servidor Otavio Marques Kloss — aparente auséncia
de correlagao entre o cargo e o evento.

Inicialmente, a equipe de auditoria identificou em seu Relatério de Submissdo de Achados
(pag. 801/802), possivel irregularidade na concessao de diaria ao servidor Otavio Marques
Kloss, ocupante do cargo de Auxiliar Administrativo, para participagao na capacitacao “FNAS
Pelo Brasil — Etapa Espirito Santo/ES”, diante da aparente auséncia de correlagao entre o
cargo e o evento, nos termos do Decreto Municipal n® 496/2013, vejamos:

“Analisando os autos do processo (fls. 327/334), foi verificado a
correlagao do cargo/fungédo ocupado pelo servidor com o evento
solicitado, onde o Decreto Municipal n° 496/2013 determina o
seguinte:

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

Paragrafo unico. Entende-se por interesse da Administragéo, a
participagdo em cursos, seminarios, palestras, conferéncias,
congressos, audiéncias ou outra modalidade de
aperfeicoamento, diretamente relacionada com o cargo ou
fungao, além de viagens junto a 6rgéos publicos e de interesses
gerais para a administragdo municipal.” Grifo nosso

Como visto no dispositivo acima, para que o servidor faca jus a
diaria requerida, é imprescindivel que o cargo ou as
atribuicdes por ele efetivamente desempenhadas guardem
correlagao direta com o evento ao qual pretende comparecer.
A participagao deve atender ao interesse da Administracéo e
estar alinhada as atividades desenvolvidas no ambito do érgao
em que atua, em observancia aos principios da finalidade,
eficiéncia e economicidade.

Quando essa correlagédo nao se verifica, configura-se desvio de
finalidade publica, ndo sendo possivel identificar beneficio
institucional decorrente da participagao do servidor no evento.
Afinal, a diaria € um instrumento de custeio, e ndo um beneficio;
por isso, deve estar vinculada ao interesse publico.

Conforme informado no Boletim de Diaria, o servidor ocupa o
cargo de Auxiliar Administrativo, tendo solicitado diaria para
participar da capacitagdo “FNAS Pelo Brasil — Etapa Espirito
Santo/ES”. Considerando que se trata do Fundo Nacional de
Assisténcia Social, envolvendo agbes de gestdo, torna-se
necessario avaliar se as atribuicbes desempenhadas pelo
servidor, na pratica, possuem vinculo com as atividades
inerentes a capacitacéo.

G202/€00000 oN elO}NpPNY 8p oliole|oy
69P08T/OPA9P-2PLe-SPZh-10za-8eld/ 299 :aneyd /1q-Aob sa-oeaedelin'mmm//:sdny :9ssay “ajuswelBip opeulssy



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

Diante disso, visando assegurar transparéncia, legalidade e
correta aplicacdo dos recursos publicos, faz-se necessaria
a__apresentacao de esclarecimentos _adicionais _que
comprovem a pertinéncia_entre as funcoes exercidas e o
evento requerido. Caso tal correlacdo nao__ seja
demonstrada, podera ser determinada a devolucao da diaria
recebida, observados o contraditério e a ampla defesa.”

Apods ser concedido prazo para contestacio, observado o contraditério e a ampla defesa, foi
apresentada justificativa complementar pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social (pag.
924), indicando o seguinte:

“Embora o servidor Otavio Marques Kloss ocupe o cargo de
Auxiliar Administrativo, suas atribuicbes dentro da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social incluem atividades diretamente
relacionadas a prestacdo de contas dos recursos do SUAS,
especialmente no que se refere ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social (FMAS). Entre suas rotinas estao:

e Organizagdo e conferéncia de documentos referentes a
execugdao  financeira dos programas e servigos
socioassistenciais;

e apoio técnico-administrativo nos processos de prestagdo de
contas;

¢ controle, registro e encaminhamento de informagdes exigidas
pelos 6rgéos estaduais e federais, vinculadas ao FNAS;

e acompanhamento de rotinas administrativas relacionadas ao
cofinanciamento.

Dessa forma, ainda que o cargo seja administrativo, o servidor
atua diretamente no fluxo de informagdes, documentos e
registros utilizados na prestagéo de contas, atividade que exige
atualizagdao constante sobre normas, procedimentos e
orientagdes técnicas do Fundo Nacional de Assisténcia Social.

A capacitagdo "FNAS Pelo Brasil — Etapa Espirito Santo” tem
como foco justamente:

¢ procedimentos corretos de prestagao de contas;

¢ execucgao financeira e administrativa dos recursos do FNAS;

e orientagdes técnicas sobre gestdo, registros, controle e
acompanhamento dos servigos e programas,

e atualizagado sobre critérios, fluxos e rotinas exigidas pelo
governo federal

Assim, a participacdo do servidor no evento é estritamente
necessaria para o desempenho adequado de suas fungoes,
garantindo que execute a prestacdo de contas de maneira
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correta, eficiente e alinhada as normas vigentes, evitando erros
que possam comprometer o Municipio.

Portanto, ha correlacdo direta entre a capacitacdo e as
atividades realizadas pelo servidor, justificando plenamente a
concesséo da diaria, em conformidade com o Decreto Municipal
n® 496/2013 e com os principios da legalidade, eficiéncia e
interesse publico.”

Conforme informado, o servidor atua na organizacdo e conferéncia de documentos
financeiros, apoio técnico-administrativo aos processos de prestacdo de contas, controle e
encaminhamento de informagdes aos 6rgdos estaduais e federais, bem como no
acompanhamento das rotinas administrativas vinculadas ao cofinanciamento federal,
atividades estas diretamente relacionadas as competéncias do Fundo Nacional de Assisténcia
Social (FNAS).

A capacitacdo em questdo tem como foco justamente a execugdo financeira, os
procedimentos corretos de prestagdo de contas, a gestdo administrativa dos recursos do
FNAS e a atualizagido quanto as normas, fluxos e orientagdes técnicas exigidas pelo Governo
Federal, evidenciando correlagao direta entre o conteudo do evento e as atividades
desempenhadas pelo servidor.

