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Instrugdo Normativa Cl n.° 02/2022

Ementa: Dispde sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar de
Controle Interno na Camara de Vereadores Municipal de
Paula Freitas/PR.

Unidade Responsavel. Unidade do Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: Camara de Vereadores Municipal de Paula Freitas

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

Art. 1°. Dispor sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar de Controle Interno na Camara ce

Vereadores Municipal de Paula Freitas.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional

no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiTULO I %
DOS CONCEITOS \\

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Controle Interno: conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela propria gerénca
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 umra

atividade central de coordenacdo, orientadas para o desempenho das atribuicdes

de controle interno. %
i -~
TiTULO 1Nl // VA



MUNICIPIO DE PAULA FREITAS

AV. Agostinho de Souza, 646 - Fone: (42) 3562-1212 - Fax: (42) 3562-1188
CNPJ 75.687.954/0001-13 - CEP 84.630-000
PAULA FREITAS - Estado do Parand
E-mcil: controleinterno@paulafreitas.pr.gov.br
www.paulafreitas.pr.gov.br

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. E de responsabilidade do Auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo, realizar s
verificacdes contidas nesta Instrucdo Normativa, em caso de irregularidades, de imediato dar
ciéncia ao Controlador Interno e encaminhar bimestralmente um relatdrio contendo =s

verificacdes realizadas.

Art. 5°. E de responsabilidade do Controlador Interno orientar o Auxiliar de Controle Interno no
desempenho de suas atividades, no caso de irregularidades verificadas, informar o responséavel
a fim de que o mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exab
cumprimento da lei. Ndo havendo a regularizagdo, ou ndo sendo os esclarecimentos
apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e levado a3
conhecimento do Presidente da Camara e arquivado. Em caso de ndo tomada de providéncias
pelo Presidente da Camara para a regularizacédo da situagéo apontada, em 90 (noventa) dias, a
Unidade de Controle Interno Municipal comunicara a fato ao Tribunal de Contas do Estado d>

Parana, sob pena de responsabilizacéo solidaria.

TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 6° O auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo, devera realizar, no minimo as

verificagbes contidas no Anexo | da presente Instrugdo Normativa.

Art. 7°. Com base nas informacdes obtidas através das verificagbes, elaborar um relatério

bimestral, discorrendo sobre provaveis irregularidades e melhorias que poderéo ser realizadas

em todos os setores. \\

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

bimestre.

Art. 9° O Relatério bimestral encaminhado pelo Auxiliar de Controle Interno, devera conter no
>
minimo, além das verificagbes contidas no Anexo |, as seguintes informagdes: é?’ '
a) ldentificacdo da Competéncia: indicacéo do periodo de referéncia analisado; //, /
/7 f 4
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b) Relatério: apresentagdo dos dados do relatdrio bimestral:

c) Verificagbes: analise das verificagées contidas no Anexo I;

d) Informagées Complementares: informar pontos relevantes para andlise e fiscalizago:
e) Concluséo: relatar as conclusdes acerca do referido relatorio;

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

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10°. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Presidéncia da

Cémara de Vereadores Municipal, conjuntamente com a Controladoria Interna Municipal.
Art. 11°. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagao, revogando a

Instrucdo Normativa C.1. n.° 01/2019.
Paula Freitas, 08 de abril de 2022
{D\@c& (KOQA% L

LETICIA LESOSKI

Controladora Interna

e D
FELIP A CRUZ
Auxiliar de r terno do Poder Executivo

Ve

WEISSHAAR
Auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo
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SEBASTIAO ALGACIR DALP'RA
Prefeito Municipal

Presidente da Camara de Vereadores Municipal
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ANEXO I

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO

1.1 Verificar se ha escrituracao
regular do Diario e Razio

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

1.3 Verificar se a contabilizagao se
da mediante documentacéao
idénea

1.4 Verificar se a contabilizagao é
feita tempestivamente

1.5 Verificar se estdo sendo
obedecidos os principios contabeis

1.6 Verificar se os diversos setores

suprem a contabilidade com
informacées para registro

2. DIARIAS:

lTEM

REGULAR

- IRREGULAR

OBSERVAGAO

2.1 Verificar se as solicitagées de
diarias s&o realizadas por escrito

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

2.3 Verificar se as diarias estéo
sendo publicadas no Diario Oficial
Jos Municipios do Parana

2.4 Verificar se o processo de
lespesas com diarias atende aos
sritérios estabelecidos no art. 12
e Instrugdo Normativa C.I. n.°

21/2021

3. CONTROLE DAS RECEITAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVAGAO

3.1 Verificar as transferéncias
fnanceiras do Executivo para o
Legislativo

Z.2 Verificar as transferéncias das
r=ceitas de aplicacées financeiras

LE'S Verificar as transferéncias de
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| IRRF para o Executivo

—

4. CONTROLE DAS DESPESAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

- OBSERVACAO

4.1 Verificar o controle das
dotacdes e respectivos saldos

4.2 Verificar o cumprimento dos
estagios (empenho, liquidagéo e
pagamento)

4.3 Verificar se esta acobertada
com comprovante legal

4.4 Verificar se o ordenador &
quem efetivamente assina o
empenho

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

4.6 Verificar se consta nas notas
de empenho o n.° dos respectivos
processos licitatorios

5. TESOURARIA:

TEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVAGAO-;

