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Unidade Central de Controle Interno - UCCI
Oficio UCCI n°® 95/2025 Santa Teresa, 13 de junho de 2025.
Senhora Secretaria,

Em cumprimento as agdes previstas no Plano Anual de Auditoria para o exercicio de 2025,
aprovado pelo Decreto Municipal n° 128/2025, de 19 de margo de 2025, a Controladoria
Geral do Municipio realizara Inspegdo na Instrugao Normativa n°® 02/2014 — Verséo 04,
do Sistema Financeiro, que tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos para
requisicdo, concessdo e pagamento de DIARIAS para deslocamento dos servidores do

Fundo Municipal de Saude e da Prefeitura Municipal de Santa Teresa- ES.’

Para a realizagédo do trabalho de inspegéo foi elaborado na referida Instrugdo Normativa
um questionario na forma de checklist, que devera ser respondido até o dia 25 de junho

de 2025, pelo Setor responsavel, e apos, devolver para a UCCL.

Atenciosamente,

L~
Juliana Sales

Controladora Geral Interna

Secretaria Municipal da Fazenda
A/C Sra. Ana Kelly Gramelick Perdigéo Peneda

Secretaria Municipal da Fazenda

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa— ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.qov. br 1




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TER%SA -
Estado do Espirito Santo :

31605 |

T3

MUDRCE

INSTRUCAO NORMATIVA SFIN° 02/2014

Verséo: 04
Aprovagao em. 20 de agosto de 2024.

Ato de aprovagao: Decreto n° 465/2024
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugéo Normativa tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos
para requisicao, concessado e pagamento de DIARIAS para deslocamento dos servidores do

Fundo Municipal de Satde e da Prefeitura Municipal de Santa Teresa - ES.

I. Permitir um melhor controle sobre 0s gastos com Diarias no Municipio;

Il. Garantir maior seguranga € transparéncia no processo de autorizagéo de Diarias.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional, das Administracées Direta e Indireta, no ambito do Poder Executivo Municipal

de Santa Teresa - ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugéo Normativa considera-se:
. Instrugdo Normativa - Documento que estabelece 0s procedimentos a serem adotados

objetivando a padronizagao na execugao de atividades e rotinas trabalho;
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Il. Servidor - E a Pessoa legalmente investida em cargo, emprego ou fungéo publica,
vinculada a Administragdo Publica Municipal sob o regime juridico estatutario, especial ou
celetista;

ll. Ordenador de Despesas - E toda e qualquer autoridade cujos atos resultem emissao
de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento de recursos do

Municipio;

IV. Diaria - E o Valor destinado a indenizar o agente publico ou colaborador pelas despesas
extraordinarias com alimentacdo, hospedagem e locomogdo quando em servico de
interesse publico, se afastar em carater eventual ou transitorio durante o periodo de
deslocamento, em servico de interesse da administragéo publica;

V. Agentes Politicos - Prefeito, Vice Prefeito, Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete,
Procurador Geral e Controlador do Municipio de Santa Teresa - ES;

VI. Beneficiario - Agente Politico, Servidor e/lou Membro do Conselho Tutelar que goze a
percepcao de diaria;

VIl. Unidades Executadoras - Sdo todas as demais divisdes e respectivas Secretarias da
Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Santa Teresa que se submeterédo a

esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa Integra um conjunto de agdes, de responsabilidade
das Secretarias Municipais e do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de disciplinar
as rotinas e procedimentos para requisigéo, concessao e pagamento de diarias aos Servidores
da Prefeitura Municipal de Santa Teresa - ES, sobre o qual dispdem:

I. Constituigdo da Repblica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il. Lei Complementar n° 101/2000, de 04 de maio de 2000;

lll. Resolugdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, n° 227, de 25 de agosto de
2011: alterada pela Resolugéo n°® 257, de 7 de margo de 2013;

IV. Lei Federal n°4.320/1964 - Lei do Orgamento;
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V. Lei n° 1.800/2007 - Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Santa
Teresa - ES.

sim (X \ Nzo ( ) 1 Nazo se aplica ()

