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Instrugao Normativa Cl n.° 03/2022

Ementa: Dispde sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar dI
Controle Interno no Poder Executivo da Prefeitura Municipal
de Paula Freitas/PR.

Unidade Responsavel: Unidade do Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: Prefeitura Municipal de Paula Freitas

A Unidade do Sistema de Controle Interno do Municipio de Paula Freitas, usando das
atribuicées que lhe conferem o Art. 18, inciso 3° da Lei Municipal n.° 1.486/2019 - de
28/08/2019, resolve:

Art. 1°. Dispor sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar de Controle Interno no Poder Executiyjo

da Prefeitura Municipal de Paula Freitas/PR.

TITULO |
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizaciong

no ambito do Poder Executivo Municipal.

TiTuLo 1
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
| - Controle Interno: conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela propria geréncip
do Setor Publico, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e ineficiéncia; \
Il - Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir de umé
atividade central de coordenacdo, orientadas para o desempenho das atribuicde$

de controle interno.

TITULO 1l

DAS RESPONSABILIDADES %
=
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Art. 4°. E de responsabilidade do Auxiliar de Controle Interno do Poder Executivo, realizar s
verificagbes contidas nesta Instrugdo Normativa, em caso de irregularidades, de imediato dar
ciéncia ao Controlador Interno e encaminhar bimestralmente um relatério contendo @s

verificagbes realizadas.

Art. 5°. E de responsabilidade do Controlador Interno orientar o Auxiliar de Controle Interno o
desempenho de suas atividades, no caso de irregularidades verificadas, informar o responsavgl
a fim de que o mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exafo
cumprimento da lei. Ndo havendo a regularizagdo, ou n&o sendo os esclarecimentds
apresentados como suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e levado 4o
conhecimento do Prefeito Municipal e arquivado. Em caso de n3o tomada de providéncias pelo
Prefeito Municipal para a regularizagao da situacéo apontada, em 90 (noventa) dias, a Unidade
de Controle Interno Municipal comunicara a fato ao Tribunal de Contas do Estado do Parang,

sob pena de responsabilizagéo solidaria.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS
Art. 6°. O auxiliar de Controle Interno, devera realizar, no minimo as verificagdes contidas np

Anexo | da presente Instrugdo Normativa.

Art. 7°. Com base nas informacgées obtidas através das verificagbes, elaborar um relatorip
bimestral, discorrendo sobre provaveis irregularidades e melhorias que poderdo ser feitas em

todos os setores.

=4

Art. 8°. Encaminhar o relatério, para o Controlador Interno, sendo este protocolado junto a¢
setor de protocolos do Executivo Municipal, até o 10° dia util subsequente ao encerramento d¢

bimestre.

Art. 9°. O Relatério bimestral encaminhado pelo Auxiliar de Controle Interno, devera conter nq
minimo, além das verificagées contidas no Anexo |, as seguintes informacdes:
a) Identificagdo da Competéncia: indicagdo do periodo de referéncia analisado;
b) Relatério: apresentacdo dos dados do relatério bimestral;

c) Verificagbes: analise das verificacdes contidas no Anexo l;

d) Informagées Complementares: informar pontos relevantes para analise e fiscalizacgao; 4%
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e) Conclusao: relatar as conclusdes acerca do referido relatério;

f) Fechamento: indicagdo do local, data e assinatura do responsavel pelo relatério.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10°. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos pelo Prefeito Municipa
conjuntamente com a Controladoria Interna Municipal.

Art. 11°. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagao, revogando
Instrugdo Normativa C.I. n.° 02/2019.

Paula Freitas, 08 de abril de 2023.

7@) oo 40 Deh i

LETICIA LESOSKI
Controladora |

Auxiliar de Controle no do Poder Executivo

Z e
'LEANDRO'WEISSHAAR
Auxiliar d& Controle Interno do Poder Legislativo

Ciente,

.

SEBASTIAO ALGACIR DALPRA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVAGCAO

