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l. OBJETIVO

Relacionar as atividades a serem executadas pelo NFCA para viabilizar o pedido,
0 pagamento e a prestacdo de contas de diarias para participagdo em eventos
externo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Resolugcao N. 371/23 - Altera a Resolucédo TC 268, de 18 de marco de 2014 e da

outras providéncias.

PORTARIA N 079/2015 - Aprovar a Norma Interna SFI-004/2015, que regula o
tramite procedimental da concessao de diarias no ambito do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

RESPONSABILIDADES
Nucleo de Formacéao, Capacitacdo e Aperfeicoamento — NFCA

DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES
Protocolo de solicitagao de participacdo em eventos externos
Processo — Pagamento de Diarias — e-TCEES

Nota: quando o pedido de diaria € para o Programa de capacitagao de
jurisdicionados, a formalizagao é feita pela Escola de Contas, e com base

no calendario de a¢des educacionais divulgado.

PROCEDIMENTOS

A. Solicitacdo de Diaria para Participacdo em Evento Externo

a. O servidor interessado envia a Escola de Contas protocolo informando o

interesse em participar de evento externo, no formulario ‘Solicitagdo de
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Participagdo em Evento Externo’, disponivel no e-TCEES. O pedido deve ser
assinado pelo servidor interessado e pela chefia imediata.
Nota: no protocolo deve ser anexado documentagao sobre o evento
(material técnico, panfleto, convite, dentre outros).

b. A ECP verifica se o pedido estd dentro do prazo para operacionalizar a
participagcédo do servidor no evento solicitado.

c. A ECP informa em despacho os custos de sua participagcdo quanto a diarias e
passagens aéreas € inscricdo (se houver) em formulario padronizado, e
encaminha o protocolo a SEGAFI para apreciagao e possivel deferimento.

Nota: se houver inscricdo € necessario, apos a aprovagao da
autoridade competente, elaborar o ETP (Estudo Técnico Preliminar),
e utilizar o POP especifico para participagdo de servidores e
membros em eventos externos.

d. Havendo deferimento, a ECP autua o protocolo no e-TCEES: ADM Geral —
Financeiro — Diaria, e assina a autuacao.

Nota: no orgamento gerencial deve ser informado o valor que sera
gasto naquele processo com diarias. Essa informacgao é necessaria
para a autuagao.

e. A ECP preenche o formulario ‘Solicitacdo de Diarias’, disponivel no link
https://www.tcees.tc.br/intranet/segafi/formularios/. E pede a assinatura dos
gestores da ECP, SEGAFI e SFC.

Nota: existem trés tipos de formularios diferentes: A. Solicitagao de

Diarias — Controle Externo — dentro do Estado (utilizagdo somente
pela area finalistica); B. Solicitacdo de Diarias — dentro do Estado e,
C. Solicitacao de Diarias — fora do Estado.
Identificar qual a solicitacao de diaria que o servidor esta pedindo e
preencha todos os dados.

f. Em seguida, a ECP envia o processo para a SFC para as providéncias

operacionais de pagamento de diarias solicitadas.
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g. A ECP aguarda a prestacdo de contas do servidor no retorno de sua
participacado no evento externo. Essa prestagao de contas devera ser feita em
protocolo préprio.

h. A ECP verifica se no protocolo encaminhado consta:

i. Relatorio Avaliativo de Participacdo em Evento Externo;

i. Prestacdo de Contas de Diarias Recebidas (o formulario de
prestacdo de contas € de responsabilidade da SFC, e esta
disponivel no link:

https://www.tcees.tc.br/intranet/segafi/formularios/. ;

iii. Certificado de participagcéo no evento (conforme o caso).
iv. Canhotos de passagem aérea (conforme o caso)

i. A ECP junta o protocolo ao processo que concedeu a diaria ao servidor e
solicita assinatura do Gestor da ECP na Peca “Prestacao de Contas de Diarias
Recebidas”

j- A ECP emite despacho a SFC informando sobre o envio da prestagcéo de
contas de diarias para analise e deferimento.

k. A ECP envia o processo a SFC.

B. Pedido de Diaria para Participagao no ENFOC

a. A ECP verifica no calendario os cursos que irdo ocorrer na semana seguinte e
em quais cidades do estado do Espirito Santo;
b. A ECP autua o protocolo no e-TCEES: ADM Geral — Financeiro — Diaria, e
assina a autuacao.
Nota: no orgamento gerencial deve ser informado o valor que sera
gasto naquele processo com diarias. Essa informacgao € necessaria

para a autuacgao.

c. A ECP preenche o formulario ‘Solicitagdo de Diarias — dentro do Estado’, com

todas os servidores que irdo participar das a¢des educacionais daquela
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semana. O formulario esta disponivel no link
https://www.tcees.tc.br/intranet/segafi/formularios/;
d. A ECP solicita a assinatura dos gestores da ECP, SEGAFI e SFC;

e. Em seguida, a ECP envia o processo para a SFC para as providéncias

operacionais de pagamento de diarias solicitadas;

f. A ECP providencia a prestacdo de contas do servidor no retorno de sua
participagdo no evento, e pede a sua assinatura;

i. A ECP junta o protocolo ao processo que concedeu a diaria ao servidor e
solicita assinatura do Gestor da ECP na Pecga “Prestacao de Contas de Diarias
Recebidas”;

j- A ECP emite despacho a SFC informando sobre o envio da prestacdo de
contas de diarias para analise e deferimento.

k. A ECP envia o processo a SFC.

RESULTADOS ESPERADOS:
Pagamento de diarias ao servidor até a véspera de sua viagem.

Recebimento de prestacido de contas de diarias em até 5 dias apds a sua participacéo

no evento.

GESTAO DE RISCO:
a. ACAO PREVENTIVA:
o Verificar se o pedido ocorreu dentro do prazo;

o Verificar se ha orgamento para pagamento de diaria;
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o Checar se todos os documentos exigidos para pagamento e aprovagado da

prestacdo de contas estdo no processo para liquidagao da despesa;
o Acompanhar o processo no e-TCEES;

o Verificar aceite da SEGAFI — SFC sobre o pagamento e liquidagado de diarias

paras ao servidor.

b. ACAO CORRETIVA:

o Identificar se ha documento ndo anexado na liquidagdo da despesa no processo
de solicitagao de diarias, e que afeta a ndo autorizagao da autoridade competente

para efetivar o pagamento de diaria;

o Acompanhar o processo para obtencdo do aceite SEGAFI — SFC nos

procedimentos de pagamento;

o Verificar se todos os procedimentos operacionais foram realizados para efetivar o

pagamento de diarias;

o Verificar se o formulario de prestacido de contas de diarias recebidas pelo servidor

esta atualizado, conforme exigéncia da SFC.

VI FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

o Formulario para solicitacdo de participagdo em evento externo:
https://www.tcees.tc.br/intranet/ecp/formularios-administrativos/

o Formulario para solicitacdo de diarias:
https://www.tcees.tc.br/intranet/segafi/formularios/

o Formulario para prestacédo de contas de diarias:
https://www.tcees.tc.br/intranet/seqgafi/formularios/
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Aprovado em: xx de fevereiro de 2025.

Aprovado por:

Fabio Souza Vargas

Auditor de Controle Externo

Secretario da Escola de Contas Publicas
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