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal da Fazenda como unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa:

. Promover a divulgagéo e implementagao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

II. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle

que devem ser objeto de alteragéo, atualizagao ou expansao.

sim ) | Nao () { No se aplica ()

Art. 6° - S&o responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da Instrugéao
Normativa:

I. Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugéo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacéo no processo de atualizagao;

Il. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional,
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ll. Manter a Instrugdo Normativa & disposigéo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

IV. Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informagdes.

sim () | N&o () I Nao se aplica ( ) |

Art. 7° - Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes desta Instrugdo Normativa em especial no
que tange a identificag&o e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Il. Avaliar, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, a
eficacia dos procedimentos inerentes a liberagéo e concessao de diarias propondo alteragoes

na presente Instrugé@o visando o aprimoramento dos controles.

sim o) | NZo () | Naoseaplica( ) |

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 8° - A diaria sera concedida quando o afastamento do servidor ocorrer por periodo superior
a 04 (quatro) horas, da sede do Municipio.

I. As solicitagdes de diarias deverdo ser protocolizadas com antecedéncia minima de 05 (cinco)
dias Uteis da data da viagem. Havendo a necessidade de solicitar diarias em carater de urgéncia,
fora do prazo estabelecido, devera o servidor juntar a solicitagdo uma justificativa fundamentada,
que sera analisada pelo Ordenador de Despesa. Nos casos de solicitagdo de pagamento de
diarias em que o servidor ja tenha empenho estimativo, é imperativo que o ato de solicitagao

seja formalizado com uma antecedéncia néo inferior a 03 (trés) dias uteis.
Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29. 650-000
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Sim ) \ Ndo ( ) | N&o se aplica ()

a) S&o consideradas Diarias para deslocamento em carater de urgéncia:
1. Convocagdes extraordinarias;

2. Enchentes;

3. Incéndios;

4. Deslizamentos;

5. Surtos de doengas;

6. Outros eventos que caracterizam situacao de urgéncia.

Sim ()() | Néo () \ Nao se aplica( )

Il. Considerando o Decreto n°® 018/2023, de 10 de janeiro de 2023, que regulamenta o valor das
diarias pagas a servidores municipais de Santa Teresa, fica regulamentado que nos casos em
que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo inferior a 04 (quatro)

horas continuas de trabalho, o servidor ndo fara jus a diarias;

ll. No contexto em que os servidores efetivam deslocamentos de maneira reiterada, &
recomendado que seja requerido um empenho estimativo com o propdsito de alocar os recursos
indispensaveis & cobertura das diarias correspondentes aos referidos deslocamentos.

Jauur o atbliccess Wi neve wlolde gue sugula
yeute, @ Spalan dab oliondop n ¥ 2025

Sim () l N&o () | Nao se aplica ()

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.qov.br 5




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA, -
Estado do Espirito Santo 3 f 6 //5

__-_,..-

Fothan®

L.l}‘ﬂi (

) 2
MTa TeRESM

Art. 9° - As diarias devem ser requeridas pelo Secretario da pasta e que assine o formulario de
solicitagdo de diarias, sendo este o responsavel pelo preenchimento adequado e correto do

referido formulario (anexo ).

Sim (s,(\)\_ 1 Nao () l Nzo se aplica ()

Paragrafo Unico. No caso em que o Secretario (a) da Pasta é também o Ordenador de

Despesas, a solicitagéo de didria podera ser requerida pelo subsecretario (a).

Sim () | N&o () | Nao se aplica ()

Art.10 - O setor de protocolo somente recebera o pedido quando da verificagao da assinatura
do Secretario no formulario de requisicdo de didrias, caso contrario ndo sera possivel a

efetivagao do protocolo.