1.1 Verificar se ha escrituracdo
regular do Diario e Razéo

1.2 Verificar se a escrituracédo se
da simultaneamente no Sistema
Orgamentario, Financeiro e
Patrimonial

1.3 Verificar se a contabilizacéo se
da mediante documentacéo
idénea

1.4 Verificar se a contabilizacéo é
feita tempestivamente

1.5 Verificar se estao sendo
obedecidos os principios contabeis

1.6 Verificar se ha atualizacéo
mensal do cronograma de
desembolso com a devida
publicagéo

2. CONTROLE DAS RECEITAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVAGAO

2.1 Verificar as transferéncias
financeiras do Executivo para o
Legislativo

2.2 Verificar as transferéncias de
IRRF para o Executivo

2.3 Verificar/Acompanhar a
arrecadagao tributaria Municipal

2.4 Verificar/Acompanhar as
rentincias de receita

3. CONTROLE DAS DESPESAS:

ITEM

"REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO

3.1 Verificar o controle das
dotacdes e respectivos saldos

3.2 Verificar o cumprimento dos
estagios (empenho, liquidagéo e
agamento)

3.3 Verificar se esta acobertada
com comprovante legal

3.4 Verificar se o ordenador é
quem efetivamente assina o

71
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empenho

3.5 Verificar se estéo identificados
o ordenador, liquidante e
responsavel pelo pagamento

3.6 Verificar se consta nas notas
de empenho o n.° dos respectivos
processos licitatérios

3.7 Verificar despesas de pronto

pagamento

4. TESOURARIA:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

“OBSERVACAO

4.1 Verificar se estdo sendo feitas
regularmente as conciliagdes dos
saldos bancarios

4.2 Verificar se os saldos
bancarios conferem com o contabil

5. CONTRIBUIGOES PREVIDENCIARIAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO|

5.1 Verificar se esta havendo
retencao e contabilizagdo

5.2 Verificar o recolhimento da
contribuicéo propria e a retida

6. DIARIAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

 OBSERVAGAO

6.1 Verificar se as solicitacdes de
diarias séo realizadas por escrito

6.2 Verificar se as diarias estao
sendo comprovadas com as notas
fiscais ou algum outro
comprovante

6.3 Verificar se as diarias estao
sendo publicadas no Diario Oficial
dos Municipios do Parana

7. CONTROLE PATRIMONIAL:

ITEM

REGULAR

 IRREGULAR

OBSERVACAO

7.1 Nomeacgao de comissao para
inventariar os bens pertencentes
ao patrimdnio

7.2 Verificar a existéncia de fichas
individualizada e informatizada dos
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bens patrimoniais

7.3 Servidor responsavel pelo
setor de patriménio

7.4 Verificar se estao identificados
por etiquetas

7.5 Verificar se existe um controle
patrimonial das baixas e recebidos
em doagdes

7.6 Verificar se € feita a
reavaliagéo e depreciacéo dos
bens

7.7 Verificar se existe um arquivo

devidamente organizado com toda

a documentacéo dos bens
ertencentes ao patriménio

7.8 Verificar se esta escriturado na
contabilidade

8. COMPRAS E SERVIGOS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO

8.1 Verificar se as compras sao
centralizadas

8.2 Verificar se existe um
responsavel especifico pelas
compras municipais

8.3 Verificar se os cadastros de
fornecedores estio atualizados

8.4 Verificar se possui uma
Comisséo Permanente de
Licitacbes formada em vigéncia

8.5 Acompanhamento mensal do
Mural de Licitacdes

8.6 Verificar se s3o realizadas as
esquisas de precos

8.7 Verificar a exigéncia de
certidées em conformidade com a
Lei 8.666/93

8.8 Verificar/Acompanhar a
contratacdo de servigos
terceirizados

9. RECURSOS HUMANOS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO

9.1 Verificar o controle de
admissao/demissio de servidores

9.2 Verificar a forma de controle
de frequéncia
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9.3 Verificar a movimentagao
mensal do banco de horas

9.4 Controle de movimentagao de
funcionarios e verbas
remuneratorias

10. RESPONSABILIDADE FISCAL:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

- OBSERVACAO

10.1 Verificar as despesas com
pessoal

10.2 Verificar os documentos e
devidas publicacdes legais
conforme LRF 101/2000

10.3 Verificar o cumprimento dos
limites constitucionais com
Educacgéo e Saude

10.4 Verificar / Acompanhar a

realizagdo das audiéncias publicas

das metas fiscais, referente aos
uadrimestres de 2022

11. PLANEJAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO|

11.1 Verificar as prestacées de
contas através do sistema de
convénios com o Governo Federal
SICONV

11.2 Verificar as prestacdes de
contas através do sistema de
convénios com o Governo
Estadual SIT

11.3 Verificar as informagdes e
prazos das remessas mensais
enviadas atraves do SIM-AM

11.4 Verificar / Acompanhar o
planejamento municipal para
adequacédo da Gestao do
Saneamento basico a Lei
14.026/2020.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
INSTRUCAO NORMATIVA CI N.° 03/2022

Instrugiio Normativa CI n.” 03/2022

Ementa: Dispde sobre as rotinas de trabalho do
Auxiliar de Controle Interno no Poder Executivo da
Prefeitura Municipal de Paula Freitas/PR.

