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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AUDITORIA INTERNA NUMERO: 002
1. TIPO DE TRABALHO: 2. DENOMINA(}AO DO 3 ORIGEM:
Auditoria Interna de | PROJETO/SERVICO: PAAINT/20é4
Conformidade. Atendimento ao PAAINT/2024
4. OBJETIVO:

Verificar a prestacdo de contas das diarias concedidas pela Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo aos seus servidores e a Secretaria.

5. EQUIPE:
Ailto dos Santos Souza — Controlador Interno
Raianny Joann Morgan — Auditora Publica Interna

6. UNIDADE/AREA ESPECIFICA: 7. PERIODO:
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo 15/10/2024 a 19/11/2024

8. ENTREGA DO RELATORIO: 21/11/2024
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Relatorio: 002
Exercicio: 2024
Acdo de Auditorias: Prestagéo de contas das diarias concedidas.

Orgdo Auditado: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

1. INTRODUCAO

A Auditoria Interna tem como propdésito primordial, apoiar e assessorar a gestao quanto ao
controle da legalidade e conformidade dos atos administrativos.

Em cumprimento ao Plano Anual de Auditoria Interna — PAAINT 2024, apresenta-se o
Relatério de Auditoria sobre as concessbes de diarias da Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo aos seus servidores e a Secretaria.

Este trabalho contém o resultado das analises realizadas acerca da regularidade das
prestacfes de contas das diarias entregues a esta Unidade Central de Controle Interno,
tomando-se como principal critério a LEI MUNICIPAL N° 574/2007 — que dispde sobre a
concessdo de didrias aos Secretarios Municipais e Procurador Juridico e o
DECRETO MUNICIPAL N° 496/2013 — que disp8e sobre concesséao de diarias aos servidores
publicos do Poder Executivo, membros dos Conselhos Municipais e Conselho Tutelar, bem
como as respectivas alteracfes de cada legislacéo.

O trabalho foi realizado no periodo de 15/10/2024 a 19/11/2024, sendo executado de acordo
com os procedimentos de auditoria aceitos, na extenséao julgada necessaria as circunstancias
apresentadas e ndo houve restricado aos exames.

2. OBJETIVOS GERAIS

Os objetivos da auditoria séo a verificacdo da adequacao e conformidade das concessdes de
diarias, bem como busca identificar os achados de auditoria e as respectivas recomendagdes
e sugestdes de melhoria.

Os trabalhos realizados pela Auditoria Interna sdo pautados nas normas vigentes e com o
foco nos seguintes objetivos:

= propiciar a observancia das normas legais, instru¢des normativas, estatutos e
regimentos;

= assegurar exatiddo, confiabilidade, integridade e oportunidade nas informacdes
contabeis, financeiras, administrativas e operacionais;

= evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, préticas antiecondmicas e
fraudes;
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= propiciar informacdes 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 utilizacéo e
assegurar a legitimidade do passivo;

= permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagoes,
visando a eficacia, eficiéncia e economicidade na utiliza¢do 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:

Relagao custo/beneficio;

Qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de funcionarios;
Delegacgéo de poderes e definicdo de responsabilidades;
Segregacéo de funcoes;

Instrugbes devidamente formalizadas;

Controles sobre as transagoes;

Aderéncia a diretrizes e normas legais.

430083083300

2.1 Objetivo especifico da auditoria

Conforme disposi¢cdes do PAAINT 2024, esta agdo 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 concessées de diarias da
Secretaria Municipal de Cultura, referente ao exercicio de 2024 (periodo de janeiro a
setembro/2024), com o objetivo de evitar pagamentos indevidos e dispéndios desnecessarios
dos recursos publicos, bem como a utilizacéo indevida de recursos publicos.

Esta acao foi desenvolvida com vistas a:

= Evitar o descumprimento de prazos estabelecidos em Leis e Decretos para as
concessodes, tais como: solicitacdo de autorizacdo de viagem, pagamentos das diarias
e prestagdo de contas com anexac¢ao dos comprovantes;

= Verificar se os calculos realizados para obtencdo dos valores pagos sdo compativeis
com o periodo autorizado para viagem, bem como valores de diarias correspondentes
ao destino;

= Verificar a consisténcia dos processos de concessdo de diarias e passagens,
analisando os valores, justificativas e periodos de concesséo.

3. ESCOPO DO TRABALHO

O escopo é a profundidade e amplitude dos trabalhos para alcancar o objetivo da auditoria e
é definido em fung&o do tempo, dos recursos humanos e materiais disponiveis.
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No presente caso, abrangeu as concessdes de diarias emitidas e pagas pela Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo no exercicio de 2024, que foram registradas e anexadas aos
processos administrativos.

A concesséo de diérias aos servidores lotados naquela Secretaria é regulamentada pela LEI
MUNICIPAL N° 574/2007 — que dispbe sobre a concessdo de diarias aos Secretarios
Municipais e Procurador Juridico e 0o DECRETO MUNICIPAL N° 496/2013 — que dispde sobre
concessao de diarias aos servidores publicos do Poder Executivo, membros dos Conselhos
Municipais e Conselho Tutelar.

A andlise se baseou em:

Quantidade, valor e célculo 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 Secretaria Municipal;
Correspondéncia entre os horérios das viagens e as atividades do requisitante no local
de destino; e

Preenchimento correto do Formulario de Solicitagdo.

4434030730

U

3.1. Requerimento de viagens
= Solicitacbes de diarias;
= Atendimento ao prazo de solicita¢ao;
= Formulario de solicitacao extemporanea; e
= Aprovacdes do requerimento.

3.2. Controles Internos

Eficacia dos controles internos administrativos;

Rotina de conferéncia de célculos das diarias;

Rotina de cobranca de devolugédo de pagamentos indevidos;

Rotina das padronizac¢des 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 indenizacao de viagem com veiculo préprio; e

Pagamento das diarias antes da viagem.

4343033303873

3.3 Legendas das siglas

Legendas das abreviaturas contidas neste relatorio:
= UCCI: Unidade Central de Controle Interno

PAAINT: Plano Anual de Auditoria Interna

QA: Questbes de Auditorias

AA: Achados de Auditoria

=
=
=
= GPI: Gestao Publica Integrada
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4. METODOLOGIA

Foram adotados os procedimentos de auditoria que segue abaixo, sendo:
= Analise documental;
= Indagacao escrita ou oral;
= Conferéncia de calculo; e
= Recélculo e outros.

5. BASE NORMATIVA

Foi utilizado como base normativa a Lei Municipal n° 574/2007 e alteragbes, o Decreto
Municipal n° 496/2013 e alteracdes, assim como a Instrucdo Normativa SCI n°® 003/2013 e
a Instrucdo Normativa SFI n® 005/2015.

Importante ressaltar, que apesar das Instrugbes Normativas sobreditas ndo terem sido
atualizadas com base em novos dispositivos legais aprovados, por analogia permaneceremos
com 0 seu uso, bem como por estas encontrar-se em vigor e representar um direcionamento
para os processos de diarias tanto do Poder Executivo como do Legislativo.

6. RESULTADO DAS ANALISES

Durante o planejamento dos trabalhos, foram elaboradas algumas Questdes de Auditoria (QA)
sobre temas relevantes a concessdo de diarias. Cada QA possui requisitos que foram
verificados e testados pela equipe de auditoria.

Na analise de cada QA, séo elencados os requisitos e a metodologia aplicada para
conferéncia dos temas abordados. E seguindo o trabalho anteriormente feito pela Unidade
Central de Controle Interno — UCCI, as constatagcbes geram recomendacdes a serem
implementadas pelo gestor.

7. PROCESSOS ANALISADOS

A realizagéo das auditorias foi baseada inteiramente nos documentos/informagdes fornecidos
pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, por meio de suas concessdes de diarias e
prestagdes de contas. Ao todo foram fornecidos e analisados 12 processos de concesséao de
diarias.

7.1 Demonstracao dos processos analisados e os achados apresentados
Abaixo esta disponivel a demonstragédo 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

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° 001922/2024

Nome do servidor: Libian Timm Paganoto Rossim

Cargo/Funcdao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Valor total: R$ 451,89

Destino: Venda Nova do Imigrante/ES

Motivo: Participar da Feira Estadual de Turismo Rural — Ruraltur/ES, no periodo de 05 a 07

de setembro de 2024.

Data e horario de saida: 05/09/2024, as 07h

Data e horério de chegada: 07/09/2024, as 16h

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo 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 t(anspo_rt_e: aéreo ou terrestre. (Se al 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 estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 O processo de concessdo de didria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concesséo de
diarias.

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 — depésito bancério).

OBSERVACAO:

O MEMORANDO/SECTUR/PMVP N° 055/2024, de 09 de outubro de 2024, informa que o
processo de concessdo de diaria a senhora Libian Timm Paganoto Rossim, “deveria ter sido
cancelado, uma vez que a mesma ndo pode participar do evento devido a outros
compromissos. O cancelamento provavelmente néo foi feito pois a servidora responsavel por
essa tarefa pediu exoneracdo do seu cargo.”.

Com base nessa informacéo e considerando que esta Prefeitura utiliza o sistema de Gestéo
Publica Integrada — GPI para tramitagdo de documentos, foi realizada diligéncia no sistema e
constatado que o processo foi devolvido a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo em
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04/09/2024, objetivando seu arquivamento pelo motivo de desisténcia da viagem pela

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

requerente, conforme imagem abaixo.
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MUNICIPIO DE VILA PAVAO

Prefeitura Municipal de Vila Pavao

Pavao - ES

Relatorio de Historico de Andamento de Atividades

PROTOCOLO

dentificador:
Protocolo:
Data:
Cirigemn:

Contato:

Protocolador:
Assunio:
Detalhamenio:

cTbb2fie-flac-dcT4-ad1§-22e1 35707590

Processo Requerimento N* 001922/2024
03/08/2024 14:16:03

Secretaria Municipal de Cultura e Turismao

= contafos indizponiveis

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

F cnntafos indisponiveis #*

LIBIAN TIMM PAGANOTO ROSSIM
REQUERIMENTO - ADMINISTRATIVOS
REQUERIMENTO de Disria para a RuralturES 2024

HISTORICO DAS ATIVIDADES

o ) versdo completa
por grdem daz siividades maiz recenfes versap competa

N® Origem Destino Movimentagdo Situagio

SECRETARIA DE

5 FINANCAS
WALDECIR BERGER
04/0252024 17:02:09

GABINETE

4 UELIKSON BOONE
04/0812024 15:37:33

SEGUE PROCESSO DE DIARIA
PARA ARQUIVO, PELO MOTIVO DE
DESISTENCIA DA VIAGEM PELA
REQUERENTE

APOIO CULTURA

SECRETARIA DE
FINANCAS

04/0972024 47:00:12
VALDECIR BERGER
GABINETE

040872024 13:27:10
UELIKSON BOONE
AUXILIAR GABINETE
040872024 14:19:27
PRICILA JESKE

Segue protocolo para as d&uidas_“ eI i
providéncias.

3 ngg."ﬂﬂE%f‘{E'"ETE Segue_ protocelo para as deuidas
D4/0812024 14:47:47 providencias. Recente/Concluida
GABINETE =

2 UELIKSON BOONE Recente/Conciuidal
030082024 15:03:10

Recente/Concluida

Prefeitura Municipal de

Segue protocolo para as devidas
providéncias.

Vila Pavio GABINETE )
ROZSIM UELIKSOMN BEQOME P :
030912024 14:34:42
T T T e i
ANEXO(S)
4 ECM Despacho N 008190/2024 DESFACHO : i istiri
ECM Despacho N® 006190/2024 (1 pagins) histarica. .
3 ECM Documentos N° 677287/2024 Didria L v
ECM Documentos N° E77287/2024 (2 paginssz) histarico...
2 ECM Documentos N° EFFEE32034 Memorando Sectur 2024 . e
ECM Documentos N° GT7283/2024 (1 pagina) histarico...
1 ECM Termo de Autusgio N° 0015222024 REGUERIMENTO de Didria pare @ RuraiturSS 2024 g pioine histérico.