I. A providéncia concernente as didrias demanda a solicitacéo individualizada por parte de

cada servidor em aprego.

sim (X) \ Nao () \ Nizo se aplica ()

§ 1° - O motivo da viagem deve ser preenchido de maneira clara e objetiva, sendo comprovado
pelo relatério de Diaria (Anexo I1) a ser entregue pelo servidor depois de concluido sua missao
ou participacéo no evento a chefia imediata, o qual devera ser remetido a Contabilidade para
arquivamento no processo originario, ficando isento da apresentagdo do relatério de diaria

(anexo I1) o Prefeito Municipal.
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Sim (X) | N&o () [ Nio se aplica( )

I. O relatério de diaria devera ser atestado por um membro responsavel pela organizagéo do
evento, nos casos em que ndo ha comprovagao de participagéo através de certificados. (Ex
Reunides), nesse caso o servidor devera levar o Anexo |l no momento da viagem, para
posteriormente no prazo estabelecido preenché-lo e prestar contas junto ao processo que

originou o pedido de diaria.

Sim (X)) | Nao () | Nao se aplica ()

§ 2° - O Beneficiario deve comprovar sua participagéo em eventos, reunides, cursos, palestras,
etc., mediante apresentagdo de documentagdo que evidencie sua participagéo, como
certificados, listagem de frequéncia de todos os dias e turnos do evento, cracha atestados e

relatério de diaria (anexo I1).

sim (X) l Nao ( ) | Nao se aplica ( )

§ 3° - Quanto a liberagdo de novo requerimento de pedido de diéria, este devera ser atestado
pelo Secretario da Pasta, afirmando que houve a devida prestagéo de contas pelo servidor da
diaria anterior conforme relatério de Diaria (Anexo |l - Servidores em geral), ou Relatorio de

Viagem (Anexo Il - Motoristas).

Sim (¥) | Nao ( ) N3o se aplica ()
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§ 4° - No caso dos motoristas, estes devem preencher a planilha de relatério de viagens

conforme Anexo lll, cuja original instruird o processo de pagamento de diarias.

Sim (X) ‘ Néo ( ) N3o se aplica (_j

§ 5° - As solicitagdes de diarias dos membros do Conselho Tutelar deverdo ser submetidas a
apreciacdo e autorizagdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social nos prazos e regras
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa.

Sim ({ ) | Nao ( ) | N&o se aplica ()

Art. 11 - Os elementos essenciais do ato de concesséo de diérias sdo (Anexo |):

a) Nome do servidor;

b) Situagéo funcional do servidor;

¢) Periodo de afastamento (data da viagem e seu respectivo retorno);

d) Valor da diaria concedida;

e) Natureza da misséo (finalidade da viagem);

f) Assinatura do servidor de forma legivel ou com identificagdo ou carimbo;

g) Assinatura do Secretario da Pasta de forma legivel ou com identificagdo ou carimbo;
h) Autorizagédo do pagamento pelo Ordenador de Despesas;

i) Indicagdo da Dotagdo Orgcamentaria;

j) nimero de matricula do servidor (a).

Sim (¢ ) | Nao () Nzo se aplica ()

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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Art. 12 - Devera acompanhar o pedido de diaria, copia de comprovante da programagéo do
evento, como: convite, folder, agenda, informativo ou justificativas, bem como a

documentacdo comprovando a confirmacgdo de sua inscrigéo.

Sim ¢ ) I Nao ( ) | Nao se aplica ()

Art.13 - O requerimento sera encaminhado ao Gabinete do Prefeito através de formalizagao
de processo devidamente protocolizado, para autorizagéo ou ndo da despesa, nos casos em
que os servidores com empenho estimativo para custeio de diarias de deslocamento, o

processo deve ser encaminhado diretamente ao Setor de Contabilidade.

Sim (A) [ Nao ( ) l Nao se aplica ()

Paragrafo unico: No caso do Fundo Municipal de Saude, o requerimento sera encaminhado
ao Ordenador de Despesas (Secretario (a) Municipal de Saude), para autorizagéo ou nao da
despesa, também devendo ser encaminhado diretamente ao setor de contabilidade no caso

de existéncia de empenho estimativo.

Sim (1) | Nao () | Nao se aplica ()

Art. 14 - Autorizado pelo Prefeito ou pelo Secretario (a) de Saude, o requerimento de diarias
seguira para a Secretaria da Fazenda, que realizara o empenho e liquidagdo da despesa e

encaminhara o requerimento a Tesouraria para o respectivo pagamento.

