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1 APRESENTACAO

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Santa Rita do Sapucai foi criado, nos
termos do Art. 31 da Constituicdo Federal da Republica, em 27 de maio de 2010, através da
Lei Municipal n° 4.413/2010, de 27 de maio de 2010, que “Dispoe sobre a cria¢do do
Sistema de Controle Interno no Municipio de Santa Rita do Sapucai, nos termos do Art. 31 da

Constitui¢dao Federal da Republica”.

Assim, fica evidente que, a Controladoria Interna tem como funcdo acompanhar as agdes
realizadas pela Administracdo Municipal, velando pela eficiéncia e legalidade dos atos
praticados, primando pela utilizagdo racional dos recursos e pelo zelo ao patriménio publico.
Essa importante missao deve ser exercida por meio de a¢des coordenadas e planejadas, com a
normatiza¢ao ¢ implantacdo de rotinas, objetivando nao so a fiscalizacdo, mas, indo além,
com o intuito de orientar a execu¢do dos trabalhos e apresentar solugdes as eventuais falhas

cometidas.

Importante ressaltar que, a as atividades voltadas para Auditoria Interna estdo prevista na
Secdo 6.2 do Plano Operativo Anual da Controladoria Interna, exercicio de 2025, visando
instruir um cronograma prévio, estabelecendo prioridades, além de realizar apuragdes para
constatar se os processos € sistemas administrativos e operacionais estdo sendo regulados em

conformidade com os principios e normas legais.

Nesse sentido, as atividades previstas no plano propiciam agdes preventivas e de fiscalizacao
nas Secretarias Municipais, com a finalidade de assegurar a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficécia, eficiéncia, publicidade e transparéncia na administra¢do dos recursos

publicos e no cumprimento da legislagcao vigente.

Ademais, a Auditoria do Controle Interno tem como propdsito o planejamento e execugao das
atividades contébeis, financeiras, operacionais, orcamentarias € patrimoniais, bem como o
acompanhamento dos demais 6rgaos da Administragdo Publica quanto a regularidade dos seus

procedimentos.

Cumpre salientar que as agdes previstas nesse plano operativo levam em consideragdo os

aspectos de materialidade, relevancia, vulnerabilidade e riscos, bem como outros
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apontamentos e sugestdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG).

No mais, em decorréncias do nimero de Secretarias a serem fiscalizadas pela Controladoria
Interna, a execucdo das atividades pode suceder de modo preventivo, durante ou apds
transcorrido o ato, mesma forma que as inspe¢des podem se dar integralmente ou por

amostragem, estando a critério do Controlador Interno.

2 DO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS

Inicialmente, faz-se necessaria apresentar os processos de concessdo de didrias, conforme
estabelecido na Lei Municipal n°® 4.392, de 12 de mar¢co de 2010, que “dispoe sobre
concessdo de diarias de viagens para servidores publicos municipais, secretdarios municipais,
ou equivalentes, e agentes politicos e da outras providéncias”, disponivel em
<https://arquivos.pmsrs.mg.gov.br/wp-content/uploads/2025/05/Lei-4.392-2010-12-08-2010-

1.pdf>, concedidos no exercicio de 2025.

2.1 DAS LIBERACOES DE DIARIAS

No exercicio de 2025 foram liberados 983 (novecentos e oitenta e trés) processos de
Concessao de Diarias, de acordo com a Lei Municipal n® 4.392, totalizando o valor de
689.698,19 (seiscentos e oitenta e nove mil, seiscentos € noventa e oito reais, dezenove
centavos), onde o Quadro abaixo apresenta os valores por Secretarias Municipais, nos ultimos

3 (trés) anos.