ECM Termo de Autuagao N® 001522/ 2024

Imagem 1: Print tirado do GPIl em 15/10/2024, indicando o pedido de arquivamento do processo pelo
Secretario Municipal de Finangas e Orgamento, devido a desisténcia da viagem pela requerente.

Portanto, tendo em vista que até a presente data nao houve nova tramitagdo do processo,
assim como pelos documentos enviados para analise da auditoria (fls. 03/07) n&o foi
constatada a participacdo do evento e tampouco o pagamento destas diarias, recomenda-se
que o processo n° 001922/2024 seja arquivado definitivamente.

Por fim, aconselhamos ainda, que quando ocorrer casos semelhantes a este, com desisténcia
ou impossibilidade de participacdo nos eventos indicados nos boletins de diarias, que se
proceda com seu fechamento e arquivamento imediato, contendo a justificativa do ato.

10
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° 001334/2024

Nome do servidor: Daniel Neimecke Tenis

Cargo/Funcao: Motorista

Valor total: R$ 1.215,00

Destino: Serra/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da Feira dos Municipios que aconteceu nos dias 06, 07, 08 e 09 de junho
de 2024, no Pavilhdo de Carapina, Municipio da Serra/ES.

Data e horario de saida: 05/06/2024, as 06h

Data e horério de chegada: 10/06/2024, as 14h

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo 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 t(anspo_rt_e: aéreo ou terrestre. (Se al 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 estdo devidamente numeradas X
11 Bilhetes de Passagens (vias originais) X
12 @] processo de conqessao de diéria esta e.xpress.almente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 . L
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1.

Ao analisar os documentos do processo de concessao de diaria do senhor Daniel Neimecke
Tenis (fls. 08/21), foi constatado a auséncia da assinatura do servidor requerente no
Boletim de Diaria, estando em desacordo com a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015,
vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulério de
solicitacdo de diarias (Anexo | e ).

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

§ 4°, Apo6s preencher o formulério de solicitacé@o de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
gue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de diarias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto do servidor requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, e considerando que pelos documentos/informacdes constantes nos autos do
processo o servico fora devidamente prestado (fls. 13/18), recomenda-se apenas aten¢ado ha
elaboracéo dos requerimentos de diérias, que devem seguir as normas que regem a matéria.
ACHADO 2:

No que tange aos documentos de comprovagdo da viagem, foi juntado o Relatério de
Prestacéo de Contas e fotos do servidor no estande do Municipio, indicando sua participagéo

no evento conforme disposto no requerimento inicial.

Apesar disso, observou-se que o Relatério ndo estava datado, por este motivo foi necessario
proceder com diligéncia no sistema GPI, conforme imagem abaixo:

o C % gpi20.cloud.el.combr/ServerExec/acessoBase, Bae O 2

MUNICIPIO DE VILA PAVAO 0o 0 x
(R Prefeitura Municipal de Vila Pavio
Ano de Trabalho - 2024

= uploadGgEcm

Pag. 5
00133422024

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DA DIARIA

Ao Setor Responsave!,

Eu, DANIEL NEIMECKE TENIS, ocupante do cargo de motorista, lotado na Secretaria de
Agricultura, matricula n® 004766, venho por meio deste, apresentar o Relatério de Prestago de
Contas da Didria

Destino: Destino: Feira dos Municipios
Diaria : 6 (dia 6 ao dia 9 de junho)

Dia e horario de salda: 05/06/2024 as 6:00 hrs

Dia e horano de chegada: 10/06/2024 as 14:00 hrs, devido ao termino do
horério da feira, a guarda dos produtos e o desmonte do stande, apos a
feira, optamos por voltar no dia 10/06/2024, pois os afazeres apos a feira
terminaram muito tarde. (considerando que o evento terminou dia
09/06/2024 as 18.00 hrs

@ ECM Documentos N° 664568/2024 (6 paginas)

Relatorio de Didria, ndo cor

O motivo do afastamento foi devido ao convite da secretaria de cultura e turismo para a participacdo
da feira dos municipios, ressaltando que a secretaria possui motorista em seu quadro de servidores,
a feira foi realizada nos dias 06 ao dia 09 de junho de 2024, no Pavilhdo de Carapina, Serra
A feira dos teve a de todos os do estado, com o objetivo de
apresentar suas culturas, culinarias e tradicbes. A nossa cidade, se apresentou como uma cidade
turistica com muita cultura, artesanato e culindria, onde o tema da feira este ano era origens.

Imagem 2: Print tirado do GPI em 15/10/2024, indicando a inclusé@o da prestacdo de contas nos autos do processo
no dia 28/08/2024.

Por meio da diligéncia, constatou-se que os documentos de prestacdo de contas foram
juntados ao processo de diaria apos o prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da
viagem, em contraposi¢do ao disposto no Decreto Municipal n° 496/2013, vejamos:
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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:

[.]

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

Paragrafo Unico. A pretacao de contas deverd ser realizada até o 5° (quinto)
dia Gtil apos o regresso da viagem.” Grifo nosso

Portanto, levando em consideragdo o acima transcrito, recomenda-se o devido cumprimento
dos prazos ali estabelecidos, pois apesar de neste caso a prestacao de contas ter sido
realizada antes do pagamento da diaria e do arquivamento do processo, ocorre 0
descumprimento de um normativo municipal.

Outro fator de relevancia e que merece mencdao, foi a auséncia de data e de assinatura da
Secretaria no Relatorio de Prestagdo de Contas do servidor, pois conforme visto no trecho
do Decreto aludido, a prestacao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario.

Além disso, ainda que sejam pontuac6es de menor importancia, vale destacar que o Relatorio
se encontra sem o cabecalho e o rodapé, parte integrante de um documento oficial, conforme
disposto no Manual de Redagédo da Presidéncia da Republica. Assim como, o cargo do
servidor no Relatério também esta errado, constando “Secretaria Municipal de Agricultura”,
a0 passo gue o certo seria o cargo entao ocupado pelo servidor: Motorista.

ACHADO 3:

Analisando o proc. 001334/2024, foi constatado ainda que as diarias foram protocoladas
somente no dia 06 de junho de 2024, ndo sendo programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizag&o da viagem, conforme preconiza o Decreto n°® 496/2013, vejamos:

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

Contudo, a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, senhora Libian Timm Paganoto
Rossim, teve o zelo de apresentar justificativa quanto a impossibilidade de protocolar o
requerimento com antecedéncia, conforme Despacho de fl. 12, esclarecendo que n&o
possuem motorista lotado em sua Secretaria, e que, portanto, o atraso ocorreu devido a
demora em definir o colaborador que os auxiliaria, além da instabilidade no sistema GPI
gerado pela lentiddo do provedor de internet, que atrasou a assinatura do requerimento.

Deste modo, tem-se um ACHADO FAVORAVEL, movido pela boa pratica em buscar
esclarecer um fato ocorrido sem que seja notificado para tal. Trazendo assim,
organizacao e transparéncia para 0 processo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° ECM — Requerimento de Servidor 000067/2024

Nome do servidor: Gusthavo Carrasco de Morais

Cargo/Funcao: Encarregado de Setor

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar na parte da manha, da apresentacéo oficial da Feira dos Municipios do
Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, do Xl Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora.

Data e horario de saida: 08/05/2024, as 04h

Data e horario de chegada: 08/05/2024, as 23h55min

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicacdo 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
12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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 concesséo de
diarias.

14 No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi X
precedida de autorizacao.

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia X
da realizac&o da viagem.
Na prestacéo 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 presenca).
O Servidor apresentou o Relatério de Viagem dentro do

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

18 Nota de Empenho X

19 Nota de Liguidacéo X

20 Ordem Bancéria/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 X
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 . L X
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1:

Analisando os documentos do processo de concessao de diaria do senhor Gusthavo Carrasco
de Morais (fls. 22/27), foi constatado a auséncia da assinatura do servidor requerente no
Boletim de Diaria, estando em contradicdo com o disposto na Instrucdo Normativa SFI n®
005/2015, vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulério de
solicitacdo de diarias (Anexo | e ).

]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

§ 4°, Apo6s preencher o formulério de solicitacé@o de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
gue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de didrias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto do servidor requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Deste modo, recomenda-se atencdo na elaboracado dos requerimentos de diarias, que devem
seguir as normas gue regem a matéria.

ACHADO 2:

Analisando o requerimento de diéria, constata-se que o pedido inaugural apresentou como
motivo da viagem a participagdo, na parte da manha, na apresentacéo oficial da Feira dos
Municipios do Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, no Xll Prémio Sebrae Prefeitura
Empreendedora, em Vitéria/ES, realizados no dia 08 de maio de 2024.

Entretanto, ndo foi localizada a prestacdao de contas da diaria do servidor nos
documentos fornecidos para auditoria. Por este motivo, esta equipe considerou pertinente
proceder com diligéncia no sistema GPI para melhor verificacdo dos autos do processo,
conforme imagem abaixo:

C % gpi20.cloud.el.com br/ServerExec/acessoBase W % o &

i MUNICIPIO DE VILA PAVAO e 0 x

Exercicio:

Solicitagao 2024

de Didrias

Prefeitura Municipal
s de Vila Pavao

DADOS DO(S) BENEFICIARIO(S)
Nome do Servidor Matricula: Cargo.
GUSTHAVO CARRASCO DE MORAIS 004244

Encarregado de Selor

29 2 0 0 '
Secretaria.

Cultura e Turismo

CPF: 178.531.917-58

DADOS PARA DEPOSITO EM CONTA
Nome do Banco: Ne Agéncia: Ne Conta:
| Sicoob 3009 987654
Classificagdo Orcamentéria.

INFORMACOES SOBRE A VIAGEM PERIODO DE DESLOCAMENTO
Meio de Transporte: ‘ Saida
Ford k / placa QRC-0445 Data: 08/05/2024 Horério: 04:00
Destino:
Vitéria - ES

Retorno:
Data: 08/05/2020 Hordrio: 23:55

Mowon s Sy 98830y OWALIEIDID OPELISEY

‘Omelwo Viagem: Participar pela parte da
manha da apresentacdo oficial da Feira dos

Imagem 3: Print tirado do GPI em 22/10/2024, na qual ndo consta a inclusdo da prestacédo de contas noé autos do
processo.

anbay

Pela diligéncia realizada, foi averiguado que de fato ndo ocorreu a prestacdo de contas do
servidor, com auséncia de Relatério da Viagem e, principalmente, de quaisquer
documentos que confirmam a sua participacdo no evento (fotos, diploma, certificado,
cracha ou qualquer outro comprovante de sua presenca).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Nessa toada, o Decreto Municipal n°® 496/2013 é taxativo e claro ao informar que o servidor
devera apresentar ao Setor de Tesouraria Municipal a prestacdo de contas da diaria
requerida, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da viagem, vejamos:

“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, 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

Tendo em vista o acima disposto, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo
um resumo do trabalho realizado, além de apresentar um certificado ou outro documento que
comprove a sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia da diaria, sob
risco de ter que restituir as diarias recebidas e ndo comprovadas.

Inclusive a Lei Organica Municipal, acompanhando a Constituicdo Federal de 1988, dispbe
sobre a necessidade de se prestar contas ao fazer uso de recursos publicos, vejamos:

“Art. 80 - Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade publica
que utilize, arrecade ou administre dinheiros, bens, valores publicos ou
pelos quais o Municipio responda ou que, em nome deste, assuma
obrigacdes de natureza pecuniaria.” Grifo nosso

Além do mais, o Parecer Consulta TC-012/2014 — Plenario, do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo — TCE/ES, enfatiza a necessidade de registro da motivacéo e do interesse
publico do 6rgdo/entidade a que se vincula o recebedor das diarias, destacando o seguinte:

“Necesséria, ainda a inequivoca comprovacdo da realizacdo do
deslocamento, bem como a presta¢édo de contas do objeto da viagem, que
se ndo observada devera ser a despesa objeto de impugnacdo com
consequente ressarcimento.” Grifo nosso

Nesse sentido, tem-se também o Ato de Recomendacédo n°® 004/2024 desta UCCI, que teve
por finalidade recomendar a observancia quanto as normas vigentes nos processos de diarias
de servidores publicos e agentes politicos, bem como nas suas respectivas prestacées de

contas, recomendando em sua alinea “e” o seguinte:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

= Que o Relatorio disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
guanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestagéo 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 legislagdes, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, poderd ensejar a devolucdo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Assim, além deste assunto ja ter sido debatido outras vezes por esta Administracdo e estar
contido em normativos municipais, o Ato de Recomendacéo sobredito esclarecia os riscos de
nao se realizar uma adequada instrugdo processual em pedidos de diérias. E apesar desta
recomendacao ter sido publicada em junho/2024 (um més apods a diaria concedida), sabe-se
gue a administrag@o pode rever seus proprios atos para adequa-los aos termos da lei e dos
fatos quando contiverem mero erro.