Sim (X) I Nao () N&o se aplica ()

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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§ 1° - Diérias requeridas com um prazo muito anterior & data da viagem deverdo ser
observadas pela Tesouraria para ndo efetuar o pagamento antes do evento, devido o mesmo

poder ser prorrogado ou ndo acontecer por motivos diversos.

Sim () | Ndo () Nao se aplica ()

§ 2° - Se Indeferido pelo Prefeito, o mesmo comunicara através de despacho ao Secretério

da Pasta e este por sua vez ao servidor.

Sim (L) | Néo ( ) | N&o se aplica ()

§ 3° - Se indeferido pelo Ordenador do Fundo Municipal de Saude, cabera a este notificar tal
decisdo mediante um despacho formal, o qual, por sua vez, serd comunicado ao servidor em

questao.

Sim (X)) | Nao () Nao se aplica ()

Art. 15 - Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde
que autorizado sua prorrogagéo pelo Prefeito Municipal, o servidor tera direito as diarias

correspondentes ao periodo prorrogado.

sim ({) | Nao ( ) [ Nao se aplica ( )

-
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Art. 16 - Serdo restituidas em sua totalidade, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, as diarias

recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento ou
quando da constatagéo de irregularidades insanaveis, bem como a falta de apresentagio de

documentagéo comprobatéria acerca do comparecimento no evento predeterminado.

Sim () | Nio ( ) | Nio se aplica ( )

Art. 17 - A restituicéo de diarias ocorrera exclusivamente mediante depdsito bancario na conta

corrente do érgdo municipal, comprovando o ato perante a Administragdo Publica Municipal.

Sim (X) | N&o () | Nao se aplica ()

Art. 18 - Os beneficiarios referidos no artigo 3° - VI desta Instrugdo Normativa que em carater
eventual ou transitério e por interesse do servico publico necessitarem de se deslocar da sede
do Municipio de Santa Teresa/ES para outro Municipio ou localidade, inclusive para
participacdo em evento, curso, palestras, simpdsios, seminarios, congressos ou similares,
terdo direito a percepgdo de didrias para custeio das despesas com alimentagéo,

hospedagem e locomogao urbana.

Sim (%) \ Nao () Néo se aplica ()

Art. 19 - E vedada a concesséo de didrias:

I. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

Il. Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere custear as despesas com pousada, alimentagéo e locomog&o urbana; e,

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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1. Ao beneficiario em gozo de férias, afastamentos ou qualquer outra situagéo incompativel
com a concessao de diarias;

IV. Quando o deslocamento ocorrer aos sabados, domingos, feriados ou dias de ponto
facultativo, salvo quando devidamente justificado pelo solicitante e autorizado pelo ordenador
de despesa, nos seguintes casos:

a) Se o beneficiario demonstrar que o motivo da viagem é congresso ou outro evento a se
realizar nos dias ali referidos;

b) No caso de o curso, evento ou trabalho se iniciar logo cedo no dia seguinte.

Sim () ‘ Néo ( ) Né&o se aplica ()

Art. 20 - N&o sera devida a diaria;

I. Quando o beneficiario ndo se deslocar para desempenhar a atividade a que se propds ou,
se deslocando, ndo a cumpra injustificadamente;

Il. Para pagamento em exercicio financeiro posterior ao vigente a época do deslocamento:
ll. Quando a despesa com o evento ja incluir alimentagdo e hospedagem e a locomogao

ocorrer por conta do Municipio.

Sim (( ) l Nzo () | N&o se aplica ()

Paragrafo Unico: E vedado todo e qualquer ressarcimento de despesas de diarias pousada,

alimentagao, adicional de transporte, realizadas por iniciativa do beneficiario.

Sim () ‘ .. Nao( ) N&o se aplica () 4‘
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Art. 21 - As diarias ndo sofrerdo desconto de qualquer natureza nem poderdo ser computadas

para percepcao de quaisquer vantagens.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderéo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal da Fazenda e na Unidade Central de Controle Interno
que, por sua vez, atraves de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, aferiré a fiel observancia de seus dispositivos desta Instrugdo Normativa por

parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 23 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizagdes,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao aos requisitos da
Instrugéo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de

melhoria continua.