Secretaria Ano: 2023 | Ano: 2024 Ano: 2025
Secretaria Municipal de Governo 60.788,00 66.468,00 20.132,00
Secretaria Municipal de Educacgdo 9.451,00 3.601,00 6.153,00
Secretaria Mun1c1pa1. de  Administragao, 12.873,00 3.920,00 13.608,00
Recursos Humanos e Financgas
Procuradoria Geral do Municipio 4.396,00 1.995,00 6.930,00
Secretaria Municipal de Saude 430.215,90 | 408.420,25 447.872,00
Secretaria Municipal de Obras e Servigos 56.131,00 69.826,00 63.445,00
Urbanos
Controladoria Interna 2.198,00 854,00 2.282,00
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Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria,
Abastecimento e Meio Ambiente

1.358,00 10.276,00 7.833,00

Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia e
Desenvolvimento Econdmico

7.511,00 8.190,00 39.412,79

Secretaria Municipal de Cultura, Esporte,

Lazer e Turismo

43.932,00 33.754,00 28.535,40

Secretaria Municipal
Social

de Desenvolvimento

40.831,00 24.668,00 44.800,00

Conselho Tutelar 952,00 7.091,00 2.730,00
Conselho Municipal de Seguranca Publica,
Transito, Transporte, Rodoviario e Mobilidade 3.500,00 6.510,00 5.965,00

Urbana

Total: 674.136,9 | 645.573,25 689.698,19

2.3 DA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE CONCESSAO DE DIARIA

No exercicio de 2025, a liberacdo de didrias ocorre da seguinte forma:

6.

. Através do Anexo II, da Lei Municipal n° 4.392, as Secretarias

Municipais solicitam o “Adiantamento de Diarias”, sendo no

maximo 10 (dez) didrias por servidor;

O Setor responsavel processa o Adiantamento para que o Setor de

Tesouraria possam efetuar o pagamento aos servidores;

Ap0s, a data do término da viagem, o servidor tem 3 (trés) dias
para prestar contas, apresentando o Anexo III, o Comprovante de
Viagem, e, quando acontecer, devolucao dos recursos recebidos

indevidamente;

Recebendo a Prestacdo de Contas, o Setor responsavel lanca a
Prestacao de Contas no Sistema de Contabilidade, e, apos, enviar

para a Controladoria Interna para analise, aprovagao e assinatura;

Caso tenha necessidade de acertos, o setor responsavel notifica a

Secretaria solicitante; e

Finalmente, apds aprovacdo da Controladoria Interna, o setor
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responsavel arquiva os processos de concessao de didria.

Importante ressaltar que, quando ndo ocorre a solicitagdo de adiantamento, este ocorre

juntamente com a Prestacdo de Contas.

3 ESCOPO DA AUDITORIA INTERNA E FUNDAMENTACAO LEGAL

Esta Auditoria Interna foi prevista na Se¢do 6.2 do Plano Operativo Anual da Controladoria
Interna para o exercicio de 2025, conforme abaixo, nos meses de Julho a Dezembro de 2025,

para verificar todos os Processos do exercicio de 2025.

Descricio Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov | Dez

2.1.1.

Verificar regularidade
processo de concessdo e
utilizagdo de DIARIAS

O escopo desta Auditoria fundamenta-se na Lei Municipal n® 4.392, com avaliagdo dos

seguintes itens:

Relagdo entre o Anexo II e III;

Informagoes do Anexo II;

Informagdes do Anexo III,

Presta¢ao de Contas;

Ressarcimentos e Restituigdes; e

NN A W N =

Comprovantes apresentados.

4 DA AUDITORIA INTERNA

Embora a previsdo no Plano Operativo Anual da Controladoria Interna para o exercicio de
2025, fosse verificar todos os Processos do exercicio de 2025, devido a demanda de
orientagdes e auxilio as Secretarias Municipais do Municipio de Santa Rita do Sapucai, a
Auditoria Interna foi realizada por amostragem, em 279 (duzentos e setenta € nove) processos

de concessido de Didria, o que ndo comprometeu o seu objetivo.
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5 DOS APONTAMENTOE, RECOMENDACOES E MONITORAMENTO

Em cumprimento ao planejamento proposto no Plano Operativo Anual — 2025 da

Controladoria Interna, no decurso desta Auditoria Interna ¢ de acordo com a Secao 3, foram

encontradas possiveis inconsisténcias, conforme detalhado no Quadro Abaixo.