Contudo, com base no aqui explanado, nota-se pela imagem abaixo que o processo foi
arquivado sem a prestagdo de contas, ndo havendo a tentativa de correcdo para se adequar
ao contido na recomendacdo e especialmente nos normativos municipais vigentes, sendo
enviados para esta auditoria contendo apenas o requerimento da didria, convites dos eventos
e documentos relacionados ao pagamento.

@ % gpi20.cloud.el.com br/birt/frameset 0 i

0 Toc

as tavorit
Relatério de Histérico de Andamento de Atividades

| & B dn &
|Mustrandu pégina 1 de 3 I 4 ¥ 1P ir para pagina: a

Relatério de Historico de Andamento de Atividades
PROTOCOLO
Identificador  babe72d1-68ab-458d-b5d3-dbb08edTelce
Protocolo. ECM Requerimento de Servidor N° 00006712024
Data 08/08/2024 13:40:47
Ongem  PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAC
*** contalos indisponiveis ***
Contato. GUSTHAVO CARRASCO DE MORAIS
“** contatos indisponivels ***
tocolador LIBIAN TIMM PAGANOTO ROSSIM
REQUERIMENTO DE SERVIDOR - ADMINISTRATIVOS
REQUERIMENTO DE SERVIDOR - DIARIA - SECTUR - 2024
ES
ccentes

varsio complata

N ‘ Origem I Destino ‘ Movimentagio Situagdo

Seque prolocolo para as devides
SECRETARIA DE providencias
5  FINANGAS LiauibagAo Arquivado Automaticamente
SOLANGE ZULKE BONING Arquivamento Automético Em
06/05/2024 16:15:52 15/05/2024 0958:05 Por SOLANGE
ZULKE BONING

Imagem 4: Print tirado do GPl em 22/10/2024, indicando o arquivamento automatico do processo em 15/05/2024.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° 001097/2024

Nome do servidor: Libian Timm Paganoto Rossim

Cargo/Funcdao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Valor total: R$ 150,63

Destino: Vitéria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar na parte da manha, da apresentacéo oficial da Feira dos Municipios do
Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, do Xl Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora.

Data e horario de saida: 08/05/2024, as 04h

Data e horario de chegada: 08/05/2024, as 23h55min

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicacdo 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
12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 . L
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1.

Analisando o processo de concessao de didria da senhora Libian Timm Paganoto Rossim,
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo (fls. 28/40), nota-se que em relacdo aos
documentos de comprovacdo da viagem, fora juntada uma Declaracéo (fl. 37) referente a
Feira dos Municipios assinada pela Organizadora Dupla Produgdes e Eventos, informando a
presenca da requerente no local.

Pois bem, apesar de trazer documento que comprove a sua participacdo no evento, €
imperioso destacar que estas declaracdes devem conter algumas informacdes basicas para
melhorar a transparéncia nos procedimentos, tais como: o home por extenso da pessoa que
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

0 assinara, o cargo que esta ocupa, endere¢co comercial, e-mail institucional, nimero de
telefone, dentre outros.

Visando sempre o cumprimento do principio da transparéncia e do interesse publico,
recomenda-se a observancia destes requisitos em declaracbes de confirmacdo de
presenca, que podem também estar acompanhados de fotos e crachas do evento para
melhor comprovacao.

Além disso, constatou-se que ndo fora juntado aos autos documento que indique a presenca
da requerente no evento “Xll Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora” (realizado na parte
da tarde), assim como o Relatério de Prestacdo de Contas.

Nessa toada, a Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015 é categérica ao informar que caso ndo
ocorra o afastamento do servidor, as diarias recebidas serdo restituidas em sua totalidade,
vejamos:

“Art. 12. Serdo também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas
pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer 0
afastamento.”

Este afastamento somente serd comprovado, se houver nos autos a juntada de documentos
(foto, diploma, certificados, crachd, etc.), que confirmem a presenca do requerente no local
indicado no pedido inaugural.

Contudo, considerando que pela Declaracdo de fl. 37 ocorreu a participacdo da Secretéria
Municipal no evento realizado na parte da manha, das 10hs as 12hs, indicando assim o seu
deslocamento do Municipio, bem como este deslocamento coincidiu com o horério de almogo
e durou mais de 6 (seis) horas, entende-se que a diaria foi devida, conforme exposto no
Decreto Municipal n° 496/2013 e alteragfes, vejamos:

“Art. 6° A diaria ndo é devida:

| — Quando o deslocamento do servidor durar menos de 6:00 (seis) horas,
exceto quando coincidir com horéario de almogo e/ou jantar, quando o servidor
tera direito a diaria.

Paragrafo primeiro — Compreende-se como horério de almogo o periodo
entre 12:00 as 13:00 horas e de jantar o periodo entre 18:30 as 19:30 horas.

Paragrafo segundo — N&o se acumulard no mesmo dia a concesséo de
diarias referente ao periodo de almoco e jantar do mesmo servidor, salvo em
casos excepcionais, devidamente justificados pelo Secretario da pasta.”

Por fim, levando em consideracdo o acima transcrito e como foi indicado no requerimento a
participacdo em dois eventos distintos, recomenda-se que guarnecem 0s autos do processo
com todos os documentos que comprovem a sua presenc¢a nos locais informados no
pedido inaugural, sob risco de ter que restituir o erério pela caréncia de prestacdo de contas
gue demonstrem a boa-fé e o cumprimento das legislagbes em vigor.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° 001279/2024

Nome do servidor: Libian Timm Paganoto Rossim

Cargo/Funcdao: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Valor total: R$ 903,78

Destino: Serra/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da Feira dos Municipios que aconteceu nos dias 06, 07, 08 e 09 de junho
de 2024, no Pavilhdo de Carapina, Municipio da Serra/ES.

Data e horario de saida: 05/06/2024, as 06h

Data e horério de chegada: 10/06/2024, as 14h

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicacdo 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
12 O processo de concessdo de didria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 — depésito bancério).

ACHADO 1.

Analisando o processo de concessdo da diaria (fls. 41/65), foi observada a juntada do
Relatério de Prestagédo de Contas apds o prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso
da viagem, em contraposi¢cdo ao disposto no Decreto Municipal n® 496/2013. Portanto, e
considerando que o atraso foi de somente um dia, recomenda-se apenas o0 devido
cumprimento dos prazos ali estabelecidos, para que néo ocorra futuros descumprimentos de
normativos municipais.

Além disso, ainda que seja uma pontuagado de menor relevancia, vale destacar que o Relatorio
se encontra sem o cabecalho e o rodapé, parte integrante de um documento oficial, conforme
disposto no Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n°. ECM — Requerimento de Servidor 000064/2024

Nome do servidor: Neimar Magewiski

Cargo/Funcdao: Guarda Municipal

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar na parte da manha, da apresentacéo oficial da Feira dos Municipios do
Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, do Xl Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora.

Data e horario de saida: 08/05/2024, as 04h

Data e horario de chegada: 08/05/2024, as 23h55min

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicacdo 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
12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 . L
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1.

Analisando os documentos do processo de concesséao de diaria do senhor Neimar Magewiski
(fls. 66/71), foi constatado a auséncia da assinatura do servidor requerente no Boletim de
Diaria, estando em contradicdo com o disposto na Instrucdo Normativa SFI n° 005/2015,
vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulério de
solicitacdo de diarias (Anexo | e ).

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

§ 4°, Apo6s preencher o formulério de solicitacé@o de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
gue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de didrias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto do servidor requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Deste modo, recomenda-se atencdo na elaboracado dos requerimentos de diarias, que devem
seguir as normas gue regem a matéria.

ACHADO 2:

Analisando o requerimento de diéria, constata-se que o pedido inaugural apresentou como
motivo da viagem a participagdo, na parte da manha, na apresentacéo oficial da Feira dos
Municipios do Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, no Xll Prémio Sebrae Prefeitura
Empreendedora, em Vitéria/ES, realizados no dia 08 de maio de 2024.

Entretanto, ndo foi localizada a prestacdao de contas da diaria do servidor nos
documentos fornecidos para auditoria. Por este motivo, esta equipe considerou pertinente
proceder com diligéncia no sistema GPI para melhor verificacdo dos autos do processo,
conforme imagem abaixo:

C % gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/ BHe O a

MUNICIPIO DE VILA PAVAO 60 x
» Municipal de Vila Pava:

Exercicio:

) - licitacs
Prefeitura Municipal  Solicitagdo 2024

de Vila PavGo de Diarias

DADOS DO(S) BENEFICIARIO(S)
Nome do Servidor: Matricula GUARDA MUNICIPAL
NEIMAR MAGEWISKI 000075

297 24 0 0l

Secretaria: |"cPF: 081.224.967-41
Cultura e Turismo

DADOS PARA DEPOSITO EM CONTA
Nome do Banco: N® Agéncia: N¢ Conta:
BANESTES 201 2463493-3

Classificagao Orgamentaria:

PERIODO DE DESLOCAMENTO

INFORMQ;OES SOBRE A VIAGEM

Melo de Transporte Saida
Ford k / placa QRC-0445 Data: 08/05/2024 Hordrio: 04:00
- Destino:
4 Vitdria - ES
Objetivo Viagem: Participar pela parte da Retorno:
manhd da apresentagio oficial da Feira dos Data: 08/05/2020 Hordrio: 23:55
Municioios do Esnirito Santo 2024 aue da inicio

Imagem 5: Print tirado do GPI em 23/10/2024, na qual ndo consta a inclusédo da prestac¢édo de contas nos autos do
processo.

Pela diligéncia realizada, foi averiguado que de fato ndo ocorreu a prestacdo de contas do
servidor, com auséncia de Relatorio da Viagem e, principalmente, de quaisquer
documentos que confirmam a sua participacdo no evento (fotos, diploma, certificado,
cracha ou qualquer outro comprovante de sua presenca).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Nessa toada, o Decreto Municipal n°® 496/2013 é taxativo e claro ao informar que o servidor
devera apresentar ao Setor de Tesouraria Municipal a prestacdo de contas da diaria
requerida, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da viagem, vejamos:

“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, 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

Tendo em vista o acima disposto, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo
um resumo do trabalho realizado, além de apresentar um certificado ou outro documento que
comprove a sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia da diaria, sob
risco de ter que restituir as diarias recebidas e ndo comprovadas.