Art. 24 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragdo de sindicdncia e do processo administrativo disciplinar para apuracdo da

responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas.

Paragrafo unico: O beneficiario de diarias e sua chefia imediata responderéo solidariamente

pelos atos praticados em desacordo com as normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 25 - A realizag&o de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a observancia
as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estaréo sujeita

a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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Art. 26 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pela Secretaria Municipal da Fazenda,
bem como nas demais unidades sujeitas a observéncia desta Instrugdo Normativa, deverdo
obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade competente, bem como a Unidade Central
de Controle Interno - UCCI.

Art. 27 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Santa Teresa — ES, 20 de agosto de 2024.

Sugestodes:

Nome legivel e carimbo do Servidor (a) responséavel pelo preenchimento do Checklist.
Fungao: TS AN OV
Santa Teresa - ES, &) / \’MUwo /| LS
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS
ANEXO I

SOLICITANTE

Exmo. Senhor Prefeito,
Objetivando cobrir as despesas com 0 deslocamento dofa)  servidor

(@) , no CPF sob 0o n® :
Fungéo no(s) dia{s) . Solicto autonzar a
concess@ode () diana(s)sem pernoite ou com pemoite:
DIARIAS OUTROS TOTAL GERAL
QUANTIDADE | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL |R$ R$
R$ R$ - R$
Obs.:

Houve prestacdo de Contas da Diaria anterior: Sim ( )YNao( )

Natureza da missdo:

Em,

Solicitante Secretano(a) Municipal
(assinatura legivel ou carimbo) (assinatura legivel ou carimbo)

ORDENADOR DA DESPESA

Autorizo & Secretaria Municipal da Fazenda a proceder ao empenho da despesa e o respectivo
crédito ao solicitante.

Em,__ / | Kleber Medici da Costa
Prefeito Municipal

CONTABILIDADE
Existe Dotagéo Orgamentaria e a despesa poderd ser empenhada na seguinte classificagéo

funcional programatica:

| I | |

Informamos que o pagamento devera ser efetuado na conta do solicitante a seqguir;

Banco.__ Agéncia__ N® da Conta:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 - CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.qov.br
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Estado do Espirito Santo  , —— oo 1
9316 125 |
Hubiric Folhan © |
RELATORIO DE DIARIA
Anexo II
Secretaria:
Servidor: CPF;
N©¢ da matricula:
N¢ do Processo:
CARGO:
DESTINO: Cidade/UF
DATA DA SAIDA:  / / DATA DA VOLTA: / /
HORA DA SAIDA: HORA DA CHEGADA:
HISTORICO:
SANTA TERESA, de de
Nome e Assinatura do(a) Secretério(a) Assinatura do Servidor (a) (nome
Municipal de... legivel)

Nome e Assinatura do(a) Responsavel
pela realizacdo do Evento.

Cbservagtes:
1) Anexsroépls de cartiicado cu outro comprovants de participss 30 do evento (320 sfastamente foi pars eszs objetive

2} Noz cazos deretorne sntecipade, ssids spos & data da visgem cundoreslizag3odavisgem, spresentar justificativas complem entares e 2naxar o
comprovante do depdzite de deveoluglodas digriss nacontz de origen.

13} Ezse relstdric de viszem davers ser antregus juntaments com todes o3 documentes snexsdes ste 5 icinco} diss utels 3pGs o ratome.

2§ Néc naverd nove concessio de didrias case o henafizidrio estels com orelatdriode visgem pendanta.

Si Nos cases em que nie ha comprovagio de certficados |Ex Reunibas), pegar sssinatura do responssvel pels reslizagio d o averto.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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RELATORIO DE VIAGEM - MOTORISTA
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ANEXO Il
Motorista: Data:
N° da matricula: CPF:
Destino: Veiculo/ Placa:

N° Processo:

NOME

ASSINATURA

(= AR R P L

SN[ W[ N -

Horario de Saida:

Horario de Chegada:

MOTIVO:

Nome legivel e Assinatura do (a) Motorista

Nome e Assinatur_aga (a)
Secretario (a)

Obseérvacoes:
1} Obrigatério o preenchimento de todos 0s campos acima.