Unidade Responsivel: Unidade do Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: Prefeitura Municipal de Paula Freitas

A Unidade do Sistema de Controle Interno do Municipio de Paula
Freitas, usando das atribuigdes que lhe conferem o Art. 18, inciso 3°
da Let Municipal n.° 1.486/2019 — de 28/08/2019, resolve:

Art. 1° Dispor sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar de Controle
Interno no Poder Executivo da Prefeitura Municipal de Paula
Freitas/PR.

TiTULO |

DA ABRANGENCIA

Ari 2 A presente Instrugiio Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional no dmbito do Poder Executivo Municipal.

TITULO 1

DOS CONCEITOS

Art. 3% Para os lins desta Instrugio Normativa considera-se:

I -Controlelnterno: conjunto de recursos, métodos e processos
adotados pela propria geréncia do Setor Piablico, com a finalidade de
comprovar fatos, impedir erros, fraudes ¢ ineficiéncia;

Il - Sistema deControlelnterno: conjunto de unidades técnicas,
articuladas a partir de uma atividade central de coordenagio,
oricntadas para o desempenho das atribuigdes decontroleinterno.

TITULO i

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. E de responsabilidade do Auxiliar de Controle Interno do
Poder Executivo. realizar as verificagdes contidas nesta Instrugdo
Normativa, em caso de irregularidades, de imediato dar ciéncia ao
Conwrolador Interno e encaminhar  bimestralmente um  relatorio
contendo s verilicagdes realizadas.

Art. 3% [ de responsabilidade do Controlador Interno orientar o
Auxiliar de Controle Interno no desempenho de suas atividades, no
caso de irregularidades verificadas, informar o responsavel a fim de
que o mesmo adole as providéncias e esclarecimentos necessarios ao
exato cumprimento da lei. Ndo havendo a regularizagio, ou ndo sendo
os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato
serd documentado ¢ levado ao conhecimento do Prefeito Municipal e
arquivado. Em caso de ndo tomada de providéncias pelo Prefeito
Municipal para a regularizagio da situagdo apontada, em 90 (noventa)
dias, a Unidade de Controle Interno Municipal comunicaréd a fato ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana, sob pena de
responsabilizagdo solidaria.

TiTULO 1V

DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 6°. O auxiliar de Controle Interno, devera realizar, no minimo as
verificacdes contidas no Anexo I da presente Instrugdo Normativa.

Arw 7% Com base nas informagoes obtidas através das verificagoes,
claborar um  relatério bimestral, discorrendo  sobre provaveis

irregularidades ¢ melhorias que poderio ser feitas em todos os setores.

7 RV LEENY o PHE o JUTDUTRIR IR S, ORI AR N | SO TN .. VN SIT TSN VDRI 1, JTCOUDY TUNU, (U [NNUTTNN (T DI C O OO W RPOINORS. e
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até o 10° dia util subsequente ao encerramento do bimestre.

Art, 9°. O Relatorio bimestral encaminhado pelo Auxiliar de Controle
Interno., deverd conter no minimo, além das verificagdes contidas no
Anexo L, as seguintes informagoes:

a) Tdentificagdo da Competéncia: indicagdo do periodo de referéncia
analisado;

b) Relatdrio: apresentagio dos dados do relatério bimestral;

¢) Verificagdes: analise das verificagdes contidas no Anexo I;

d) Informacoes Complementares: informar pontos relevantes para
analise e fiscalizagdo:

¢) Conclusio: relatar as conclusdes acerca do referido relatorio;

f) Fechamento: indicagio do local, data ¢ assinatura do responsavel
pelo relatorio.

TITULO V
DAS DISPOSICOLS FINAIS

Art. 10° Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo
resolvidos  pelo  Prefeito Municipal, —conjuntamente com a
Controladoria [nterna Municipal.

Art. 11°, st Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua
publicagio, revogando a Instrugdo Normativa C.I. n.° 02/2019.

Paula Freitas, 08 de abril de 2022.