Dessa forma, restou comprovado o interesse da Administragao Publica, nos termos do art. 1°,
paragrafo unico, do Decreto Municipal n® 496/2013, bem como a observancia aos principios
da legalidade, finalidade, eficiéncia e economicidade, ndo se caracterizando desvio de
finalidade na concessao da diaria.

Diante dos esclarecimentos apresentados, a equipe de auditoria entende por afastar a
irregularidade inicialmente apontada, ndo sendo cabivel a restituicao dos valores
concedidos a titulo de diaria.

Como medida de aprimoramento dos controles administrativos, recomenda-se que, em
futuras solicitagdes de diarias, a unidade demandante descreva de forma mais detalhada, ja
no Boletim de Diaria, as atribuicbes efetivamente exercidas pelo servidor e sua correlacdo
com o evento, especialmente quando o cargo formal nao refletir integralmente a fungao
desempenhada, de modo a fortalecer a transparéncia e os controles internos.

7.3 ECM - Diarias n° 000542/2025, servidor Brian de Freitas Campos — auséncia de
justificativa para concessao da diaria.

No exame inicial da concessao da diaria ao servidor Brian de Freitas Campos, a equipe de
auditoria verificou em seu Relatério de Submissdao de Achados (pag. 742), possivel
irregularidade quanto a motivacao apresentada, vejamos:

“No que diz respeito a motivagéo apresentada para a concessao
da diaria, informa-se que o servidor teria realizado deslocamento
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para buscar um usuario em situacao de vulnerabilidade social no
Distrito de Praga Rica, atendido pelo CRAS e CREAS de Vila
Pavao/ES, conduzindo-o posteriormente a Rodoviaria de Nova
Venécia/ES para embarque sob os cuidados de seus familiares.

Entretanto, parte dessa atividade ocorreu integralmente dentro
do territério do proprio Municipio onde o servidor exerce suas
fungdes, o que, conforme as normas vigentes e em respeito ao
principio da legalidade, ndo configura hipétese de concessao de
diaria.

Ademais, ainda que o servidor tenha permanecido a disposi¢ao
do CRAS e CREAS ao longo de todo o dia, conforme
Declaragbes de fls. 206/207, eventual extrapolagdo da jornada
de trabalho enquadra-se, em tese, na caracterizagao de servigo
extraordinario, devendo ser remunerado, se for o caso, por meio
de horas extras, e nao por diaria. Tal interpretacao reforga os
principios da moralidade e da eficiéncia, ao evitar pagamento de
verba indevida.

Observa-se, ainda, que as declaragdes apresentadas néo
esclarecem a razido pela qual o servidor permaneceu em
Nova Venécia das 17h as 21h — especialmente considerando a
distancia aproximada de 30 km entre Vila Pavao e Nova Venécia
— uma vez que a informacgéao prestada limita-se a afirmar que ele
conduziu o usuario apenas até a rodoviaria para o
embarque.

Para fazer jus a verba indenizatdria (didrias) a atividade
executada precisa ter relevancia com as atribui¢ées do cargo do
servidor, para que ndo haja desvio de funcgéo.

Assim, faz-se necessaria a apresentacido de motivacao clara
e detalhada que justifiqgue a permanéncia no Municipio de
destino _durante todo esse periodo, em observancia aos
principios da publicidade e da transparéncia.

Ressalta-se que justificativas insuficientes ou inexistentes
podem acarretar a devolucdo dos valores recebidos sem a
devida comprovacdo, sobretudo quando ndo se enquadrarem
nas hipéteses previstas para a concessao de diarias, garantindo-
se a estrita observancia a legalidade e a lisura do procedimento
administrativo.”

Todavia, em sede de contraditério e ampla defesa, a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social apresentou justificativa complementar (pag. 925), devidamente assinada pelo
servidor e pela Assistente Social responsavel pelo atendimento, senhora Fabiola Medeiros de
Freitas, esclarecendo o seguinte:
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“A permanéncia do servidor Brian de Freitas Campos, em Nova
Venécia/ES, no periodo compreendido entre a chegada ao local
por volta das 17h e o retorno a sede as 21h, ocorreu em razao
de orientagdo direta da Assistente Social responsavel pelo
atendimento. Inicialmente, a designagdo do motorista restringia-
se ao transporte do usuario em situacdo de vulnerabilidade
social até a Rodoviaria de Nova Venécia/lES, onde este
encontraria seus familiares.

No entanto, ao chegar ao local, a Assistente Social entrou em
contato com o motorista solicitando que ele permanecesse com
o usuario até o momento do embarque, a fim de evitar que o
mesmo ficasse desacompanhado ou exposto a riscos,
considerando sua condi¢do de vulnerabilidade psicossocial. A
profissional também orientou que fosse registrada a confirmagao
do embarque por meio de fotografia, garantindo comprovacgao de
que o usuario foi encaminhado com seguranga para sua familia.

Assim, a permanéncia do servidor até o horario de chegada, as
21h, nao decorreu de iniciativa pessoal, mas sim de
determinagao técnica, voltada unicamente ao interesse publico
e a protecdo integral do usuario. O retorno antecipado sem
aguardar o embarque contrariaria a orientagdo profissional e
colocaria o usuario em possivel situagao de risco.

Dessa forma, o periodo de permanéncia em Nova Venécia
configura-se como medida excepcional, devidamente motivada
e alinhada as atribuigdes da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, justificando-se em razdo da situagdo emergencial e da
necessidade de garantir o completo encaminhamento do
usuario.

Ressalta-se que no Anexo | deste documento consta a fotografia
do usuario ja acomodado dentro do Onibus, comprovagao
solicitada pela equipe técnica para assegurar a integridade do
atendimento.”