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.qgov.br
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FLUXOGRAMA - CONCESSOES DE DIARIAS - IN 02/2014 - VERSAO 04

SERVIDOR SECRETARIO DA PASTAJORDENADOR DE DESPESASI CONTABILIDADE | FAZENDA

TESOURARIA
Verif<aa
; 1 asponibadace
Anabsa o :"‘ y g ¢
- Orcamentirnia
< Iicio Encaminna ag Peduls Financeina
Ordenador de -
3 1 Despeésapara
autonaad

Existe x ;;;‘lf,:rfg
DEFERIDO ? e
SoRcila midnas via 1 . |

torowiano propno | ;
a0 $ecretans 0a |
Pasta : /

Ventea a | § P empenho

possibidade de Liaacice
IEMANERAMments programag &
COMGNKa 80 Qe despesas e Pagaments
ps-ecfe_léraoda
asia atraves g
Despachuem Encamnha ao
processo Depactamento de | |
Contabilidade © Servidor apds o relomoda
para provddncias viagem. tem 5 dias para prestar
tontasa Contatsiniade megante |

7 enlregi (68 COMploVanies

=
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

Processo n.°

F33elR02$

0
g? ¢
74 veresh

Rubrica Folhano |
RELATORIO DE INSPECAO REALIZADA NA INSTRUGAO NOWWNL—OQ/zdﬁlt
VERSAO 04 DO SISTEMA FINANCEIRO, REGULAMENTADA PELO DECRERTO N°
465/2024, DE 20 DE AGOSTO DE 2024, DE RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA
MUNICIPAL DA FAZENDA, QUE TEM POR FINALIDADE DISCIPLINAR AS ROTINAS E
PROCEDIMENTOS PARA REQUISICAO, CONCESSAO E PAGAMENTO DE DIARIAS
PARA DESLOCAMENTO DOS SERVIDORES DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE E DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA - ES.

1. INTRODUGAO

Em observancia ao Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI Exercicio de 2025, a Unidade
Central de Controle Interno realizou a inspecdo na Instrugdo Normativa n® 02/2014 Verséo
04 do Sistema Financeiro, de Responsabilidade da Secretaria Municipal da Fazenda, que
tem por finalidade disciplinar as rotinas e procedimentos para requisi¢do, concesséo e
pagamento de DIARIAS para deslocamento dos servidores do Fundo Municipal de Saude e

da Prefeitura Municipal de Santa Teresa - ES.

O trabalho de inspegdo foi realizado no més de setembro de 2025, junto a Secretaria
Municipal da Fazenda, usando o método de questionario desenvolvido de acordo com os
procedimentos definidos na Instrugédo Normativa n° 02/2014 Versao 04, e seus respectivos

pontos de controle.

O objetivo da inspegéo é identificar possiveis areas de risco e os pontos de controle na
Secretaria Municipal da Fazenda, fundamental para garantir os corretos procedimentos
para a requisigdo, concessao e pagamento de diarias aos servidores, e demais atividades
elencadas na referida Instrugdo Normativa, inspecionando através de analise das agdes e
procedimentos, gerando informagdes que facilitem a tomada de decisdes dos responsaveis

0

\
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pela supervisdo ou pela iniciativa de agdes corretivas, visando prevenir ou solucionar

problemas, evitando demandas desnecessarias e infragdes administrativas.