LETICIA LESOSKI
Controladora Interna

FELIPE JOLY DA CRUZ
Auxiliar De Controle Interno Do Poder Executivo

LEANDRO WEISSHAAR
Auxiliar De Controle Interno Do Poder Legislativo

Ciente,

SEBASTIAO ALGACIR DALPRA
Prefeito Municipal

ANEXO 1

1. CONTABILIDADE:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

1.1 Verilicar s¢ hd cscrituragio

regular do Didrio e Razio

1.2 Verilicar s¢ rituragiio se

da simultanea; e no Sistema
Orgamentirio.  Finaneciro ¢

Patrimonial

1.3 Veriticar se a contabilizagio
sc dd mediante  documentagio

iddnen

1.4 Veriliear se a contabilizagio ¢

feitn tempestivimente

1.5 Verificar s¢ estdo sendo
obedecidos as principios

conlibeis

1.6 Verificar se¢ ha awalizagio
mensal  do cronograma de

desembolso  com  a devida

publicagio

2. CONTROLE DAS RECEITAS:

ITENM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

2.1 Verifiear  as  ransferéneias

linanceiras do  Execulivo para o




11/04/202z 08:06 Prefeitura Municipal de Paula Freitas

IRIF para o Exceuti

EE Venlicarf Acoipar

arreeadaglo tributdria Municipal

24 Verilicar/Acompanhar - as

renfmeius de receita

3. CONTROLE DAS DESPESAS:

1ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAQ

3.1 Verilicar o contrele das

dotiagdes ¢ respectivos saldus

3.2 Verificar o camprimento dos

estagios (empenho, liguid

pagamento)

3.3 Verificar sc estd acobertada

com comprovante legal

3.4 Verilicar s¢ o ordenador ¢

quem  efenvaments  assig

sk
identificados o ordenador,
liguidante ¢ respansivel pelo

pagamento

3.6 Verilicar se consta nas notas

de  empenho o ot dos
respectivos Processos

liciiadrios

3.7 Verificar despesas de pronto

pagamento

4, TESOURARIA:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

4.0 Verificar se estdo sendo
feitas regularmente as

conciliagoes dos sitldos

cinnn o

5. CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

5.0 Verilicar s¢ estd havendo

retengdo ¢ contabilizagio

5.2 Verificar o recolhimento da

contribuigiio propria ¢ a retida

6. DIARIAS:

ITEM IRREGULAR OBSERVACAO
0.1 Verificar se as sol
de didrias sdo realizadas por
CSCTHO
“car s o5 didrias estdo
[sendo  comproviddus o as
notas fiscawis ou algum outro
comprovantie
6.3 Verilicar se as didrias estio
sendo  publicadas  no Didrio
Obetal  dos Municipios do
Parand
7. CONTROLE PATRIMONIAL:
ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

! T o T e |
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Prefeitura Municipal de Paula Freitas

7.2 Verificar a existénom de
fielis individualizada ¢
inturmatizada dos bens

pairimonials

7.3 Servidor responsivel pelo

setor de patrimdnio

A Verilicar se estio

identificados por etiquetas

50 Vertficar  se exXiste um
controle patrimonial das baixas ¢

recebidos cm doagdes

7.6 Verilicar se ¢ feita a

do dos

reavalingiio ¢ depre

bens

s¢  exisle um

arquive devidamente organizado

com toda @ ducumentagio dos

bens pertencentes ao patrimonio

7.3 Verificar se estd escriinrado

ma contabily

8. COMPRAS E SERVICOS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO
8.1 e us compras iy
cuizalizadas
& se cAIsIe um
respunsive especifico pelas
as Municipais
8.1 Veriliear se os cadastros de
fornecedores es lizados
8.4 Verificar se  possui uma
Comissio Perminente de Licitagdes
Acompanhamento nwnsal do
Mural de Licitagdes
8.0 Verificar se silo realizadas s
pesguisas de progos
8.7  Verilicar a exi de
certiddes em conformidade com a
Lei 8.600/93
8.8 Verifiear/Acompaniar i
ntratagio de SCIVIGUS
J. CUNISOS .1 JMANOS:
ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO
9.1 Verifier o controle de
adinissdo/demissdo de servidores
9.2 Verificar a forma de controle
e frequencia
0.5 Verihicar a movimentagio
mensal do banco de horas
19.1 Controie de movimentagiio de
funcionirios ¢ verbas
remuNCraLonias
10. RESPONSABILIDADE FISCAL:
e . = Fy
HreEm REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO
e V war as des vocan
|
ipessoal
; E——
!,\ Ve (BT S
|devidas  public legais
conforme LRF 10172000
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Lducagio ¢ Satde

\l‘!;! Verilicar © Acompanhar a
|

das audiencias

11. PLANEJAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS:

El'l'i'.\[ REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO
I

HEAMERY I s prest 1

covénios  com o Governo

Federal SICONN

11.2 Veriliear as prestagies de
contas através do sistema de
convénios  com o Governo

Estadual SIT

113 Verificar as informagoes ¢
prazos das TOMESSAs  MCNSais

enviadus através do SIM-AM

114 Verilicar © Acompanhar o
planejamento municipal  para
adequagio da Gestio do
Sancamento  bisico @ Lei

14.026/2020

Publicado por:
Hemerson Jose Kimita
Codigo Identificador:47A96478

Vietéria pabliceoa no Didrio Oficial dos Municipios do Parana
nu dia 11/04/2022. Edigdo 2495

A verilicucio de autenticidade da matéria pode ser feita
informundo o eodigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/amp/