Inclusive a Lei Organica Municipal, acompanhando a Constituicdo Federal de 1988, dispbe
sobre a necessidade de se prestar contas ao fazer uso de recursos publicos, vejamos:

“Art. 80 - Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade publica
que utilize, arrecade ou administre dinheiros, bens, valores publicos ou
pelos quais o Municipio responda ou que, em nome deste, assuma
obrigacdes de natureza pecuniaria.” Grifo nosso

Além do mais, o Parecer Consulta TC-012/2014 — Plenario, do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo — TCE/ES, enfatiza a necessidade de registro da motivacéo e do interesse
publico do 6rgdo/entidade a que se vincula o recebedor das diarias, destacando o seguinte:

“Necesséria, ainda a inequivoca comprovacdo da realizacdo do
deslocamento, bem como a presta¢édo de contas do objeto da viagem, que
se ndo observada devera ser a despesa objeto de impugnacdo com
consequente ressarcimento.” Grifo nosso

Nesse sentido, tem-se também o Ato de Recomendacédo n°® 004/2024 desta UCCI, que teve
por finalidade recomendar a observancia quanto as normas vigentes nos processos de diarias
de servidores publicos e agentes politicos, bem como nas suas respectivas prestacées de

contas, recomendando em sua alinea “e” o seguinte:

28

Rua Travessa Pavéo, n° 80 — Centro - CEP 29.843-000 - Telefax: (27) 3753.1001 — Ramal 150
e-mail: auditoria@vilapavao.es.gov.br - www.vilapavao.es.gov.br

$202/200000 oN elolpny ap oLgleley
1597/ G66/40S-2028-0201-G7Pa-1/ pTaye :aney) /iq Aob sa oeaede|inmmm//:sdny :9Ssady sluswielbip opeulssy


mailto:auditoria@vilapavao.es.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

= Que o Relatorio disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
guanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestagéo 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 legisla¢des, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, poderd ensejar & devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Assim, além deste assunto ja ter sido debatido outras vezes por esta Administracdo e estar
contido em normativos municipais, o Ato de Recomendacao sobredito esclarecia os riscos de
nao se realizar uma adequada instrugdo processual em pedidos de diérias. E apesar desta
recomendacao ter sido publicada em junho/2024 (um més apos a diéria concedida), sabe-se
gue a administrag@o pode rever seus proprios atos para adequa-los aos termos da lei e dos
fatos quando contiverem mero erro.

Contudo,

com base no aqui explanado, nota-se pela imagem abaixo que o processo foi

arquivado sem a prestagdo de contas, ndo havendo a tentativa de corre¢do para se adequar
ao contido na recomendacdo e especialmente nos normativos municipais vigentes, sendo
enviados para esta auditoria contendo apenas o requerimento da didria, convites dos eventos
e documentos relacionados ao pagamento.

%5 api20.cloud.el.com br/birt/framese * i) $

o

Relatério de Histérico de Andamento de Atividades

S 4w

M
|Mostrando pégina 1 de 3 i 4 ¥ P Ir para pagina: ]

Imagem 6:

MUNICIPIO DE VILA PAVAO

Relatério de Historico de Andamento de Atividades

or 874c9132.369-4008-2505-5d1c398d3465
o' ECM Requerimento de Servidor N° 000064/2024
2. 081082024 13:32:26

m PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ASCO DE MORAIS

- LIBIAN TIMM PAGANOTO ROSSIM

: TO DE SERVIDOR - ADMINISTRATY

o REQUERIMENTO DE SERVIDOR - DIARIA - SECTUR - 2024
ICO DAS ATIVIDADES

das atidades mais recentes

Origem | Destino I Movimentacao Situagao

colopara

SECRETARIA DE
4 FINANGAS
SOLANGE ZULKE BONING
06105/2024 16:14:32

LIQUIDAGAO

ZULKE BONING

Print tirado do GPI em 23/10/2024, indicando o arquivamento automatico do processo em 15/05/2024.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST
PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
Processo n% ECM — Diarias 000641/2024
Nome do servidor: Neimar Magewiski
Cargo/Funcéo: Guarda Municipal
Valor total: R$ 1.215,00

Destino: Serra/ES

Motivo: Participar da Feira dos Municipios que aconteceu nos dias 06, 07, 08 e 09 de junho
de 2024, no Pavilhdo de Carapina, Municipio da Serra/ES.

Data e horario de saida: 05/06/2024, as 06h

Data e horério de chegada: 10/06/2024, as 14h

¥202/200000 oN BlolpNYy ap olole|ay
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No DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X

02 Nome do Servidor X

03 Cargo ou Funcéo 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
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
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12 O processo de concessdo de didria estd expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
13 guantidade 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 autorizagao.

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagdo da viagem.

Na prestacao de contas da diéria realizada pelo servidor sdo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéaria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).

No caso de retorno antecipado houve devolucdo do valor

correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.
23 . A
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depdésito bancario).

ACHADO 1.

Ao analisar os documentos do processo de concesséao de didria do senhor Neimar Magewiski
(fls. 72/84), foi constatado a auséncia da assinatura do servidor requerente no Boletim de
Diaria, estando em desacordo com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015, vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de
solicitacdo de diarias (Anexo | e 11).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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]

§ 4°, Apo6s preencher o formulario de solicitagé@o de diarias o servidor devera
assinar 0 mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
gue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de diarias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto do servidor requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, e considerando que pelos documentos/informagBes constantes nos autos do
processo o servico fora devidamente prestado (fls. 75/81), recomenda-se apenas atencao na
elaboracao dos requerimentos de didrias, que devem seguir as normas que regem a matéria.

ACHADOQO 2:

No que tange aos documentos de comprovagdo da viagem, foi juntado o Relatério de
Prestacdo de Contas, cracha e fotos do servidor no estande do Municipio, indicando sua
participacdo no evento conforme disposto no requerimento inicial.

Apesar disso, observou-se que o Relatério ndo estava datado, por este motivo foi necessario
proceder com diligéncia no sistema GPI, conforme imagem abaixo:

< C % gpi20.doud.el.combr/ServerExec/acessoBase/ B x O &

E VILA PAVAO 00 x

o3l de Vila Pavs =  uploadGgEcm

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DA DIARIA

Ao Setor Responsavel;

&g - |0 al(z Eu, NEIMAR MAGEWISKI, ocupante do cargo de Guarda Municipal, servidor efetivo, matricula
; S n° 0075, lotado na Secretaria Municipal de Cultura e Turismo de Vila Pavio, venho por meio

deste, apresentar o Relatério de Prestagao de Contas da Diaria:

Destino: Destino: Feira dos Municipios
Diaria : 6 (dia 6 ao dia 9 de junho)

Dia e hordrio de saida: 05/06/2024 as 6:00 hrs

Dia e hordrio de chegada: 10/06/2024 as 14:00 hrs, devido ao termino
do

horario da feira, a guarda dos produtos e o desmonte do stande, apos
a

feira, optamos por voltar no dia 10/06/2024, pois os afazeres ap6s a
feira

terminaram muito tarde. (considerando que o evento terminou dia
09/06/2024 as 18:00 hrs

@ ECM Documentos N° 664569/2024 (7 paginas)
Relatorio de Didria @9

O motivo do afastamento foi devido a necessidade dos servigos de um guarda para a secretaria
de cultura e turismo durante a sua participagao na feira dos municipios, realizada nos dias 06 a0
dia 09 de junho de 2024, no Pavilhao de Carapina, Serra

Afeira dos tevea de todos os do estado, com o objetivo de
apresentar suas culturas, cul tradigbes. A dade, se cidade
turistica com muita cultura, artesanato e culinaria, onde o tema da feira este ano era origens.
Vila Pavao esta inserido na regido Caminhos do Café, Pedras e Cachoeiras. A regido leva esse
nome porque, os 8 municipios que a compdem, tem em comum o cultivo do café e é sede da
maior cooperativa de Café Conilon do Brasil, muitas cachoeiras e montanhas. A regido tem forte

|

Imagem 7: Print tirado do GPI em 23/10/2024, indicando a inclusé@o da prestacdo de contas nos autos do processo
no dia 28/08/2024.
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Por meio da diligéncia, constatou-se que os documentos de prestacdo de contas foram
juntados ao processo de diaria apos o prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da
viagem, em contraposicao ao disposto no Decreto Municipal n® 496/2013, vejamos:

“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 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.” Grifo nosso

Portanto, levando em consideragdo o acima transcrito, recomenda-se o devido cumprimento
dos prazos ali estabelecidos, pois apesar de neste caso a prestacdo de contas ter sido
realizada antes do pagamento da diaria e do arquivamento do processo, ocorre 0
descumprimento de um normativo municipal.

Outro fator de relevancia e que merece mencao, foi a auséncia de data e de assinatura da
Secretaria no Relatorio de Prestagdo de Contas do servidor, pois conforme visto no trecho
do Decreto aludido, a prestacao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario.

Além disso, ainda que sejam pontuac6es de menor importancia, vale destacar que o Relatoério
se encontra sem o cabecalho e o rodapé, parte integrante de um documento oficial, conforme
disposto no Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

Assim como, o cargo do servidor no Relatério também esta errado, constando “Secretaria

Municipal de Cultura e Turismo”, ao passo que o certo seria o cargo entdo ocupado pelo
servidor: Guarda Municipal.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° 000358/2024

Nome do servidor: Neimar Magewiski

Cargo/Funcéo: Guarda Municipal

Valor total: R$ 450,00

Destino: Serra/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da Feira dos Municipios que aconteceu no periodo de 30 de agosto a 03

de setembro de 2023, no Pavilhdo de Carapina, Municipio da Serra/ES.

Data e horario de saida; 30/08/2023, as 08h

Data e horério de chegada: 03/09/2023, as 00hOOmin

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo 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
12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concesséo de
diarias.

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 . e

(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do

Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1.

Ao analisar os documentos do processo de concessao de diaria do senhor Neimar Magewiski
(fls. 85/95), constata-se que o processo foi deflagrado no dia 05 de fevereiro de 2024, sendo
referente a concessao de diarias do exercicio anterior (30/08/2023 a 03/09/2023).

No MEMORANDO/SECTUR/PMVP N° 055/2024, a Secretéria Municipal de Cultura e Turismo
inclusive menciona que ndao puderam pagar as diarias no exercicio de 2023 “uma vez que n&o
havia mais saldo de empenho e néo foi autorizado, por controle de orcamento da prefeitura a
solicitacdo de saldo para pagamento das mesmas dentro do periodo habil”.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

No entanto, em relacdo ao pagamento de despesa sem prévio empenho, a Lei Federal n®
4.320/1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e controle dos
or¢camentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, aduz o
seguinte:

“Art. 60. E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.”

Assim, em observancia ao dispositivo acima transcrito, o pagamento de diarias exige
empenho prévio da despesa orcamentéria. Do mesmo modo, o Decreto Municipal n® 496/2013
também informa que a concesséo de diaria sera condicionada a existéncia de dotacdo
orcamentaria e recursos financeiros, vejamos:

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

Com base no acima exposto e de forma a buscar evidéncias suficientes e adequadas para a
formacéo de opinido, esta equipe considerou pertinente encaminhar o MEMORANDO/UCCI
N° 023/2024 a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo para esclarecimentos de alguns
pontos. E como no memorando de resposta da Secretaria ocorreu a mengéo ao Secretario
Municipal de Finangcas e Orgamento, consideramos adequado o0 envio do
MEMORANDO/UCCI N° 025/2024 para que este também pudesse se manifestar, conforme
passamos a elucidar abaixo.

Primeiramente, fora observado que a Nota de Empenho n® 0000915/2024 foi emitida em
14/03/2024. Considerando tal fato, foi questionado a Secretaria de Cultura se haviam
solicitado o empenho de valores estimados para pagamento de diarias ao longo do exercicio
financeiro de 2023, sendo respondido que sim no MEMORANDO/SECTUR/PMVP N°
058/2024.

Objetivando corroborar a sua informacao, a Secretaria sobredita incluiu também copia do
Memorando n° 031/2023 SECTUR (que requereu o empenho para pagamento de diarias
daquele ano) e transcreveu o numerario da Dotacdo Orcamentéaria da época.

De igual forma, o Secretério de Finangas também informou que havia estimativa de despesas
com diarias para o exercicio de 2023 em nome da Secretaria auditada (Memorando n°
122/2024 — SEMFO).

Nesse sentido, a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo promoveu em tempo habil o
pedido para empenho dessas despesas. Acontece que, de acordo com as informacdes
transmitidas pelos Secretarios Municipais, o saldo de empenho da estimativa inicial estava
esgotado no momento da liquidagéo da diaria do senhor Neimar Magewiski.