Conforme informado, ao chegar a Rodoviaria de Nova Venécia/ES, a Assistente Social
determinou que o servidor permanecesse acompanhando o usuario até o momento do
embarque, a fim de evitar que este permanecesse desacompanhado ou exposto a riscos,
considerando sua condigdo psicossocial. Tal permanéncia, portanto, ndo decorreu de
iniciativa pessoal do servidor, mas de determinagao técnica voltada exclusivamente ao
interesse publico.

Ressalta-se, ainda, que a equipe técnica solicitou o registro fotografico do usuario ja
acomodado no 6nibus, como forma de comprovagéo do efetivo encaminhamento sob os
cuidados de seus familiares, documento que foi anexado aos autos (pag. 932), reforcando a
materialidade e a finalidade da agao.
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Dessa forma, restou demonstrado que a atividade desempenhada envolveu deslocamento
intermunicipal e permanéncia necessaria no municipio de destino, diretamente
vinculadas as atribuigdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e ao atendimento
prestado pelo CRAS e CREAS.

Diante dos esclarecimentos apresentados e da comprovagao do interesse publico envolvido,
a equipe de auditoria entende por afastar _a irreqularidade inicialmente apontada, nao
sendo cabivel a devolucdo dos valores paqos a titulo de diaria.

Recomenda-se que, em situagées semelhantes, a motivagdo da diaria seja descrita de forma
mais detalhada ja no requerimento inicial ou no relatério de viagem, especialmente quanto a
necessidade de permanéncia no municipio de destino e as orientagbes técnicas que
fundamentam a atuagdo, de modo a assegurar maior transparéncia e facilitar a analise pelos
orgaos de controle.

7.4 ECM - Diarias 000254/2025, servidora Jhorlayne Medici Malavasi — aparente
auséncia de correlagao entre o cargo e o evento.

No exame inicial da concessao da diaria a servidora Jhorlayne Medici Malavasi, ocupante do
cargo de Agente de Apoio Administrativo, para participagéo no evento “Encontro Busca Ativa
Escolar no Espirito Santo”, identificou-se no Relatério de Submissdo de Achados (pag. 678)
possivel auséncia de correlagao entre o cargo formal e o conteudo do evento, nos termos
do Decreto Municipal n® 496/2013, vejamos:

“Em relagdo a correlagdo do cargo/fungdo ocupado pela
servidora com o evento solicitado, o Decreto Municipal n°
496/2013, determina o seguinte:

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

Paragrafo unico. Entende-se por interesse da Administragéo, a
participagdo em cursos, seminarios, palestras, conferéncias,
congressos, audiéncias ou outra modalidade de
aperfeicoamento, diretamente relacionada com o cargo ou
fungao, além de viagens junto a 6rgéos publicos e de interesses
gerais para a administragdo municipal.” Grifo nosso

Como visto no dispositivo acima, para que o servidor faga jus a
diaria requerida, € imprescindivel que o cargo ou as
atribuicdes por ele efetivamente desempenhadas guardem
correlagao direta com o evento ao qual pretende comparecer.
A participacdo deve atender ao interesse da Administracéo e
estar alinhada as atividades desenvolvidas no ambito do érgao
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em que atua, em observancia aos principios da finalidade,
eficiéncia e economicidade.

Quando essa correlagédo nao se verifica, configura-se desvio de
finalidade publica, ndo sendo possivel identificar beneficio
institucional decorrente da participagao do servidor no evento.
Afinal, a diaria € um instrumento de custeio, e ndo um beneficio;
por isso, deve estar vinculada ao interesse publico.

Conforme informado no Boletim de Diaria, a servidora Jhorlayne
Medici Malavasi ocupa o cargo de Agente de Apoio
Administrativo, tendo solicitado diaria para participar do
“Encontro Busca Ativa Escolar no Espirito Santo”. Considerando
que se trata de programa de natureza intersetorial, envolvendo
acbes administrativas, pedagégicas e de gestdo, torna-se
necessario avaliar se as atribuicbes desempenhadas pela
servidora, na pratica, possuem vinculo com as atividades
inerentes ao projeto.

Diante disso, visando assegurar transparéncia, legalidade e
correta aplicacdo dos recursos publicos, faz-se necessaria
a__apresentacao de esclarecimentos adicionais que
comprovem a pertinéncia entre as funcoes exercidas e o
evento requerido. Caso tal correlacdo nao _seja
demonstrada, podera ser determinada a devolucao da diaria
recebida, observados o contraditério e a ampla defesa.”

Em atendimento ao contraditério e a ampla defesa, a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social apresentou justificativa complementar (pag. 926/927), informando o seguinte:
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“A servidora Jhorlayne Medici Malavasi exerce a funcdo de
Entrevistadora do Cadastro Unico, desempenhando atividades
essenciais relacionadas a identificagdo, atualizagdo e
acompanhamento de familias em situagdo de vulnerabilidade
social, incluindo criangas e adolescentes que apresentam
histérico de auséncia escolar, repeténcia, abandono ou risco
social - fatores diretamente monitorados pela Busca Ativa
Escolar.

Embora o cargo seja formalmente enquadrado como Agente de
Apoio Administrativo, a fungao exercida na pratica possui forte
interface com a gestdo do Cadastro Unico e com a articulagéo
de politicas intersetoriais que envolvem assisténcia social,
educacdo e saude. A Busca Ativa Escolar integra politicas
federais diretamente relacionadas ao CadUnico, pois:

o utiliza dados cadastrais para localizar criangas e adolescentes
em situagao de evasao ou risco de abandono escolar;

e depende da atualizagdo das informagbes socioecondmicas
coletadas pelos entrevistadores;
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e requer articulacdo entre CRAS, escolas, Conselho Tutelar e
Secretaria de Assisténcia Social;

e orienta procedimentos de acompanhamento familiar, visitas
domiciliares e registros que sao feitos por profissionais do
Cadastro Unico.