Cod. Apontamentos Recomendacdes Monitoramento
Relacio entre o Anexo II e I11
Data da solicitag@o esta divergente entre | a) A Data da Solicitagdo deve ser | Apés  acertos do  Setor
0s Anexos. igual nos Anexos II e I1I. responsavel ou  Secretarias,
1 b) Sugerir a alteragdo do fluxo de | enviar para aprovagdo do
aprovacdo dos processos de | Controle Interno.
concessdo de diaria.
Data do término da viagem errada a) O Setor responsavel pelas Diarias | Apdés  acertos do  Setor
3 Falta assinatura do Secretario Municipal deve fazer uma andlise inicial | responsavel ou Secretarias,
4 Nome do servidor incompleto com o objetivo de evitar estes | enviar para aprovacdo do
5 Localidade errada erros. Controle Interno.
6 Falta assinatura do solicitante b) Sugerir a alteragdo do fluxo de
- Cargo errado aprovagdo dos processos de
concessao de didria.
Informacdes do Anexo II1
8 Data de solicitagdo esta errada. a) O Setor responsavel pelas Didrias | Apés  acertos do  Setor
9 Campos Inicio e Término errado deve fazer uma andlise inicial | responsavel ou  Secretarias,
10 Falta assinatura do Secretario Municipal com o ObjetiVO de evitar estes | enviar para aprovaqﬁo do
11 Cargo errado €rros. Controle Interno.
12 | Localidade errada b) Sugerir a alteragdo do fluxo de
13 Falta assinatura do solicitante aprovag:f]o dOﬁ _ processos de
14 | Horario de Chegada da viagem igual ao concessao de diaria.
horério previsto para o término do evento
15 Quantidade de Diarias erradas
16 Nao apresenta 0 valor final de
ressarcimento
Prestacao de contas
17 Justificar a relevancia do evento para as | Neste caso, deve-se apresentar o | Apos  acertos do  Setor
politicas publicas da Secretaria Convite ou  apresentagdo  do | responsavel ou  Secretarias,
18 Justificar o objetivo da viagem Evento/Objetivo da viagem, | enviar para aprovacdo do
principalmente no Anexo II. Controle Interno.
Prestacdo fora do prazo estabelecido na | a)Orientar os servidores a prestarem
Lei Municipal contas dentro do prazo
19 estabelecido, sob pena de
devolugdo dos recursos e ndo
recebimento de futuras didrias.
Comprovante do objetivo de Viagem | a)Exigir que os Coordenadores
20 sem assinatura, principalmente do assinem estes Relatdrios.
Coordenador, quando se apresenta
Relatorios de Viagens.
Adiantamento, Ressarcimentos e Restituicoes
71 Valor liberado esta errado, conforme | Deve-se notificar os servidores para | Apdés  acertos do  Setor
Anexo da Lei Municipal. efetuar as devolugdes de wvalores | responsavel ou  Secretarias,
2 Servidor sem direito a Diéria, pois o | recebidos indevidamente ou que ndo | enviar para aprovagdo do
horario foi inferior a 5 h. foram prestados contas. Controle Interno.
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23

Comprovantes apresentados

Valor da diaria pago fora da faixa
prevista no Anexo I

24 Nao apresentou Comprovante que
comprove o objetivo da viagem.

25 Apresentou comprovante de pagamento
de Cartdo de Débito ou Crédito

26 Cracha apresentado ndo comprova o

Outros

cumprimento do objetivo da viagem

apontamentos

Em alguns casos, o solicitante ndo ¢
servidor do Municipio, tais como
Detentores do Saber e Delegados de
Conselhos Municipais.