No Memorando n°® 122/2024 — SEMFO, o Secretario inclusive menciona que a “servidora do
Setor de Liguidacdo, senhora Solange, ela comunicou ao servidor da Secretaria, na época, 0

Gustavo que deveria ser feito um pedido de empenho complementar para que a diaria do
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Neimar pudesse ser liquidada, todavia, a secretaria de Cultura ndo procedeu com a
solicitacdo, e no final do exercicio foi devolvido o boletim de diéria, para que fosse feiro, um
memorando especifico para ser empenhada no exercicio de 2024 como despesa de exercicio
anterior”.

Ainda de forma a compreender como ocorreu 0 processo de concessao desta diaria,
questionamos aos Secretarios Municipais se o Boletim de Diaria foi entregue ao setor
responsavel pelo empenho na época do evento, tendo ambos respondido positivamente,
somente ndo souberam precisar a data.

Contudo, por meio do Boletim da Diaria anexado ao processo, observa-se que este esta
datado em 30/08/2023, correspondente ao primeiro dia do evento. O que, se a data estiver
correta, pode indicar que n&o houve a programacéo da diaria com dois dias de antecedéncia,
conforme preconiza o art. 4°, do Decreto Municipal n°® 496/2013.

Tal dispositivo tem por finalidade permitir que o setor responsavel possa indicar a existéncia
ou ndo de dotacdo orcamentdria especifica e recursos financeiros disponiveis para a
concessao da diaria, tendo em vista a necessidade de verificacao prévia da disponibilidade
financeira, autorizacdo de reserva orcamentaria, assim como emissédo da nota de empenho
da despesa.

Nessa toada, o PARECER/CONSULTA TC-045/2004 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo adverte quanto a necessidade de se verificar o prévio empenho das despesas
como forma de controlar suas disponibilidades financeiras, vejamos:

“Ha que se ressaltar que o prévio empenho é mecanismo imprescindivel
para efeito de controle das despesas efetuadas pelos 6rgdos publicos
estaduais, sendo referida inferéncia é decorréncia direta da disposicéo da Lei
Nn.° 4.320/64. Longe de representar mera formalidade destituida de finalidades
praticas, o empenho é na verdade o mecanismo que possibilita o efetivo
controle sobre o comprometimento das dotacdes or¢camentérias e dos
limites para contracdo de obrigacGes financeiras. Descumprido tal
procedimento, questiona-se por quais mecanismos poderia o ordenador
controlar suas disponibilidades financeiras, sem o0s riscos de um eventual
descompasso entre as possibilidades de gastos e o volume de obrigagfes
efetivamente contraidas.” Grifo nosso

Entretanto, o Secretério Municipal de Finangas e Orgamento informou em seu Memorando n°
122/2024 — SEMFO, que é “comum ocorrer falha na estimativa de diaria de todas as
secretarias, mas até o0 momento nunca houve outra ocorréncia no que diz respeito ao
assunto.”

Pela sua afirmativa, pode-se observar que o presente caso nao se trata de uma ocorréncia
rotineira, ou seja, em que o empenho, a liquidagdo e o pagamento de todos os processos de
concessao de diérias séo efetivados no exercicio financeiro seguinte. Portanto, tem-se aqui
um caso excepcional.

37

Rua Travessa Pavéo, n° 80 — Centro - CEP 29.843-000 - Telefax: (27) 3753.1001 — Ramal 150
e-mail: auditoria@vilapavao.es.gov.br - www.vilapavao.es.gov.br

¥202/200000 oN BLONPNY 9P 0LOTe|oY
1512 562405-2028-030Y-GPI-} PTOLE :ARYD /10’ A0 S OBARdR|IA MMM/:SANY (9SS30Y "ajudwie)Bip opeuIssy


mailto:auditoria@vilapavao.es.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Além disso, como a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo apresentou a motivacao para
a participacdo de servidor na Feira dos Municipios, bem como fora juntado ao processo a
prestacdo de contas do servidor, ainda que com a auséncia de relatorio de viagem, entende-
se gue o interesse publico ndo fora comprometido.

Ainda assim, cabe a esta equipe alertar e recomendar aos Secretarios Municipais aqui
referidos, que busguem observar rigorosamente as hormas relacionadas a concessao
de didrias, de forma a sempre obedecer aos procedimentos normais, sob o risco de
estarem _descumprindo normativos sobre o assunto_e de ocasionarem um eventual
descompasso entre as possibilidades de gastos e o volume de obrigacdes efetivamente
contraidas, conforme dito pelo TCE-ES no Parecer Consulta acima citado.

Outro fator de relevancia e que merece mencdo, foi a auséncia de documentos que
comprovem a necessidade da viagem, como Convites, Folder, Banner, Comprovante de
Inscricdo ou documentos equivalentes relacionados ao evento, conforme exposto na Instrucao
Normativa SFI n°® 005/2015.

Por fim, é imperativo a inclusdo de todos os documentos necesséarios a uma adequada
instrucao processual, especialmente aqueles relacionados a prestacéo de contas. E como ja
mencionado anteriormente, ndo foi incluido no processo o relatério contendo resumo do
trabalho realizado, conforme aduz o Decreto Municipal n® 496/2013, vejamos:

“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 reunioes, 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.” Grifo nosso

Destarte, levando em consideracdo o acima transcrito, recomenda-se a devida juntada dos
documentos ali indicados e o cumprimento dos prazos estabelecidos, de forma a ndo
descumprir um normativo municipal.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° ECM — Requerimento de Servidor 000070/2024

Nome do servidor: Paula Aparecida Nogueira Veloso

Cargo/Funcdao: Subencarregada de Setor

Valor total: R$ 90,00

Destino: Vitéria/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar na parte da manha, da apresentacéo oficial da Feira dos Municipios do
Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, do Xl Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora.

Data e horario de saida: 08/05/2024, as 04h

Data e horario de chegada: 08/05/2024, as 23h55min

N° DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicacdo 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
12 O processo de concessdo de diaria esta expressamente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
13 quantidade de dias de afastamento, o cargo do servidor,
conforme legislacdo vigente que autoriza a concesséo de
diarias.

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 . L
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1.

Analisando os documentos do processo de concesséao de diaria da senhora Paula Aparecida
Nogueira Veloso (fls. 96/101), foi constatado a auséncia da assinatura da servidora
requerente no Boletim de Diaria, estando em contradicdo com o disposto na Instrucdo
Normativa SFI n°® 005/2015, vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulério de
solicitacdo de diarias (Anexo | e ).

]
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§ 4°, Apo6s preencher o formulério de solicitacé@o de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
gue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de didrias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto da servidora requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Deste modo, recomenda-se atencdo na elaboracado dos requerimentos de diarias, que devem
seguir as normas gue regem a matéria.

ACHADO 2:

Analisando o requerimento de diéria, constata-se que o pedido inaugural apresentou como
motivo da viagem a participagdo, na parte da manha, na apresentacéo oficial da Feira dos
Municipios do Espirito Santo 2024, e na parte da tarde, no Xll Prémio Sebrae Prefeitura
Empreendedora, em Vitéria/ES, realizados no dia 08 de maio de 2024.

Entretanto, ndo foi localizada a prestacdo de contas da diaria da servidora nos
documentos fornecidos para auditoria. Por este motivo, esta equipe considerou pertinente
proceder com diligéncia no sistema GPI para melhor verificacdo dos autos do processo,
conforme imagem abaixo:

€« C % gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase, B & n} &

o

MUNICIPIO DE VILA PAVAO o 0 x

a Municipal de Vila Pava

= uploadGgEcm

Exercicio:

Prefeitura Municipal  Solicitagdo 2024

de Vila Pavao de Didrias

DADOS DO(S) BENEFICIARIO(S)
Nome do Servidor Matricula Cargo
PAULA APARECIDA NOGUEIRA VELOSO 004363

Subencarregada de Setor

Secretaria:
Cultura e Turismo

CPF: 154.499.257-27

DADOS PARA DEPOSITO EM CONTA
Ne Agéncia:
201

Nome do Banco:
BANESTES

Ne¢ Conta
2911949-2

Classificagdo Orgamentaria

INFORMAGOES SOBRE A VIAGEM PERIODO DE DESLOCAMENTO

Meio de Transporte: Saida

Ford k / placa QRC-0445 Data: 08/05/2024 Horério: 04:00
Destino:

Vitéria - ES |
‘ Objetivo Viagem: Participar pela parte da
| manha da apresentagdo uﬁglﬂ da Feira dos

Imagem 8: Print tirado do GPI em 23/10/2024, na qual ndo consta a incluséo da prestacédo de contas nos autos do
processo.

Retorno:
Data: 08/05/2020 Hordrio: 23:55

g SRy RS0y IRBWRIED OPEUSSY

wanbay

Pela diligéncia realizada, foi averiguado que de fato ndo ocorreu a prestacdo de contas da
servidora, com auséncia de Relatério da Viagem e, principalmente, de quaisquer
documentos que confirmam a sua participacdo no evento (fotos, diploma, certificado,

cracha ou qualquer outro comprovante de sua presenca).
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Nessa toada, o Decreto Municipal n°® 496/2013 é taxativo e claro ao informar que o servidor
devera apresentar ao Setor de Tesouraria Municipal a prestacdo de contas da diaria
requerida, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da viagem, vejamos:

“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, 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

Tendo em vista o acima disposto, o requerente deve elaborar o relatério de viagem contendo
um resumo do trabalho realizado, além de apresentar um certificado ou outro documento que
comprove a sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo prévia da diaria, sob
risco de ter que restituir as diarias recebidas e ndo comprovadas.

Inclusive a Lei Organica Municipal, acompanhando a Constituicdo Federal de 1988, dispbe
sobre a necessidade de se prestar contas ao fazer uso de recursos publicos, vejamos:

“Art. 80 - Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade publica
que utilize, arrecade ou administre dinheiros, bens, valores publicos ou
pelos quais o Municipio responda ou que, em nome deste, assuma
obrigacdes de natureza pecuniaria.” Grifo nosso

Além do mais, o Parecer Consulta TC-012/2014 — Plenario, do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo — TCE/ES, enfatiza a necessidade de registro da motivacéo e do interesse
publico do 6rgdo/entidade a que se vincula o recebedor das diarias, destacando o seguinte:

“Necesséria, ainda a inequivoca comprovacdo da realizacdo do
deslocamento, bem como a presta¢édo de contas do objeto da viagem, que
se ndo observada devera ser a despesa objeto de impugnacdo com
consequente ressarcimento.” Grifo nosso

Nesse sentido, tem-se também o Ato de Recomendacédo n°® 004/2024 desta UCCI, que teve
por finalidade recomendar a observancia quanto as normas vigentes nos processos de diarias
de servidores publicos e agentes politicos, bem como nas suas respectivas prestacées de

contas, recomendando em sua alinea “e” o seguinte:
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“e) Tao importante quanto a motivacdo para concessdo da diaria, é a
comprovacéo documental do fato gerador desta por meio da PRESTACAO
DE CONTAS, entdo recomenda-se 0 seguinte com base no decreto e nas leis
municipais aludidas:

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

= Que o Relatorio disposto tanto no Decreto Municipal n°® 496/2013
guanto na Lei Municipal n° 1.228/2019, seja apresentado para prestagéo 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 legisla¢des, tanto por parte do servidor publico
como do agente politico, poderd ensejar & devolucéo integral dos valores
recebidos, estando ainda sujeitos a abertura de Tomada de Contas Especial.”

Assim, além deste assunto ja ter sido debatido outras vezes por esta Administracdo e estar
contido em normativos municipais, o Ato de Recomendacao sobredito esclarecia os riscos de
nao se realizar uma adequada instrugdo processual em pedidos de diérias. E apesar desta
recomendacao ter sido publicada em junho/2024 (um més apos a diéria concedida), sabe-se
gue a administrag@o pode rever seus proprios atos para adequa-los aos termos da lei e dos
fatos quando contiverem mero erro.

Contudo, com base no aqui explanado, nota-se pela imagem abaixo que o processo foi
arquivado sem a prestagdo de contas, ndo havendo a tentativa de corre¢do para se adequar
ao contido na recomendacdo e especialmente nos normativos municipais vigentes, sendo
enviados para esta auditoria contendo apenas o requerimento da didria, convites dos eventos
e documentos relacionados ao pagamento.