Assim, a participagdo da servidora no Encontro Busca Ativa
Escolar tem relagdo direta e necessaria com suas atividades
diarias, uma vez que:

1. A entrevistadora do CadUnico é responséavel por identificar,
registrar e atualizar informacées das familias que
frequentemente compdem o publico-alvo da Busca Ativa
Escolar.

2. O evento fornece orientacdes técnicas, fluxos e protocolos
que serao utilizados no trabalho da servidora, aprimorando a
qualidade do atendimento e garantindo que as informagbes
inseridas no sistema reflitam corretamente as situacbes das
familias acompanhadas.

3. A capacitagao fortalece a atuagao intersetorial da Assisténcia
Social, favorecendo o acompanhamento de criangas em risco,
prevengdo de evasdo escolar e integracdo entre politicas
publicas — atribuigdes previstas para a equipe do CRAS.

4. Trata-se de evento oficial, promovido por érgao publico,
voltado a qualificacdo das ac¢bes de identificacdo, registro e
acompanhamento de familias, o que se alinha aos principios da
eficiéncia, economicidade e finalidade publica.

Diante disso, resta demonstrada a pertinéncia tematica e
funcional entre o cargo exercido e o conteido do evento,
comprovando que a participacdo da servidora atende ao
interesse publico e se relaciona diretamente as atividades que
desempenha no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social.

Assim, nado ha desvio de finalidade, mas sim aperfeicoamento
profissional necessario ao desempenho das fungdes do
Cadastro Unico, motivo pelo qual a diaria é legitima e pertinente.”

Conforme informado, a servidora exerce, na pratica, a fungao de Entrevistadora do Cadastro
Unico, desempenhando atividades diretamente relacionadas & identificacéo, atualizagdo e
acompanhamento de familias em situagao de vulnerabilidade social, incluindo criangas e
adolescentes em risco de evas&o ou abandono escolar.

A Busca Ativa Escolar é uma politica intersetorial que utiliza dados do Cadastro Unico como
instrumento fundamental para localizar e acompanhar criangas e adolescentes fora da escola,
exigindo atuacgéo integrada entre Assisténcia Social, Educagao, Saude, CRAS, Conselho
Tutelar e demais 6rgaos envolvidos. As informagdes coletadas e atualizadas pela servidora
constituem insumo essencial para a execugao dessa politica publica.
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O evento em questao teve como objetivo a capacitacao técnica quanto a fluxos, protocolos,
registros e procedimentos relacionados a Busca Ativa Escolar, conhecimentos estes
diretamente aplicaveis as atividades exercidas pela servidora no dmbito do Cadastro
Unico e do CRAS, resultando em aprimoramento da qualidade do atendimento e maior
efetividade das acbes institucionais.

Dessa forma, restou comprovada a pertinéncia tematica e funcional entre as atribuicdes
efetivamente desempenhadas pela servidora e o conteudo do evento, evidenciando o
interesse da Administracado Publica e afastando a caracterizagao de desvio de finalidade.

A vista dos esclarecimentos apresentados, a equipe de auditoria entende por afastar a
irregularidade inicialmente apontada, ndo sendo cabivel a devolucdo dos valores
concedidos a titulo de diaria.

Como medida de aprimoramento dos controles administrativos, recomenda-se que, em
futuras solicitagdes de diarias, a unidade demandante descreva de forma mais detalhada, ja
no Boletim de Diaria, as atribuicbes efetivamente exercidas pelo servidor e sua correlagdo
com o evento, especialmente quando o cargo formal ndo refletir integralmente a fungao
desempenhada, de modo a fortalecer a transparéncia e os controles internos.

7.5 ECM - Diarias n° 000399/2025, servidora Alzira Ramlow — auséncia de comprovagao
da necessidade do quantitativo de diarias indicadas no requerimento.

No exame da concessao de 05 (cinco) didrias a servidora Alzira Ramlow para participar da
Capacitacdo de Entrevistador do Cadastro Unico, identificou-se no Relatério de Submisséo
de Achados (pag. 846/847) possivel irregularidade quanto a auséncia de comprovacao da
necessidade do quantitativo de diarias indicadas no requerimento, vejamos:

“No Boletim de Diaria foi solicitada a concessédo de 05 (cinco)
diarias simples, totalizando R$ 450,00, para que a servidora
participasse da capacitagdo. Contudo, no Convite juntado aos
autos (fls. 454/456), consta a seguinte informacgéo prestada pelo
orgéo organizador do evento:

“Informamos que as didrias e a alimentagdo serdo custeadas
pelo Estado, ficando somente o transporte dos servidores para
o local do evento sob responsabilidade do municipio.” Grifo
nosso

Observa-se, portanto, que as despesas de hospedagem e
alimentagdo nos dias de realizagdo da capacitagdo seriam
integralmente custeadas pelo Estado. Diante disso, € necessario
analisar o enquadramento da situagcdo a luz do Decreto
Municipal n® 496/2013, que disciplina a concessao de diarias no
ambito do Municipio:
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“Art. 5° A diaria integral é devida sempre que for necessario o
pernoite oneroso do servidor publico em outro municipio, a cada
periodo de 24 (vinte e quatro) horas de afastamento, tomando-
se como termo inicial e final para contagem dos dias, a hora da
partida e da chegada, na sede do Municipio de Vila Pavéo.

[.]

§ 3° O servidor municipal que se ausentar do municipio a servigo
para participar de cursos, congressos, conferéncia, e eventos
afins, e que tenham a despesas com hospedagem e
alimentacao custeada pela organizagao do evento, nao fara
jus a diaria.” Grifo nosso

Dessa forma, considerando que o Estado arcaria com
hospedagem e alimentagéo durante o periodo do evento, a
servidora, em principio, faria jus apenas as diarias
correspondentes aos dias de deslocamento (ida e retorno),
para cobrir despesas no trajeto, caso existentes.

