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AUDITORIA INTERNA
UNIDADES DE CONTROLE INTERNO



PROCESSOS DE DIÁRIAS E ATUAÇÃO DA UCI

1º ACHADO RECORRENTE — INÍCIO DO PROCESSO COM INSTRUÇÃO INSUFICIENTE

O QUE DEVE SER VERIFICADO NO INÍCIO DO PROCESSO?
REGRA: O PROCESSO DE CONCESSÃO DE DIÁRIA DEVE SER ADEQUADAMENTE INSTRUÍDO ANTES DA
AUTORIZAÇÃO E DA REALIZAÇÃO DA DESPESA, CONTENDO OS DOCUMENTOS E INFORMAÇÕES
NECESSÁRIOS PARA DEMONSTRAR A NECESSIDADE DA VIAGEM E PERMITIR A ANÁLISE DE SUA
LEGALIDADE E LEGITIMIDADE.

ORIENTAÇÃO AO CONTROLE INTERNO: ORIENTAR OS SERVIDORES, SETORES DE PROTOCOLO,
CHEFIA DE GABINETE (E SIMILARES) PARA ATUAR DE FORMA PREVENTIVA PARA QUE O PROCESSO
SEJA INSTRUÍDO COM ESSES REQUISITOS E CHEGUE AO ORDENADOR DE DESPESA COM ESSAS
INFORMAÇÕES, EVITANDO QUE DOCUMENTOS ESSENCIAIS SEJAM JUNTADOS SOMENTE APÓS A
REALIZAÇÃO DA VIAGEM.



PROCESSOS DE DIÁRIAS E ATUAÇÃO DA UCI

PRINCIPAIS ELEMENTOS



PROCESSOS DE DIÁRIAS E ATUAÇÃO DA UCI

2º ACHADO RECORRENTE — AUTORIZAÇÃO DA DIÁRIA NÃO É MERA FORMALIDADE
ADMINISTRATIVA, É ATO DE CONTROLE DE LEGALIDADE DA DESPESA.

A ASSINATURA DA AUTORIDADE COMPETENTE É APENAS UMA AUTORIZAÇÃO OU TAMBÉM
REPRESENTA UMA ETAPA DE CONTROLE?
REGRA: A AUTORIZAÇÃO DA DIÁRIA CONSTITUI ATO DE CONTROLE PRÉVIO DA DESPESA, NÃO SE
LIMITANDO À AUTORIZAÇÃO DO DESLOCAMENTO DO SERVIDOR. 

A AUTORIDADE COMPETENTE DEVE VERIFICAR A LEGALIDADE E A LEGITIMIDADE DOS DOCUMENTOS
QUE INSTRUEM O PROCESSO, BEM COMO A EXISTÊNCIA DAS CONDIÇÕES NECESSÁRIAS PARA A
REALIZAÇÃO DA DESPESA.

ORIENTAÇÃO AO CONTROLE INTERNO: VERIFICAR SE A AUTORIZAÇÃO OCORREU APÓS A ADEQUADA
INSTRUÇÃO DO PROCESSO E A ANÁLISE DOS REQUISITOS NECESSÁRIOS À REALIZAÇÃO DA DESPESA,
SEM SUBSTITUIR A ATUAÇÃO DOS SETORES RESPONSÁVEIS POR CADA ETAPA.



PROCESSOS DE DIÁRIAS E ATUAÇÃO DA UCI

3º ACHADO RECORRENTE — PAGAMENTO DA DIÁRIA FORA DO PRAZO REGULAMENTAR
QUANDO A DIÁRIA DEVE SER PAGA?

REGRA: O PAGAMENTO DEVE SER REALIZADO ANTECIPADAMENTE, ATÉ 2 (DOIS) DIAS ÚTEIS ANTES
DO INÍCIO DA VIAGEM, NOS TERMOS DO ART. 4º DO DECRETO MUNICIPAL Nº 1.275/2015.

EXCEÇÃO: VERIFICAR SE O CASO CONCRETO SE ENQUADRA EM ALGUMA DAS HIPÓTESES
EXCEPCIONAIS PREVISTAS NO PRÓPRIO DECRETO Nº 1.275/2015. SÃO OS CASOS DE EMERGÊNCIAS
E PAGAMENTO PARCELADO DE DIÁRIA.

ORIENTAÇÃO AO CONTROLE INTERNO: ATUAR DE FORMA PREVENTIVA, ORIENTANDO OS
MEMBROS DO ÓRGÃO, PARA QUE OS PROCESSOS DE CONCESSÃO DE DIÁRIAS SEJAM
REGULARMENTE INSTRUÍDOS E PAGOS DENTRO DO PRAZO REGULAMENTAR, EVITANDO A
RECORRÊNCIA DE PAGAMENTOS REALIZADOS APÓS O INÍCIO DO DESLOCAMENTO.



PROCESSOS DE DIÁRIAS E ATUAÇÃO DA UCI

4º ACHADO RECORRENTE — ENCERRAMENTO INADEQUADO DO PROCESSO DE DIÁRIA

A APRESENTAÇÃO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS DO SERVIDOR ENCERRA O PROCESSO?

REGRA: NÃO. A PRESTAÇÃO DE CONTAS APRESENTADA PELO SERVIDOR CONSTITUI UMA ETAPA DO
PROCESSO. APÓS SEU RECEBIMENTO, O PROCESSO DEVE SEGUIR O FLUXO ADMINISTRATIVO PREVISTO
NA REGULAMENTAÇÃO, COM ENCAMINHAMENTO À SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANÇAS/DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, PARA AS PROVIDÊNCIAS DE SUA COMPETÊNCIA,
ANTES DO ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO.

ORIENTAÇÃO AO CONTROLE INTERNO: VERIFICAR SE A PRESTAÇÃO DE CONTAS DO SERVIDOR FOI
REGULARMENTE APRESENTADA E, SEPARADAMENTE, SE O ÓRGÃO CUMPRIU AS ETAPAS
ADMINISTRATIVAS DE SUA RESPONSABILIDADE ATÉ O EFETIVO ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DO
PROCESSO, EVITANDO CONFUNDIR EVENTUAIS FALHAS ADMINISTRATIVAS DO ÓRGÃO COM A
PRESTAÇÃO DE CONTAS DE RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR.



PROCESSOS DE DIÁRIAS E ATUAÇÃO DA UCI

4º ACHADO RECORRENTE — ENCERRAMENTO INADEQUADO DO PROCESSO DE DIÁRIA



COMUNICADOS
UNIDADES DE CONTROLE INTERNO
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