* ) 2

Relatério de Histérico de Andamento de Atividades

S»duw

Mostrando pégina 1 de 3

> 15 i pora phgine a
MUNICIPIO DE VILA PAVAO

N
el

S

Relatério de Histérico de Andamento de Atividades
PROTOCOLO
ertificador T18M0154-3743-4268-236b-9085dcS2e7de
ECM Requerimento de Servidor N' 00007012024
ata OSON2024 13:44:47
o PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

#0 GUSTHAVO CARRASCO DE MORAIS
sior LIBIAN TIMM PAGANOTO ROSSIM
REQUERIMENTO DE SERVIDOR - ADMINIS TRATIVO'S
etatamento REQUERIMENTO DE SERVIDOR - DIARIA - SECTUR - 2024
HISTORICO DAS ATIVIDADES
N Origem Destino Movimentacso Situacso

SECRETARIA DE

o« FINANGAS LIQUIDAGAO
SOLANGE ZULKE BONIN

E BONIN

Imagem 9: Print tirado do GPIl em 23/10/2024, indicando o arquivamento automatico do processo em 15/05/2024.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° ECM — Diarias 000948/2024

Nome do servidor: Paula Aparecida Nogueira Veloso

Cargo/Funcéao: Subencarregado de Setor

Valor total: R$ 540,00

Destino: Venda Nova do Imigrante/ES

Motivo: Participar da Feira Estadual de Turismo Rural — Ruraltur/ES

Data e horario de saida; 05/09/2024, as 07h

Data e horério de chegada: 07/09/2024, as 16h

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Ne DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diéarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo 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 transporte: géreo ou terrestre. (Sea |

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 @] processo de conqesséo de diaria esta e_xpress_a_mente X

autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

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

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

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizac&o da viagem.

Na prestacéo de contas da diaria realizada pelo servidor séo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
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 . L
(Anexar comprovante de recolhimento ao cofre publico do
Municipio — depésito bancério).

ACHADO 1.

Analisando o processo de concessédo de diaria (fls. 102/119), observou-se a auséncia da
assinatura da Secretaria no Relatdrio de Prestacdo de Contas da servidora, pois
conforme disposto no inciso VII, do art. 9°, do Decreto Municipal n°® 496/2013 e alteracdes, a
prestacdo de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo Secretario.

Além disso, ainda que seja uma pontuacdo de menor importancia, vale destacar que o

Relatério se encontra sem o cabecalho e o rodapé, parte integrante de um documento oficial,
conforme disposto no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.
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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 PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
Processo n°% ECM — Diarias 000640/2024
Nome do servidor: Lucieni Klitzke
Cargo/Funcéo: Auxiliar de Servigos Gerais
Valor total: R$ 1.215,00

Destino: Serra/ES

Motivo: Participar da Feira dos Municipios que aconteceu nos dias 06, 07, 08 e 09 de junho
de 2024, no Pavilhdo de Carapina, Municipio da Serra/ES.

Data e horario de saida: 05/06/2024, as 06h

Data e horério de chegada: 10/06/2024, as 14h

¥202/200000 oN BlolpNYy ap olole|ay
199%€/56/10S-2028-0801-GPo-1.pTaye :aneyDd /iq°Aob sa oenede|iAMMA/:SANY :8SS80Y "aluawlelBip opeulssy

No DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diérias X

02 Nome do Servidor X

03 Cargo ou Funcéo 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
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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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12 O processo de concessdo de didria estd expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
13 guantidade 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 autorizagao.

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagdo da viagem.

Na prestacao de contas da diéria realizada pelo servidor sdo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéaria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).

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

23

ACHADO 1.

Ao analisar os documentos do processo de concessdo de didria da senhora Lucieni Klitzke
(fls. 120/132), foi constatado a auséncia da assinatura da servidora requerente no Boletim
de Diaria, estando em desacordo com a Instrucdo Normativa SFI n° 005/2015, vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de
solicitacdo de diarias (Anexo | e 11).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

]

§ 4°, Apo6s preencher o formulario de solicitagé@o de diarias o servidor devera
assinar 0 mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
gue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de diarias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto da servidora requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, e considerando que pelos documentos/informagBes constantes nos autos do
processo o servi¢o fora devidamente prestado (fls. 123/129), recomenda-se apenas atencdo
na elaboracdo dos requerimentos de diarias, que devem seguir as normas que regem a
matéria.

ACHADO 2:

No que tange aos documentos de comprovagdo da viagem, foi juntado o Relatério de
Prestacdo de Contas, cracha e fotos da servidora no estande do Municipio, indicando sua
participacdo no evento conforme disposto no requerimento inicial.

Apesar disso, observou-se que o Relatério ndo estava datado, por este motivo foi necessario
proceder com diligéncia no sistema GPI, conforme imagem abaixo:

< C % gpi20.doud.el.combr/ServerExec/acessoBase, Brx O &
£ [ Todos os fa
o

MUNICIPIO DE VILA PAVAO 0 0 x

nicipal de Vila Pavao

=  uploadGgEcm

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DA DIARIA

Ao Setor Responsével,

Eu, LUCIENI KLITZKE, ocupants efetiva_do cargo de Auxifar de Servios Gerais, matricula f*
004765, lotada na Secretiria Municipal de Cultura & Turismo de Vila Pavo, venho por meio deste,
apresentar o Relatério de Prestagdo de Contas da Didria

Destino Destino: Feira dos Municipios
Diaria : 8 (dia 6 80 dia 9 de junho)
Dia & horénio de saida: 05/06/2024 8s 6:00 hvs

Dia o horério de chegada: 10/0672024 s 14.00 hws, devido a0 termino do
horério da feira, & guarda dos produtos @ o desmonte do stande, apos &
foira, optamos por voltar no dia 10/06/2024, pois os afazeres apds a feira
terminaram muito tarde. (considerando que o evento lerminou dia
0910672024 88 18:00 hvs

@ ECM Documentos N° 664570/2024 (7 paginas)

o
Relatério de DIARIA a9

o Pavilhso

de Carapin, Sera

A foira dos municipios teve a particpagdo de todos 0s municipios do estado, com o objetivo de
‘apresentar suas cultluras, culndrias e tradigies. A nossa cidade, se apresentou cOmo Uma cidade
turistica com , onde ige

Vila Paviio estd inserido na regido Caminhos do Café, Pedras & Cachoeras. A regido leva esse
nome porque, 0s B municipios que a compdem, tem em comum o cultivo do café e é sede da maior
cooperativa de café Conilon do Brasi, mutas cachosiras @ montanhas. A regido tem forte vocagdo
para o turismo cutural onde se destaca 8 POMITAFRO, para o turismo religioso no qual
mencionamos a Igrejona - que possui a maior torre de igrejas luteranas da América Latina, para o
turismo rural @ o turismo de aventura com a prética de padal, rapel, parapente, rafting entre outros.
Vila Pavéo & a capital da cultura popular. O municipio, Quo tem menos de 9 mi habitantes, tem 15
9rupos culturais, 0 que signfica 1 grupo para cada 620 habitantes. Alm disso a POMITAFRO 6 o
maior
do Brasil

A economia criativa  responsdvel por 20% da amecadacdo do muncipio que Possui um grande
nimero de artesos @ empreendedores do diversas dreas.

Imagem 10: Printtirado do GPl em 23/10/2024, indicando a incluséo da prestacéo de contas nos autos do processo
no dia 28/08/2024.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Por meio da diligéncia, constatou-se que os documentos de prestacdo de contas foram
juntados ao processo de diaria apos o prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da
viagem, em contraposicao ao disposto no Decreto Municipal n® 496/2013, vejamos:

“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 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.” Grifo nosso

Portanto, levando em consideragdo o acima transcrito, recomenda-se o devido cumprimento
dos prazos ali estabelecidos, pois apesar de neste caso a prestacdo de contas ter sido
realizada antes do pagamento da diaria e do arquivamento do processo, ocorre 0
descumprimento de um normativo municipal.

Outro fator de relevancia e que merece mencao, foi a auséncia de data e de assinatura da
Secretaria no Relatorio de Prestagdo de Contas da servidora, pois conforme visto no trecho
do Decreto aludido, a prestacao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido e pelo
Secretario.

Além disso, ainda que sejam pontuac6es de menor importancia, vale destacar que o Relatoério
se encontra sem o cabecalho e o rodapé, parte integrante de um documento oficial, conforme
disposto no Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

Assim como, o cargo da servidora no Relatério também esta errado, constando “Secretaria

Municipal de Cultura e Turismo”, ao passo que o certo seria o cargo entdo ocupado pelo
servidor: Auxiliar de Servigos Gerais.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
CHECKLIST

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Processo n° ECM — Diarias 000639/2024

Nome do servidor: Gusthavo Carrasco de Morais

Cargo/Funcéo: Encarregado de Setor

Valor total: R$ 1.215,00

Destino: Serra/ES

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

Motivo: Participar da Feira dos Municipios que aconteceu nos dias 06, 07, 08 e 09 de junho
de 2024, no Pavilhdo de Carapina, Municipio da Serra/ES.

Data e horario de saida; 05/06/2024, as 06h

Data e horério de chegada: 10/06/2024, as 14h

Ne DESCRICAO SIM | NAO | N/S
01 Requisicdo de Diéarias X
02 Nome do Servidor X
03 Cargo ou Funcéo X
04 | Assinatura e data do servidor solicitante X
05 Destino (localidade) X
06 | Periodo de Afastamento X
07 Objetivo da Viagem X
08 Indicacdo 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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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

12 O processo de concessdo de didria estd expressamente
autorizado pela autoridade competente. (Prefeito Municipal)

O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
13 guantidade 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 autorizagao.

15 As diérias foram programadas com 02 dias de antecedéncia
da realizagdo da viagem.

Na prestacao de contas da diéria realizada pelo servidor sdo
encontrados documentos que confirmam a participagdo no

16 . e .

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 X
regresso ao Municipio.

18 Nota de Empenho

19 Nota de Liguidacéo

20 Ordem Bancéaria/Cheque/Transferéncia/PIX

X | X | X | X

21 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho

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 X
recolhimento ao cofre publico do Municipio — depésito
bancario).

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

23

ACHADO 1.

Ao analisar os documentos do processo de concessao de diaria do senhor Gusthavo Carrasco
de Morais (fls. 133/147), foi constatado a auséncia da assinatura do servidor requerente
no Boletim de Diaria, estando em desacordo com a Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015,
vejamos:

“Art. 8° - As diarias devem ser solicitadas pelo préprio servidor, que é
responsavel pelo preenchimento adequado e correto do formulario de
solicitacdo de diarias (Anexo | e 11).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

[.]

§ 4°, Apo6s preencher o formulario de solicitagé@o de diarias o servidor devera
assinar o mesmo e coletar a assinatura da sua chefia imediata, sendo
qgue deve ser preenchido o nome legivel e o cargo ou funcdo da chefia
imediata.” Grifo nosso

Assim, seguindo os preceitos da IN sobredita, os formularios/boletins de diarias devem estar
devidamente preenchidos e contendo a assinatura tanto do servidor requerente como da
chefia imediata (Secretario Municipal).

Por fim, e considerando que pelos documentos/informagBes constantes nos autos do
processo o servigo fora devidamente prestado (fls. 136/144), recomenda-se apenas atencéo
na elaboracdo dos requerimentos de diarias, que devem seguir as normas que regem a
matéria.

ACHADOQO 2:

No que tange aos documentos de comprovagdo da viagem, foi juntado o Relatério de
Prestacdo de Contas, cracha e fotos do servidor no estande do Municipio, indicando sua
participacdo no evento conforme disposto no requerimento inicial. Contudo, foi observada a
juntada do Relatorio de Prestacéo de Contas apds o prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar
do regresso da viagem, em contraposi¢do ao disposto no Decreto Municipal n°® 496/2013,
vejamos:

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

[..]