Para justificar a concesséo das cinco diarias solicitadas, seria
necessario demonstrar que ocorreram custos adicionais
durante todo o periodo, ndo cobertos pelo 6érgao
organizador, e que tais despesas eram indispensaveis ao
servigo. Entretanto, até o presente momento, ndo foram
apresentados documentos que comprovem gastos que
justifiquem a integralidade das cinco diarias recebidas.

Diante das divergéncias identificadas e em observancia aos
principios do contraditério e da ampla defesa, solicita-se ao
Secretario Municipal e a servidora que apresente justificativa
formal e/ou documentagao comprobatéria que:
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e Demonstre a necessidade da concessao das cinco diarias,
especialmente considerando que, conforme informado pelo
proprio Estado, as despesas essenciais (alimentacido e
hospedagem) ja estariam custeadas no local do evento.

A analise das justificativas permitira avaliar a regularidade do
pagamento, bem como verificar se ha ou ndo necessidade de
devolugéo do valor das diarias concedidas.”

Em atendimento ao contraditério e a ampla defesa, a Secretaria apresentou justificativa
complementar (pag. 928), esclarecendo o seguinte:

“Em atengdo ao Achado referente a analise da concessao de
diarias da servidora participante da Capacitacdo de
Entrevistador do Cadastro Unico, apresento os esclarecimentos
adicionais a seguir.
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Embora o convite expedido pela SETADES informe que “as
diarias e a alimentagdo serdo custeadas pelo Estado”, na
pratica, o custeio fornecido se limitou ao café da manha e ao
almogo, ndo havendo oferta de jantar em nenhum dos dias da
capacitagdo. Essa informacéo foi repassada pela organizagao
somente no credenciamento, e reiterada no decorrer das
atividades.

Dessa forma, todas as refeicbes noturnas tiveram que ser
custeadas diretamente pela servidora, uma vez que:

¢ as aulas se estendiam até as 18h, sem qualquer fornecimento
de alimentagao apos esse horario;

¢ 0 hotel ndo ofereceu jantar incluso;

e a SETADES nao disponibilizou tiquete, voucher ou qualquer
forma de custeio para a refeicdo noturna.

Além disso, no dia do deslocamento para o municipio-sede da
capacitagdo e no retorno, a servidora precisou arcar com
alimentagdo durante o trajeto, uma vez que o Estado nao
forneceu qualquer suporte ou custeio para as refeigbes
realizadas nesses periodos de viagem.”

Conforme relatado, embora o convite mencionasse custeio de alimentagao, na pratica o
fornecimento se restringiu ao café da manha e ao almog¢o, ndo havendo disponibilizagéo de
jantar durante os dias da capacitagao, tampouco custeio de alimentagdo nos periodos de
deslocamento (ida e retorno).

Pela justificativa, as atividades se estendiam até aproximadamente 18h, sem oferta de
alimentacdo apds esse horario, e o estabelecimento de hospedagem néo dispunha de jantar
incluso, inexistindo, ainda, qualquer fornecimento de voucher, tiquete ou reembolso pelo
orgao organizador para as refeigbes noturnas. Tais circunstancias teriam sido informadas
apenas no momento do credenciamento e reiteradas ao longo do evento.

Ressalta-se que o convite anexado aos autos nao especifica de forma detalhada quais
refeicoes seriam efetivamente custeadas, limitando-se a informacao genérica quanto a
alimentacdo, ndo sendo possivel concluir, a partir do documento, que o custeio seria integral.

Considerando a natureza indenizatéria da diaria, a efetiva participacao da servidora no evento,
devidamente comprovada nos autos, bem como a inexisténcia de exigéncia normativa quanto
a apresentacdo de comprovantes individuais de despesas (sem prejuizo da prestagcido de
contas geral), entende-se que ndo restou caracterizada a percep¢ao indevida de diarias.

Diante dos esclarecimentos apresentados, a equipe de auditoria entende por afastar a
irreqularidade inicialmente apontada, ndo sendo necessaria a devolucao dos valores
pagos a titulo de diaria.
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Adverte-se, contudo, que, apesar de ser possivel afastar a irregularidade, ha uma falha
procedimental clara:

> 0 Municipio nao confirmou previamente o alcance do custeio estadual;
» concedeu cinco diarias integrais com base em informagao genérica; e
> a necessidade das diarias so ficou clara a posteriori.

Recomenda-se, assim, que, em futuras concessées de diarias para participacdo em eventos
com previsdo de custeio por parte do organizador, a Administracdo Municipal verifique
previamente, de forma expressa, o alcance do custeio oferecido (refei¢cées incluidas ou
nao), registrando essa informagéo no processo, a fim de evitar duvidas quanto a legalidade
do pagamento e fortalecer os controles internos.

7.6 Processo n° 000925/2025, Secretario Municipal Ademir Teixeira Maria — falha na
prestacao de contas da diaria.

No exame da prestacao de contas da diaria concedida ao Secretario Municipal, verificou-se
no Relatério de Submissao de Achados (pag. 913) que o documento apresentado inicialmente
como comprovante de comparecimento ao evento continha falha formal, vejamos:

“Outro ponto relevante diz respeito ao documento juntado aos
autos como comprovante de comparecimento ao evento.
Verifica-se, a fl. 606, que referido documento foi anexado sem
conter o nome do Secretario Municipal, apresentando espaco
em branco justamente no campo destinado a identificagdo do
servidor participante.

Ressalte-se que a elaboragdo da prestagdo de contas deve
observar rigorosamente os principios da legalidade, da
transparéncia, da eficiéncia e do zelo profissional, de modo a
evitar qualquer duvida quanto a integridade e a autenticidade
dos documentos apresentados.

E dever de todos os servidores publicos e agentes politicos
prestar contas dos valores recebidos, conforme previsto na
Lei de Improbidade Administrativa, na Lei Organica Municipal e
demais normas correlatas.