Caso o servidor ndo apresente
Comprovante, deve-se notificar os
servidores para efetuar as devolugdes
de valores recebidos indevidamente
ou que nao foram prestados contas.

a) Para Delegados de conselhos
municipais, apresentar Ata de
Eleicdo das conferéncias para
representar o Municipio.

Para detentores do saber, ndo
tem direito a Diaria, onde deve
ser liberado pelo Fundo das
Politicas Publicas que ele
representa. Assim, NOTIFICA-

Apdés  acertos do  Setor
responsavel ou  Secretarias,
enviar para aprovagio do
Controle Interno.

Apdés  acertos do  Setor
responsavel ou  Secretarias,
enviar para aprovagdo do

Controle Interno.

27 SE a Secretaria Municipal de
Cultura, Esporte, Lazer,
Turismo, que, a partir do
exercicio de 2026, liberar
diarias somente para servidores,
e para estes casos, liberar
Auxilio Financeiro a Pessoa
Fisica, pelos respectivos
Fundos.
3 Apresentagdo de Certificados com nomes | Consta Certificado/declaragdo com
incompletos nome incompleto do servidor.
29 Apresentagdo de Horarios redondos e | Deve-se evitar horarios redondos na
exatos apresentagdo do Anexo III.
Excesso de uso de Cupons Fiscais e | Na prestagdo e para comprovagdo do
Notas Fiscais para comprovagdo do | Objetivo da Viagem de contas, deve-
30 Objetivo da Viagem se priorizar a apresentagdo de
certificados e Declaragdes, no lugar
de Cupons Fiscais ¢ Notas Fiscais.
Processos de Diarias onde ndo teve | O processo de concessdo de didria
adiantamento de valor, apresentando | deve ser instruido com o Anexo Il e o
31 .
somente o Anexo III Anexo 111, independente se houve ou
ndo adiantamento.
No Anexo III, o Detalhamento da | Preferencialmente, cada dia deve sem | Acompanha apés treinamento se
32 Viagem deve se melhorado. mencionado em uma unica linha do | isto esta sendo aplicado.
Detalhamento da Viagem.
Questdo do almogo dos Motoristas da | Deve-se atentar que, se 0 motorista | Analisar junto com a Secretaria
Saude faz 1 (uma) hora de almogo dentro de | Municipal de Saude esta
Santa Rita do Sapucai, ocorre uma | situagdo.
33 interrupgdo para o valor de diaria.
Assim, o Relatério deve evidenciar o
local do almogo do motorista para
analise do valor concedido.
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8 DA CONCLUSAO FINAL

Com a realizagdo da Auditoria Interna por amostragem, em 279 (duzentos e setenta e nove)
processos de concessao de Diaria, o Controlador Interno, cumpre a previsao do Plano
Operativo Anual da Controladoria Interna para o exercicio de 2025, de verificar os Processos

de concessdo de Diarias do exercicio de 2025.

Ressalta-se que, inicialmente, a previsdo era auditar todos os processos de concessdo de
diaria, porém, devido o aumento de demanda de orientagdes e auxilio as Secretarias
Municipais do Municipio de Santa Rita do Sapucai, quadro de servidores reduzidos, esta
Auditoria foi realizada por amostragem, correspondendo a 28,38% (vinte e oito virgula trinta

e oito por cento) dos processos liberados.

Esta Auditoria permitiu que a Controladoria Interna emita recomendagdes para a melhoria
continua na gestao dos recursos publicos, contribuindo para a obtencao de resultados cada vez

mais satisfatorios que vao de encontro com os anseios da populagao.

8.1 DAS PRINCIPAIS RECOMENDACOES

Importante ressaltar que, as Recomendagdes encontram-se no Capitulo 5 deste Relatorio de
Auditoria, que deverdo ser enviados aos servidores municipais responsaveis pelo
preenchimento dos formuldrios de Concessdao de Didrias, Secretarios Municipais e

responsavel pelo processamento e prestacao de contas destes processos.