VII. a presentagéo 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.” Grifo nosso

Portanto, e considerando que o atraso foi de somente um dia, recomenda-se apenas o devido
cumprimento dos prazos ali estabelecidos, para que ndo ocorra futuros descumprimentos de
normativos municipais.

Outro fator de relevancia e que merece mencao, foi a auséncia da assinatura do préprio
servidor em seu Relatério de Prestacdo de Contas, havendo somente a assinatura da
Secretaria Municipal demonstrando estar de acordo com o documento. Assim, conforme
disposto no Decreto aludido, a prestacao de contas devera ser datada e assinada pelo suprido
e pelo Secretario.

Além disso, ainda que seja uma pontuacdo de menor importancia, vale destacar que o
Relatério se encontra sem o cabecalho e o rodapé, parte integrante de um documento oficial,
conforme disposto no Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

8. RECOMENDACAO

Considerando os Achados de Auditoria nos processos de diarias da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo de Vila Pavao/ES, esta Unidade Central de Controle Interno — UCCI faz as
seguintes RECOMENDACOES:

8.1 Nos casos em que ndo ocorrer o afastamento do servidor publico ou agente
politico, por qualquer circunstancia que o impeca de participar do evento indicado no boletim
de diaria, o responsavel devera:

= Avisar a sua chefia imediata e a Secretaria Municipal de Financas e Orcamento para
gque se proceda com o fechamento e arquivamento do processo, contendo a
justificativa do ato.

= Caso tenha recebido as diarias antecipadamente e ndo ocorrer o afastamento, estas
deverdo ser restituidas no prazo maximo de 02 (dois) dias, em sua totalidade,
conforme § 39, do art. 13, da Instrugdo Normativa SFI n°® 005/2015.

8.2 Os formularios/boletins de diarias devem estar devidamente preenchidos e contendo
a assinatura tanto do servidor requerente como da sua chefia imediata (Secretario
Municipal), conforme § 4°, do art. 8°, da Instrugdo Normativa SFI n® 005/2015.

8.3 Em observancia a legislacdo vigente, especialmente a Instrucdo Normativa SFI n°
005/2015, recomenda-se incluir nos requerimentos de diarias documentos necessarios a
comprovacdo da necessidade da viagem, que podem ser Convites, Folder, Banner,
Comprovante de Inscrigdo ou documentos equivalentes relacionados ao evento.

8.4  Em cumprimento ao principio do interesse publico, recomenda-se observancia na
correlagcdo do cargo ocupado pelo servidor e do evento que participara, conforme
especificado no paragrafo Unico, do art. 1°, do Decreto Municipal n°® 496/2013, que entende
por interesse da Administracdo, a participacdo em cursos, seminarios, palestras,
conferéncias, congressos, audiéncias ou outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente
relacionada com o cargo ou funcéo do servidor.

8.5 Que o RELATORIO DE VIAGEM, estabelecido no Decreto Municipal n® 496/2013 e
alteracdes, seja apresentado para prestacdo de contas e contenha:

= Resumo do trabalho realizado e demais observac¢des que considerar pertinentes;
= A data que o documento foi expedido;

= A assinatura do proprio beneficiario da diaria e do Secretério Municipal, contendo o
cargo ocupado por cada um;

= Por se tratar de um documento oficial, deve conter cabecalho e rodapé, assim como
as normas presentes no Manual de Redagé&o da Presidéncia da Republica;
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= Por ser um componente da prestacao de contas da diaria, este Relatério devera ser
juntado aos autos do processo até o0 5° (quinto) dia util apds o regresso da viagem;

= Em caso de duvidas, pode ser seguido o0 modelo padronizado de relatério constante
no Ato de Recomendacéao n° 004/2024 e o disposto no art. 9°, do Decreto Municipal
n° 496/2013.

8.6  Além do relatério de viagem, que no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis seja apresentada
na PRESTACAO DE CONTAS das diérias, sob risco de ter que restituir as diarias recebidas
e ndo comprovadas, as seguintes informacdes:

= Documentos gue confirmam a participacdo do servidor publico ou agente politico no
evento (diplomas, certificados, declaracbes, fotos, lista de presenca, crachas ou
gualguer outro comprovante de sua presenca no local), podendo, inclusive, juntar ao
processo mais de um dos comprovantes citados, que devem ser estritamente
relacionados ao evento indicado no requerimento inaugural da diaria;

= No tangente as Declaracdes de participacdo dos eventos, € indicado que estas
contenham algumas informagfes basicas para melhorar a transparéncia nos
procedimentos, tais como: cabecalho e rodapé no documento, 0 nome por extenso da
pessoa que O assinara, o cargo que esta ocupa, endereco comercial, e-mail
institucional, nimero de telefone, dentre outros;

= Em relacdo aos cursos e capacitacdes que produzem Certificados e/ou Diplomas,
estes devem obrigatoriamente estar presentes na prestagédo de contas;

= Se o funcionario for comparecer a mais de um evento no mesmo dia, estando estes
discriminados no requerimento da diaria, devera ser juntado documentos que
comprovem a participacdo em ambos os eventos.

8.7 Que a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, senhora Libian Timm Paganoto
Rossim, e o0 Secretério Municipal de Finangas e Orgamento, senhor Valdecir Berger, busquem
observar rigorosamente as normas relacionadas a concessao de diarias, de forma a sempre
obedecer aos procedimentos normais. Assim como:

= A concessdo da diaria, ressalvada em situacdes emergenciais, devera ser
programada com 02 (dois) dias de antecedéncia, para que se possa verificar a
existéncia de dotacao orgamentaria especifica e recursos financeiros disponiveis, de
modo a ndo autorizar o afastamento do servidor sem recursos disponiveis para
custear o deslocamento realizado;

= Que nao se proceda com o pagamento de diarias sem o empenho prévio da despesa
orcamentaria, dando assim, cumprimento ao disposto no art. 60, da Lei Federal n°®
4.320/1964, bem como, para que ndo incorra no risco de estarem descumprindo
normativos que regem a matéria e de ocasionarem um eventual descompasso entre
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as possibilidades de gastos e o volume de obrigacBes efetivamente contraidas,
conforme dito no PARECER/CONSULTA TC-045/2004, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

8.8 De forma a sempre primar pelo cumprimento da legislagédo vigente e dos principios
constitucionais, especialmente o Principio da Legalidade, bem como levando em
consideracdo que os processos devem sempre estar compostos de todos 0s documentos que
possam dar transparéncia e probidade aos atos, recomenda-se:

= Que os servidores publicos, senhores GUSTHAVO CARRASCO DE MORAIS,
NEIMAR MAGEWISKI e PAULA APARECIDA NOGUEIRA VELOSO procedam com
a devolucao dos valores referentes as diarias recebidas nos processos protocolados
pelo sistema GPI, por meio do ECM: Requerimento de Servidor 000067/2024,
Requerimento de Servidor 000064/2024 e Requerimento de Servidor 000070/2024,
respectivamente, tendo em vista o descumprimento do disposto nas legislacbes
vigentes que regem a matéria, em relacdo a auséncia de documentos que

comprovem a sua presenca no local de destino, conforme a solicitagdo da diaria.
Vide Achados de fls. 17/19, 27/29 e 41/43

8.9 Por fim, imperioso ressaltar que obtivemos um ACHADO FAVORAVEL, movido pela
boa préatica da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo em buscar esclarecer um fato
ocorrido sem que seja notificado para tal. Trazendo assim, organizagao e transparéncia para
0 processo, conforme o Achado 3 (fl. 14).

9. CONCLUSAO

Os exames foram realizados sob amparo das leis e decretos que regem a matéria, visando
dar cumprimento ao Plano Anual de Auditoria Interna — PAAINT, aprovado pelo Decreto n°
2.144/2024, e tendo em vista o0 estabelecido nas Instrugcbes Normativas e Atos de
Recomendacao desta Unidade Central de Controle Interno, além de jurisprudéncias sobre o
assunto.

Assim, em nossa opinido, exceto pelos Achados encontrados nas diarias dos servidores
Neimar Magewiski (ECM — Requerimento de Servidor 000064/2024), Gusthavo Carrasco
de Morais (ECM - Requerimento de Servidor 000067/2024) e Paula Aparecida Nogueira
Veloso (ECM - Requerimento de Servidor 000070/2024), que provocaram a
recomendacdo de devolugdo dos valores conforme disposto no item 8.
RECOMENDACAO, subitem 8.8, os processos de concessao de diarias estdo de acordo com
0S normativos municipais, apesar de conterem a presenca de pequenas distor¢cdes/erros que
devem ser corrigidos para 0s proximos requerimentos.

Deste modo, encaminhamos o presente relatorio para conhecimento dos fatos relatados e
objetivando conceder o direito ao contraditério e a ampla defesa dos envolvidos, cabe a esta
equipe estipular o PRAZO DE 10 (DEZ) DIAS para que os responsaveis pela producao das
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dirias possam contestar este Relatério de Auditoria, que pode ser prorrogado sob justificativa
fundamentada, conforme disposto na Instrucdo Normativa SCI n° 003/2013, vejamos:

“Art. 13. A Unidade auditada tem o prazo de até 10 (dez) dias corridos, a
contar da data do recebimento, para responder as recomendacfes e
sugestbes contidas no Relatério de Auditoria.

§ 1°. O prazo pode ser prorrogado, uma Unica vez, por mais 10 (dez) dias, se
for apresentado ao Controlador Interno do Municipio pedido instruido com
justificativa fundamentada.

§ 2°. A prorrogagdo por prazo superior ao previsto no caput sé é permitida,
exclusivamente, em situagbes excepcionais que exijam maior tempo para
uma solucdo, reconhecida pelo Controlador Interno do Municipio que, em
caso de recusa do pedido, devera justifica-la.”

Enfim, tendo em vista o prazo informado nas recomendac¢fes, a Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo de Vila Pavao/ES, ap6s analisar o relatério entregue, se optante a seguir
as recomendacdes contidas neste relatorio, devera o responsavel emitir um documento
informando a esta UCCI as medidas adotadas e o arquivara juntamente com este relatorio.

Sem mais para 0 momento.

Vila Pavao/ES, 21 de novembro de 2024.

Assinado por AILTO DOS SANTOS SOUZA 045, ##* sk sk /fggiggdgpg RAIANNY JOANN MORGAN
Prefeitura Municipal de Vila Pavao o ) x
21/11/2024 11:49:21 Prefeiiura Municipal de Vila Pavao
AILTO DOS SANTOS SOUZA RAIANNY JOANN MORGAN
Controlador Interno Auditora Publica Interna
Mat. 000013 Mat. 004771
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MEMORANDO/UCCI N° 026/2024

Vila Pavao — ES, 21 de novembro de 2024.

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
Senhora Libian Timm Paganoto

Assunto: Entrega do Relatério de Auditoria.

Senhora Secretaria,

1. Considerando que foi realizada Auditoria nos processos de pagamento das
diarias concedidas pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo aos seus servidores e a
Secretaria Municipal, conforme processos entregues a esta Unidade Central de Controle Interno
pelo Sistema de Gestao Publica Integrada — GPI.

2. Destarte, vimos por meio deste, entregar para conhecimento e providéncias que
entender necesséarias, o RELATORIO DE AUDITORIA contendo as Recomendacdes e a
Concluséo sobre o assunto.

3. Sem mais a tratar, aproveitamos a oportunidade para renovar os votos de estima
e consideracao

Atenciosamente,

Assinado por RAIANNY JOANN MORGAN
138, #hk wrk_tx

Assinado por AILTO DOS SANTOS SOUZA 045 ** rix_ix

Prefeitura Municipal de Vila Pavéo Prefeitura Municipal de Vila Pavdo

21/11/2024 12:53:28 21/11/2024 12:18:17

AILTO DOS SANTOS SOUZA RAIANNY JOANN MORGAN
Controlador Interno Auditora Publica Interna
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MEMORANDO/UCCI N° 027/2024
Vila Pavao — ES, 21 de novembro de 2024.

Ao Excelentissimo Prefeito Municipal
Senhor Uelikson Boone

Assunto: Entrega do Relatério de Auditoria.