Ademais, a apresentacdo de comprovantes complementares,
como fotografias, cracha de identificacdo, lista de presenca ou
outros registros, teria contribuido para afastar eventuais dividas
quanto ao efetivo comparecimento ao evento.

Diante do exposto, e visando assequrar a transparéncia, a
legalidade e o correto _empreqo dos recursos publicos,
mostra-se necessaria a_apresentacao de esclarecimentos
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adicionais, bem como de documentos capazes de
comprovar a participacao do Secretario no evento indicado.
Caso tal participacdo nao seja demonstrada, podera ser
determinada a restituicdo da diaria recebida, observando-se
o contraditorio e a ampla defesa.”

Em atendimento ao apontamento da Auditoria Interna e em sede de contraditério e ampla
defesa, a Secretaria apresentou justificativa formal (pag. 929), esclarecendo o seguinte:

“Em atengao ao achado apontado pela Auditoria, esclarece-se
que a declaragao inicialmente anexada ao processo foi emitida
com um equivoco material: 0 campo destinado ao nome do
Secretario Municipal ndo foi preenchido pela pessoa
responsavel pela elaboragdo do documento.

O equivoco somente foi identificado agora, no momento da
analise realizada pela Auditoria Interna, razdo pela qual nao
havia sido percebido anteriormente pela equipe responsavel
pela juntada da documentagéo.

Apés tomar conhecimento do apontamento, o Secretario
Municipal imediatamente providenciou uma nova declaragao
devidamente preenchida, contendo todas as informagdes
exigidas. O documento atualizado encontra-se anexado ao
processo como Anexo 2.

Ressalta-se que:

o trata-se de falha exclusivamente formal, sem qualquer prejuizo
ao conteldo ou a veracidade dos fatos;

¢ 0 Secretario efetivamente participou do evento;

¢ a documentagao completa ja esta regularizada.

A Secretaria reafirma seu compromisso com a transparéncia, a
legalidade e a melhoria continua dos procedimentos, mantendo-
se a disposicdo para quaisquer esclarecimentos
complementares.”

Conforme informagdo, a omissao decorreu de equivoco material no momento da
elaboragao do documento, nao identificado a época pela equipe responsavel pela juntada
da documentacgao.

Apos a ciéncia do achado, foi providenciada a apresentacao de nova declaragao (pag. 933),
devidamente preenchida, assinada digitalmente pelo responsavel e juntada aos autos,
atestando de forma expressa o comparecimento do Secretario Municipal ao evento, sanando
integralmente a inconsisténcia anteriormente verificada.
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Diante da regularizagcdo documental promovida no curso da auditoria, a equipe entende por
afastar a irregularidade inicialmente apontada, ndo sendo cabivel a restituiciao dos
valores pagos a titulo de diaria.

Alerta-se, no entanto, que o afastamento da irregularidade no presente caso ocorreu em
carater excepcional, em razdo da natureza estritamente formal da falha e da regularizagao
documental promovida no curso da auditoria, ndo tendo sido constatado prejuizo ao erario
nem comprometimento da veracidade das informagoes.

Todavia, destaca-se que tal entendimento NAO DEVE SER INTERPRETADO COMO
REGRA, mas sim como medida pontual, adotada a luz dos principios da razoabilidade e da
verdade material. A apresentac¢ao de documentos incompletos ou inconsistentes compromete
a transparéncia, a legalidade e a integridade das presta¢6es de contas, além de fragilizar
os controles administrativos e expor a Administrac&do a riscos desnecessarios.

Dessa forma, orienta-se expressamente que, nos proximos procedimentos de concessao e
prestagao de contas de diarias, a unidade responsavel observe rigorosamente a conferéncia
prévia das declaragbes de comparecimento e demais documentos comprobatérios, exigindo
que sejam juntados aos autos de forma completa, corretamente preenchidos e assinados,
antes da finalizagdo do processo e do pagamento da despesa.

Adverte-se, ainda, que a reiteragao de falhas da mesma natureza, especialmente apés o
presente apontamento, podera caracterizar negligéncia no cumprimento dos deveres
funcionais, ensejando fundado receio de abertura de procedimento administrativo, a exemplo
de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar (PAD), com a finalidade de apurar
responsabilidades e identificar os agentes que eventualmente estejam dando causa a erros
reiterados na instrucdo dos processos.

O presente alerta tem carater preventivo e pedagégico, visando ao fortalecimento dos
controles internos, a protecao do interesse publico e a observancia permanente dos principios
que regem a Administracao Publica.

8. RECOMENDAGAO

Considerando os Achados de Auditoria nos processos de diarias da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social — SEMAS, esta Unidade Central de Controle Interno — UCCI faz as
seguintes RECOMENDAGOES:

8.1 Que as solicitagcdes de diarias sejam protocoladas com antecedéncia minima de 02
(dois) dias da realizagao da viagem, conforme boas praticas administrativas, admitindo-se
excegao apenas em situagdes emergenciais devidamente justificadas e comprovadas nos
autos.

» Pedidos intempestivos sem justificativa formal devem ser evitados, por
comprometerem o planejamento, a andlise prévia e o controle da
despesa publica.
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8.2 Que a Secretaria Municipal exija a completa regularizagdo formal dos processos de
concessao e prestacdo de contas de diarias, assegurando que todos os documentos
contenham as assinaturas obrigatoérias, tais como:

> Assinatura do requerente no Boletim de Diaria;

> Assinatura do Prefeito Municipal e/ou Secretarios competentes
autorizando a concessao da diaria;

» Assinatura do responsavel nas notas de pagamento, quando aplicavel;

> Assinatura do proprio servidor e do Secretario Municipal no Relatério de
Prestacado de Contas;

A validade, autenticidade e veracidade dos documentos administrativos dependem do correto
preenchimento e da aposicdao das assinaturas exigidas, razdo pela qual processos
desprovidos desses elementos devem ser considerados incompletos e passiveis de
devolugédo para regularizacao.