8.2 DAS PROVIDENCIAS FUTURAS

Finalmente, ap0s os apontamentos acima, a Controladoria Interna deve tomar as seguintes
providéncias para o exercicio de 2026, com o objetivo de melhor o processo de concessao de
diarias, buscando maior eficiéncia no processo com a reducao de trabalho de retorno para
acertos apos aprovagdo no Sistema de Contabilidade e atingir a Auditoria interna em 100%

(cem por cento) dos processos liberados:
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1. Mudanca do fluxo de liberagao de diarias ocorre da seguinte forma:

v' Através do Anexo II, da Lei Municipal n°® 4.392, as Secretarias
Municipais solicitam o “Adiantamento de Diarias”, sendo no
maximo 10 (dez) diarias por servidor;

v' O Setor responsavel processa o Adiantamento para que o Setor
de Tesouraria possam efetuar o pagamento aos servidores;

v’ Apos, a data do término da viagem, o servidor tem 3 (trés) dias
para prestar contas, apresentando o Anexo III, o Comprovante
de Viagem, e, quando acontecer, devolugdo dos recursos
recebidos indevidamente;

v" Recebendo a Prestagdo de Contas, o Setor responsavel enviar
para a Controladoria Interna para andlise, aprovacgao e assinatura
dos processos;

v' Aprovado pela Controladoria Interna, o Setor responsavel langa
a Prestagcao de Contas no Sistema de Contabilidade, ¢

v" Finalmente, enviar para colher assinatura do Controlador Interno
e o setor responsavel arquiva os processos de concessao de
diaria.
2. Treinamento para os servidores responsaveis nas Secretarias Municipais pelo

preenchimento dos Anexos II e Anexos III.
3. Digitalizar dos Processos de concessao de diarias.

4. Emitir o Relatorio de Auditdria referente aos Processos de Concessao de Diaria até 26

de dezembro de 2026.

5. Verificar o horario de almoco dos Motoristas da Secretaria Municipal de Saude,

tendo em vista que interfere nos valores das diarias liberadas.
6. Auditar todos os processos de liberacao de recursos através de Concessao de Diarias.

7. Envio deste Relatorio para os servidores municipais responsaveis pelo preenchimento
dos formularios de Concessdo de Diarias, Secretarios Municipais e responsavel pelo

processamento e prestaciao de contas destes processos.

8. Publicacdo deste Relatério de Auditoria no seguinte endereco:

https://pmsrs.mg.gov.br/documento-categoria/plano-operativo-anual/.
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8.3 CRONOGRAMA DE ACOES

Definidas as providéncias para o exercicio de 2026, estabelece-se o Cronograma de Acdes

para o exercicio de 2026, conforme abaixo.

Descricio Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set | OQut | Nov | Dez

Mudanga do fluxo de
liberacdo de diarias

Treinamento para 0s
servidores responsaveis nas
Secretarias Municipais pelo
preenchimento dos Anexos
IT e Anexos II1

Digitalizar dos Processos de
concessao de diarias

Emitir o Relatorio de
Auditéria  referente  aos
Processos de Concessdao de
Diaria até 26 de dezembro
de 2026

Verificar o horario de
almoco dos Motoristas da
Secretaria ~ Municipal de
Satde, tendo em vista que
interfere nos valores das
diarias liberadas.

Auditar todos os processos
de liberacdo de recursos
através de Concessdo de
Didrias.

Envio deste Relatério para
os servidores municipais

responsaveis pelo
preenchimento dos
formularios de Concessdo de
Diarias, Secretarios

Municipais e responsavel
pelo  processamento e
prestacdo de contas destes
processos.

Publicacdo deste Relatorio
de Auditoria no seguinte
endereco:
https://pmsrs.mg.gov.br/doc
umento-categoria/plano-
operativo-anual/.

Santa Rita do Sapucai, 28 de dezembro de 2025.

RODRIGO BRAZ DE FARIA .
Rodrigo Braz de Faria i
Controlador Interno

a pode ser

fJ Serpro
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