Excelentissimo Prefeito Municipal,

1. Considerando que foi realizada Auditoria nos processos de pagamento das
diarias concedidas pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo aos seus servidores e a
Secretaria Municipal, conforme processos entregues a esta Unidade Central de Controle Interno
pelo Sistema de Gestao Publica Integrada — GPI.

2. Destarte, vimos por meio deste, entregar para conhecimento e providéncias que
entender necesséarias, o RELATORIO DE AUDITORIA contendo as Recomendacdes e a

Concluséao sobre o assunto.

3. Sem mais a tratar, aproveitamos a oportunidade para renovar os votos de estima
e consideracao

Respeitosamente,

. Assinad RAIANNY JOANN MORGAN
Assinado por AILTO DOS SANTOS SOUZA 045 #++ xrx.kk vt

Prefeitura Municipal de Vila Pavéo Prefeitura Municipal de Vila Pavao
21/11/2024 12:54:18 21/11/2024 12:23:47
AILTO DOS SANTOS SOUZA RAIANNY JOANN MORGAN
Controlador Interno Auditora Publica Interna
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MEMORANDO/UCCI N° 028/2024

Vila Pavao — ES, 22 de novembro de 2024.

Ao Secretario Municipal de Financas e Orgcamento
Senhor Valdecir Berger

Assunto: Entrega do Relatério de Auditoria.

Senhor Secretario,

1. Considerando que foi realizada Auditoria nos processos de pagamento das
diarias concedidas pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo aos seus servidores e a
Secretaria Municipal, conforme processos entregues a esta Unidade Central de Controle Interno
pelo Sistema de Gestao Publica Integrada — GPI.

2. Destarte, vimos por meio deste, entregar para conhecimento e providéncias que
entender necesséarias, o RELATORIO DE AUDITORIA contendo as Recomendacdes e a

Concluséao sobre o assunto.

3. Sem mais a tratar, aproveitamos a oportunidade para renovar os votos de estima
e consideracao

Atenciosamente,

Assinado por RAIANNY JOANN MORGAN
"

Assinado por AILTO DOS SANTOS SOUZA 045 ##* ik_kx 1385 xxk_x

Prefeitura Municipal de Vila Pavéo Prefeitura Municipal de Vila Pavao

22/11/2024 09:06:20 22/11/2024 07:23:25

AILTO DOS SANTOS SOUZA RAIANNY JOANN MORGAN
Controlador Interno Auditora Publica Interna
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RELATORIO FINAL DE AUDITORIA INTERNA

Exercicio: 2024
Acdo de Auditorias: Prestagéo de contas das diarias concedidas.
Org&o Auditado: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

Objeto: Analisar a Manifestacdo de Defesa dos servidores envolvidos.

1. DOS FATOS

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

Com base nisso, foi realizada auditoria interna nos processos de concessao de diarias dos
servidores publicos lotados na Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, objetivando verificar
a adequacao 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.

O trabalho foi executado tomando-se como base normativa a Lei Municipal n® 574/2007 e
alteracdes, o Decreto Municipal n® 496/2013 e alteracdes, assim como a Instru¢cdo Normativa
SCI n°003/2013 e a Instrucdo Normativa SFI n° 005/2015.

Assim, no RELATORIO DE AUDITORIA N° 002, ocorreu a identificacdo de alguns achados
de auditoria que devem ser observados e corrigidos por esta gestdo, de forma a aprimorar 0s
procedimentos utilizados com vistas a exceléncia operacional, além de dar cumprimento aos
principios administrativos, especialmente quanto a legalidade e a transparéncia.

No entanto, em trés processos de concessdo de diarias, foi constatado a auséncia de
prestacdo de contas das diarias recebidas, sendo estes:

= Reguerimento de Servidor 000067/2024: Gusthavo Carrasco de Morais, no valor de
R$ 90,00 (noventa reais), para participar em Vitoria/ES, no dia 08/05/2024, na parte
da manha, da apresentacao oficial da Feira dos Municipios do Espirito Santo 2024,
e na parte da tarde, do Xl Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora;
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= Requerimento de Servidor 000064/2024: Neimar Magewiski, no valor de R$ 90,00
(noventa reais), para participar em Vitéria/ES, no dia 08/05/2024, na parte da manha,
da apresentacao oficial da Feira dos Municipios do Espirito Santo 2024, e na parte
da tarde, do Xll Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora,;

= Regquerimento de Servidor 000070/2024: Paula Aparecida Nogueira Veloso, no valor
de R$ 90,00 (noventa reais), para participar em Vitoria/ES, no dia 08/05/2024, na
parte da manh&, da apresentacéao oficial da Feira dos Municipios do Espirito Santo
2024, e na parte da tarde, do XII Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora.

Tendo em vista que a prestagéo de contas é primordial em qualquer processo administrativo
gue utilize recursos publicos, os achados sobreditos foram submetidos a Secretaria em
guestao para conhecimento dos fatos relatados e da Recomendagé&o disposta no item 8.8, de
devolucéo dos valores recebidos. Além disso, foi concedido o prazo de 10 (dez) dias corridos,
podendo ser prorrogado por igual periodo, objetivando assegurar o direito ao contraditério e
a ampla defesa dos envolvidos.

Deste modo, a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo encaminhou o
MEMORANDO/SECTUR/PMVP N° 065/2024, informando que o senhor Gusthavo Carrasco
de Morais optou por devolver o valor referente a diaria recebida, enquanto a senhora Paula
Aparecida Nogueira Veloso e o senhor Neimar Magewiski apresentaram Manifestagdo de
Defesa (fls. 221/245), contestando a devolucdo recomendada.

2. DO MERITO

Conforme ja apresentado no Relatério de Auditoria n°® 002, a nossa Lei Organica Municipal,
acompanhando a Constituicdo Federal de 1988, é taxativa ao indicar a obrigatoriedade de se
prestar contas ao fazer uso de recursos publicos, vejamos:

“Art. 80 - Prestara contas qualquer pessoa fisica, juridica ou entidade publica
gue utilize, arrecade ou administre dinheiros, bens, valores publicos ou
pelos quais o Municipio responda ou que, em nome deste, assuma
obrigacdes de natureza pecuniaria.” Grifo nosso

Nessa toada, é imprescindivel que os servidores publicos e agentes politicos entendam que
ao exercer a funcéo publica, estamos utilizando recursos que pertencem a sociedade, a
quem devemos prestar contas dos atos e do emprego correto desses recursos, que devem,
necessariamente, estar vinculados a uma finalidade publica.

O Decreto Municipal n® 496/2013, inclusive, também é claro ao informar que o servidor devera
apresentar ao Setor de Tesouraria Municipal a prestacao de contas da diaria requerida, dentro
do prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do regresso da viagem, contendo um relatério com
resumo do trabalho realizado e documentos de participacéo do evento.
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Necessario enfatizar, que somente havera comprovacao de que a utilizacado destes recursos
publicos seguiu a finalidade publica e deu cumprimento ao objetivo da viagem disposto no
Boletim de Diaria, se houver dentro dos autos do processo, a prestagao de contas destas, que
deve, obrigatoriammente, conter um certificado ou outro documento que comprove a sua
presenc¢a no local de destino.

Inclusive, a Instrugao Técnica Conclusiva 04913/2017-5 — TCEES, indica que nao se forma
presuncao favoravel a legitimidade dos atos daquele que tem o dever de prestar contas;
o 6nus de prova-la é sempre do agente publico. Assim, ndo ¢é suficiente que o funcionario
publico confirme verbalmente sua presenga no evento, & necessario que ele instrua seu
processo de concessdo de diarias com todos os documentos que comprovem O Sseu
deslocamento e sua participagao no evento mencionado no pedido inicial.

Tendo em vista 0 acima exposto, observa-se que na Manifestacdo de Defesa dos servidores
Paula Aparecida Nogueira Veloso e Neimar Magewiski, estes justificaram a falta de prestacéo
de contas alegando um atraso no recebimento da declaragéo de participagdo do evento Xll
Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora, que foi recebida somente no dia 03/06/2024.

Contudo, os funcionarios tinham registros fotograficos dos eventos que frequentaram, porém
nao 0s anexaram ao seu pedido de diarias dentro do prazo de cinco dias Uteis. Na realidade,
todo o procedimento de pagamento da diaria foi concluido e arquivado sem a prestacao de
contas. Apenas houve a inclusdo da Declaracdo e das fotos do evento, apds esta equipe de
auditoria submeter os achados aos envolvidos.

Logo, apesar do atraso no recebimento da Declaracdo, os beneficiarios da diaria deveriam ter
anexado, em tempo habil, as fotos do evento (que ja estavam em suas posses) €, apls a
recebimento da Declaracao, ter realizado sua incorporacdo ao processo antes deste ser
arquivado. Em vez disso, os processos foram encaminhados para esta auditoria apenas com
o pedido de diaria, convites dos eventos e documentos referentes ao pagamento.
N&o podendo esta equipe de auditoria presumir fatos ndo comprovados.

Entretanto, considerando a recente inclusdo de registros fotograficos e da Declaracdo de
Comparecimento, que confirmam a presenca dos servidores em Vitéria/ES, no dia
08/05/2024, nos eventos de apresentacéo oficial da Feira dos Municipios do Espirito Santo
2024 e do XII Prémio Sebrae Prefeitura Empreendedora, esta equipe considera que as diarias
concedidas séo devidas.

De igual modo, mesmo que o servidor Gusthavo Carrasco de Morais tenha escolhido devolver
o valor recebido, conforme evidenciado pelos documentos mencionados, ele também
participou do evento, e, portanto, entendemos, por analogia, a necessidade de isenta-lo do
ressarcimento.
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3. DA CONCLUSAO

Considerando os Achados de Auditoria nos processos de diarias da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo de Vila Pavao/ES, bem como a Manifestacdo de Defesa apresentada a esta
Unidade Central de Controle Interno — UCCI, esta equipe faz as seguintes
RECOMENDACOES:

3.1 Que observem, cuidadosamente, as Recomendacdes dispostas no Relatério de
Auditoria n° 002, para garantir que os procedimentos de concessdo de diérias desta
Secretaria estejam sempre em conformidade com as leis, instrugbes normativas e demais
normas vigentes, prevenindo a ocorréncia de falhas e a inadequada instrugéo processual;

3.2 Que, de forma a sempre primar pelo cumprimento da legislagdo vigente e dos
principios constitucionais, e levando em consideracédo a Manifestacdo de Defesa apresentada
pelos envolvidos, que os servidores publicos, senhores GUSTHAVO CARRASCO DE
MORAIS, NEIMAR MAGEWISKI e PAULA APARECIDA NOGUEIRA VELOSO sejam
dispensados de devolver os valores recebidos, tendo em vista a defesa aqui analisada e a
real participagéo.

3.3 Finalmente, esta equipe considera importante alertar aos gestores e aos funcionarios
publicos alocados na Secretaria em andlise, para gue se empenhem em cumprir estritamente
as regras relativas a concessédo de diarias, sempre seguindo os procedimentos legais.
Caso_contrario, havera fundado receio _de devolucdo das diarias recebidas e com
comprovacdo insuficiente ou inexistente, ensejando a necessidade de apuracdo guanto
a guem esta causando a falha no processo.

Enfim, a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo de Vila Pavao/ES, ap0s analisar o relatorio
entregue, se optante a seguir as recomendagbes contidas neste relatorio, devera o
responséavel emitir um documento informando a esta UCCI as medidas adotadas e o arquivara
juntamente com este relatério.

Sem mais para 0 momento.

Vila Pavao/ES, 04 de dezembro de 2024.

Assinado por RAIANNY JOANN MORGAN
138, #x Hok_xk

Assinado por AILTO DOS SANTOS SOUZA 045, ##k s ik : . ) ~
Prefeitura Municipal de Vila Pavao Prefeitura Municipal de Vila Pavao
04/12/2024 10:21:29 04/12/2024 10:06:03

AILTO DOS SANTOS SOUZA RAIANNY JOANN MORGAN
Controlador Interno Auditora Publica Interna
Mat. 000013 Mat. 004771
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