8.3 Que se evite a pratica de anonimizagado, supressao ou ocultaciao de datas nas
assinaturas ou demais campos dos documentos oficiais no sistema de Gestdo Publica
Integrada — GPI, devendo constar, de forma clara e legivel, a data de assinatura dos
responsaveis e demais informacgdes essenciais a rastreabilidade do ato administrativo.

8.4  Que a Secretaria exija, de forma obrigatéria, a apresentagcdo do Relatério de Viagem,
devidamente preenchido e assinado pelo servidor e pelo Secretario da pasta, contendo
informagdes minimas indispensaveis, tais como:

Identificacado do evento;

Local e periodo de realizacao;

Finalidade do deslocamento;

Resumo das atividades efetivamente desenvolvidas, demonstrando os
beneficios institucionais decorrentes da participagao.

YV V V V

A auséncia do Relatério de Viagem ou sua apresentacao de forma incompleta compromete a
comprovagao do interesse publico e a regularidade da despesa.

8.5 Que, a luz dos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, bem como em observancia aos normativos aplicaveis, seja adotada
atencao redobrada na instrugdo e analise da PRESTACAO DE CONTAS das diarias.

Nos casos de cursos, capacitagbes, congressos ou eventos que gerem certificados,
recomenda-se que estes integrem obrigatoriamente a prestacao de contas, constituindo-se
no documento comprobatdério principal da efetiva participagéo do servidor.

Na hipotese de inexisténcia de certificado emitido pela organizagao do evento, recomenda-se
a juntada de documentos adicionais que reforcem de forma idéonea a comprovagéao da
presenca do servidor, tais como:

G202/€00000 oN elO}NpPNY 8p oliole|oy
69P08T/OPA9P-2PLe-SPZh-10za-8eld/ 299 :aneyd /1q-Aob sa-oeaedelin'mmm//:sdny :9ssay “ajuswelBip opeulssy



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

registros fotograficos do servidor no local do evento;
crachas ou credenciais de identificacao;

declaragoes formais emitidas pela organizacao do evento;
relatério de viagem devidamente preenchido e assinado;
outros documentos habeis e verificaveis.

YV V V V V

Recomenda-se evitar a apresentacao isolada de fotografia de lista de presenga ou de
registros do palestrante, sem a identificagao do servidor municipal, pelo risco de se
mostrar insuficiente para comprovar a efetiva participagcao no evento.

A inobservancia dessas orientagdes podera ensejar recomendagao de devolugao das diarias
cuja participagdo nao tenha sido devidamente comprovada, bem como a apuracao de
responsabilidades pela fragilidade ou inadequacao da instrucdo processual, especialmente
na hipétese de reincidéncia das inconsisténcias em auditorias futuras, podendo resultar,
conforme o caso, em responsabilizacdo solidaria da autoridade competente pela autorizacdo
€ acompanhamento do processo.

8.6 Que os comprovantes de comparecimento a eventos sejam apresentados de forma
legivel, clara e na integra, garantindo a veracidade, transparéncia e lisura do procedimento.

» Documentos ilegiveis, incompletos ou que n&o permitam identificar com
seguranga o servidor participante, o evento e o periodo de realizagéo
podem ser considerados insuficientes para fins de prestacao de contas.

8.7 Que as declaragoes de participagao em eventos contenham informagdes minimas
essenciais, visando maior transparéncia e confiabilidade, tais como:

Nome completo do servidor participante;

Nome completo do responsavel pela assinatura da declaragao;
Cargo ou fungéo exercida pelo signatario;

Endereco comercial da instituicado emissora;

E-mail institucional e telefone de contato;

Identificagdo completa do evento, local e periodo.

YV V VYV VYV

Declaragbes genéricas, incompletas ou sem identificagdo adequada do participante podem
ser consideradas insuficientes.

8.8 Recomenda-se maior rigor na organizagao, conferéncia e juntada dos documentos
que compodoem a prestacao de contas, evitando a inclusdo de documentos pertencentes a
outros servidores ou a outros processos.

» A adocao dessa medida é essencial para assegurar a fidedignidade,
coeréncia e regularidade dos registros apresentados.
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8.9 Recomenda-se atengdo rigorosa ao correto registro dos dados do servidor,
incluindo nome completo, cargo e local de exercicio, tanto no Boletim de Diarias quanto nos
certificados, declaragées ou demais documentos comprobatérios.

» Erros de identificacdo podem gerar riscos administrativos relevantes,
especialmente quanto a comprovacao da participagao no evento e a
vinculagao correta da despesa ao servidor responsavel.

8.10 Que o servidor municipal que se ausentar do Municipio a servigo para participar de
cursos, congressos, conferéncias ou eventos afins, cujas despesas de hospedagem e
alimentagao sejam custeadas integralmente pela organizacao do evento, nao fara jus a
percepc¢ao de diarias, evitando pagamento em duplicidade.

8.11 Que se evite a condugao de veiculos oficiais por servidores lotados em cargos
diversos do cargo de motorista, sobretudo em deslocamentos intermunicipais ou
interestaduais, em consonancia com o disposto no ATO DE RECOMENDACAO N° 004/2025,
devendo a Administracdo observar, sempre que possivel, a designacao de motoristas
devidamente habilitados e investidos neste cargo.

8.12 Recomenda-se a adogdo e observancia de modelo padronizado de processos de
diarias, conforme boas praticas ja identificadas nos seguintes processos:

> ECM — Diarias n® 000816/2025, servidor Jocinei Piontkowske;
> ECM - Diarias n® 000723/2025, servidora Fabiola Medeiros de Freitas;
> ECM - Diarias n° 000725/2025, servidor Valcimar Ohnesorg.