Nenhum impedimento foi imposto quanto ao método ou extensdo dos trabalhos de
inspegdo. Os procedimentos para o levantamento das informagoes foram realizados de
acordo com a natureza e atividade da unidade inspecionada e abrangeram suas areas de

atuacéao.
2. BASE LEGAL

e A Instrucdo Normativa n® 02/2014, Versédo 04 do Sistema Financeiro, regulamentada
pelo Decreto n°® 465/2024, de 20 de agosto de 2024,

3. DAS CONSTATAGOES

Para a realizacéo do trabalho de inspegéo foi elaborado um questionario em formato de
checklist na prépria Instrugdo Normativa n°® 02/2014, Versdo 04, que tem por finalidade
disciplinar as rotinas e procedimentos para requisi¢do, concesséo e pagamento de
DIARIAS para deslocamento dos servidores do Fundo Municipal de Saude e da Prefeitura

Municipal de Santa Teresa - ES.

O questionario foi protocolizado através do Processo Administrativo n° 7316/2025, nas fls.
03/29.

3.1 — Constata-se que as informagdes constantes no referido questionario, objeto desta

inspegdo, foram prestadas pela servidora Cassiani Angeli, Tesoureira da Prefeitura

Municipal de Santa Teresa. ﬁ Q

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa - ES — CEP 29.650-000
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3.2 — Constata-se que o inciso I, do Artigo 8°, do Capitulo VI — Dos Procedimentos da
Concessdo de Diarias, devera ser alterado, acrescentando o novo Decreto que

regulamenta o valor das diarias no Municipio de Santa Teresa.

4. DAS RECOMENDAGOES

4.1 — Recomenda-se a Secretaria Municipal da Fazenda, através do Setor responsavel,

elaborar a versdo 05 da Instrucdo Normativa n° 02/2014, alterando a redagéo do (s) artigo

(s), citado (s) nas respostas do questionario, e outros itens que considerar necessario,

conforme expomos a segulir:

4.2 — Recomenda-se incluir no Inciso Il do Artigo 8°, do Capitulo VI — Dos Procedimentos
da Concessdo de Diarias, o novo Decreto de n° 097/2025, de 24 de fevereiro de 2025, que

regulamenta o valor das diarias no Municipio de Santa Teresa.

4.3 — Recomenda-se que a Instrugdo Normativa n® 02/2014 — Verséo 05, mencionada no

item 4.1, seja protocolizada por meio de um nNovo processo administrativo, acompanhada

do (s) respectivo (s) anexo (s) e Fluxograma (s) atualizado (s).

4.4 — Nesse novo processo, devera constar um oficio detalhado, descrevendo de forma
clara e objetiva todas as alteragoes realizadas em relag&o a versao anterior da Instrugéo

Normativa.

4.5 — Apos a elaboragdo do oficio, € uma vez obtida a ciéncia da Secretaria Municipal da
Fazenda, o processo devera ser encaminhado a Unidade Central de Controle Interno para

andlise e adogdo das providéncias cabiveis.

’If
Ei e
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5. DA CONCLUSAO ERubﬁca(,E Folna n.? 4 '

Por fim, a Unidade Central de Controle Interno conclui o Relatorio de Inspegéo na Instrugao
Normativa n° 02/2014 Versdo 04 do Sistema Financeiro, que tem por finalidade disciplinar
as rotinas e procedimentos para requisigdo, concessao e pagamento de DIARIAS para
deslocamento dos servidores do Fundo Municipal de Saude e da Prefeitura Municipal de

Santa Teresa.

Ressalta-se que, a presente data, ndo foram identificadas outras inconsisténcias além
daquela (s) eventualmente apontada (s) ao longo deste relatério. Contudo, eventuais
equivocos ou anomalias que venham a ser identificados em andlises futuras poderédo ser
oportunamente registrados e comunicados ao setor competente, visando o aprimoramento

continuo da gestdo publica.

Desta forma, e diante de todo o exposto, a Unidade Central de Controle Interno encaminha
o presente Relatério de Inspegdo a Secretaria Municipal da Fazenda, para conhecimento
da Secretaria Municipal e manifestagdo da responsavel quanto as recomendacgdes
constantes nos ltens 4.1 a 4.5. Apds, solicita-se o retorno do processo a esta UCCI para

acompanhamento das providéncias adotadas e posterior arquivamento.

Santa Teresa — ES, 16 de setembro de 2025.

).

Roque Bras Luchi
Analista Publico de
Transparéncia e Integridade
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