8.13 Com vistas ao estrito cumprimento da legislagéo vigente e a observancia dos principios
constitucionais que regem a Administragdo Publica, em especial o principio da legalidade,
bem como considerando que os atos administrativos devem estar sempre orientados pela
finalidade publica, recomenda-se:

» Que a servidora municipal, SRA. SABRINA MILBRATZ GABRECHT,
proceda a restituicdo dos valores percebidos a titulo de diarias,
referentes ao processo ECM — Diarias n® 000721/2025, em razao da
auséncia de comprovacdo de interesse publico institucional que
justificasse o deslocamento, conforme apurado pela auditoria.

8.14 Recomenda-se, ainda, que a Administracdo Municipal se abstenha de conceder diarias
para custear a participagdo de agentes publicos em eventos cuja finalidade seja
exclusivamente o recebimento de comendas, homenagens ou premiagées de carater
pessoal, ainda que legitimas e meritérias, quando inexistir programacao técnica, capacitagao,
reunido institucional, missdo administrativa formal ou qualquer outra atividade funcional
concreta que caracterize interesse publico institucional.

8.15 Por fim, apesar de algumas irregularidades nao terem resultado em determinagéo de
devolucdo de valores, constatou-se que a maioria das prestagdes de contas apresenta
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fragilidades relevantes na comprovacao do comparecimento aos eventos, evidenciando
necessidade de aprimoramento dos controles internos, da padronizagdo dos procedimentos
e do zelo na instrugdo processual.

Recomenda-se, portanto, o fortalecimento dos controles administrativos relacionados a
concessao, execucao e prestacao de contas de diarias, de modo a assegurar maior
conformidade legal, transparéncia, rastreabilidade e seguranca na aplicacdo dos recursos
publicos.

9. CONCLUSAO

Os exames foram realizados em conformidade com as legislacées que regem a matéria, com
0 objetivo de dar cumprimento ao Plano Anual de Auditoria Interna — PAAINT, bem como as
demais diretrizes e normativos aplicaveis.

Em nossa opiniao, a exce¢ao do Achado identificado no processo ECM - Diarias n°
000721/2025, que ensejou a recomendacao de restituicdo dos valores, conforme disposto no
item 8 — Recomendacdes, subitem 8.13, os processos de prestacdo de contas das diarias
analisados encontram-se, de modo geral, em conformidade com os normativos municipais
vigentes, embora apresentem distorcées pontuais e falhas formais que demandam correcao
€ aprimoramento nos exercicios subsequentes.

Diante do exposto, encaminha-se o presente relatério ao Secretario Municipal de Assisténcia
Social para que, juntamente com sua equipe, tome ciéncia das recomendagdes constantes
do item 8 e adote as providéncias necessarias a sua implementacao, devendo informar a esta
Equipe de Auditoria, no prazo de 10 (dez) dias corridos, as medidas adotadas.

Sem mais para 0 momento.

Vila Pavao/ES, 30 de dezembro de 2025.

Assinado por CESAR AUGUSTO PIMENTEL FRAGA FILHO 108, %% ##_xx

Prefeitura Municipal de Vila Pavao Assfinado por RAIAII\IL\IY JPANN MORGAN 138, %k xik_kk
\EL- Prefeitura Municipal de Vila Pavao

30/12/2025 09:55:42 30/12/2025 10:05:30

CESAR AUGUSTO P. FRAGA FILHO RAIANNY JOANN MORGAN
Auditor Publico Interno Auditora Publica Interna
Mat. 005025 — CRA/ES 17392 Mat. 004771 — CRA/ES 25135
De acordo:

Assinado por AILTO DOS SANTOS SOUZA 045 ##x #xk ik
Prefeitura Municipal de Vila Pavao
30/12/2025 10:05:41

AILTO DOS SANTOS SOUZA
Controlador Interno
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7 / : PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAQ
; ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Memorando N° 03/2026 — SEMAS

Vila Pavao- ES, 07 de Janeiro de 2026.

A: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

De acordo com a recomendacao do relatério final de auditoria unidade central de controle
interno — UCCI, auditoria nas diarias concedidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social.

Diante da recomendacao a servidora Sabrina Milbratz Gabrecht fez a devolugao do valor de
R$ 126,00 (cento e vinte e seis reais) no dia 07/12/2025, referente a diaria N° 000721/2025, na
conta @ a=gencia: 201 banco do Banestes em nome do fundo municipal de

assisténcia social.

Informamos ainda que disponibilizamos uma servidora para fazer e montar os futuros
processos de diarias de todos os setores da Secretaria, submetemos a mesma o
conhecimento de todas as recomendacdes conforme disposto no item 8, para que seja
adotadas todas as medidas recomendadas.

920¢/7€0000 oN Opuelowa\
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Segue em anexo o comprovante de depdésito.

Sem mais para o momento.

Atenciosamente.

Assinado por ADEMIR TEIXEIRA MARIA Q17 % i sk
Prefeitura Municipal de Vila Pavéo
08/01/2026 12:30:30

Ademir Teixeira Maria
Secretario Municipal de Assisténcia Social
Decreto n® 1.747/2022

Rua Jacob Ost, n® 254, Bairro Ondina - Vila Pavao - ES — 2984 3-000
Telefax: (27) 3753 — 1239, E — mail: semas@yvilapavao.es.gov.br
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DESPACHO

Memorando/UCCI n° 014/2026
Requerente: Controlador Interno

Requerido: Prefeito Municipal.

Assunto:Relatério de Auditoria

Tomo ciéncia do Relatério de Auditoria encaminhado pela Unidade Central de Controle

Interno.

Determino o retorno dos autos ao setor de Auditoria para acompanhamento das

recomendacodes e arquivamento do processo de auditoria, conforme solicitado.

Vila Pavao/ES, 14 de janeiro de 2026.

Assinado por JOAO TRANCOSQO QQ7 . %** Hkk_k*
Prefeitura Municipal de Vila Pavéo
14/01/2026 11:01:07

JOAO TRANCOSO

Prefeito Municipal de Vila Pavao

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: d9fbf657-eace-4d2b-85e3-a5b2d01f7010
Despacho N° 000056/2026