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

5.2 Verificar se os saldos
bancarios conferem com o contabil

6. CONTROLE PATRIMONIAL:

1TEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVAGAO

6.1 Nomeagao de comissio para
inventariar os bens pertencentes
20 patriménio

3.2 Ficha individualizada e
nformatizada

3.3 Identificacio do setor
“esponsavel

3.4 Verificar o estado de
conservacio

5.5 Verificar se estio identificados
por etiquetas

6.6 Verificar se existe um controle
sobre baixa

6.7 Verificar se & feita a
reavaliacdo anualmente
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6.8 Verificar se existe um arquivo
devidamente organizado com toda
a documentagéo

6.9 Verificar se esta escriturado na
contabilidade

6.10 Verificar se os saldos
conferem com a contabilidade

6.11 Verificar se esta sendo feita a
depreciacao

7. COMPRAS E SERVIGOS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

"OBSERVACAO

7.1 Verificar se as compras séo
centralizadas

7.2 Verificar se existe um
_planejamento das compras

7.3 Verﬁficar se 0s cadastros de
fornecedores estio atualizados

7.4 Verificar se foi instituida a
Comisséo Permanente de
Licitacdes

7.5 Verificar se sdo realizadas as
pesquisas de pre¢os

7.6 Verificar a exigéncia de
certiddes em conformidade com a
Lei 8.666/93

7.7 Verificar / Acompanhar a
aquisicao / locacéo e manutengdo
de software

7.8 Verificar se existe pessoa
designada para a fungéo de Fiscal
de Contratos, nos termos da
Instrugdo Normativa C.I. n.°
02/2020

8. RECURSOS HUMANOS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

[ OBSERVAGAG &

8.1 Verificar o controle de
admissdo/demissio de servidores

8.2 Verificar se existe pasta

funcional individualizada dos
servidores e se a mesma se
2ncontra atualizada

3.3 Verificar a forma de controle
Je frequéncia

3.4 Verificar a forma de avaliagédo
Je servidores para promocéo

3.5 Verificar a Gestao de folha de
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| pagamento

Il

9. CONTRIBUIGOES PREVIDENCIARIAS:

ITEM

REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO

9.1 Verificar se esta havendo
retencéo e contabilizagdo

9.2 Verificar o recolhimento da
contribuicédo prépria e a retida

10. RESPONSABILIDADE FISCAL.:

CITEM

- REGULAR

IRREGULAR

OBSERVACAO

10.1 Verificar as despesas com
pessoal

10.2 Verificar / Acompanhar os
_prazos para publicacdo do RGF




I
11/04/2022 08:05 Prefeitura Municipal de Paula Freitas

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
INSTRUCAO NORMATIVA CI N.* 02/2022

Instrugio Normativa CI n.” 02/2022

Ementa: Dispde sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar de Controle Interno na Camara de Vereadores Municipal e Paula
Freitas/PR.

Unidade Responsdavel: Unidade do Sistema de Controle Interno
Unidade Executora: Cimara de Vereadores Municipal de Paula Freitas

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

Art. 1°. Dispor sobre as rotinas de trabalho do Auxiliar de Controle Interno na Camara de Vereadores Municipal de Paula Freitas.

TITULOD I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrucio Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional no Ambito do Poder Legislativo Municipal.
P ¢ g g

TITULO I
DOS CONCEITOS

Art, 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

[ -Contrlelnterno: conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela propria geréncia do Setor Publico, com a finalidade de compro~ar fatos,
impedirerros, fraudes ¢ ineficiéncia;

IT - Sissema deControlelnterno: conjunto de unidades téenicas, articuladas a partir de uma atividade central de coordenagdo, orientades para o
desempenho das atribuigdes decontroleinterno.

TITULD III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° F de responsabilidade do Auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo, realizar as verificagdes contidas nesta Instrugdo Normativa, em
caso de irregularidades, de imediato dar ciéncia ao Controlador Interno e encaminhar bimestralmente um relatério contendo as verificagdes
realizadas.

Art. 5° B de responsabilidade do Controlador Interno orientar o Auxiliar de Controle Interno no desempenho de suas atividades, nc caso de
irregula-idades verificadas, informar o responsével a fim de que o mesmo adote as providéncias ¢ esclarecimentos necessérios ao exato cumrprimento
da lei. Mo havendo a regularizagiio, ou niio sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para clidi-las, o fato serd documentadc e levado
a0 conlecimento do Presidente da Ciimara e arquivado. Em caso de ndo tomada de providéncias pelo Presidente da Camara para a regular zagdo da
situagic apontada, em 90 (noventa) dias, a Unidade de Controle Interno Municipal comunicara a fato ao Tribunal de Contas do Estado d> Parana,
sob pena de responsabilizagio solidaria.

TITULD IV
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 6°. O auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo, deverd realizar, no minimo as verificagdes contidas no Anexo I da presente Instrugo
Normatva.

Art. 7°. Com base nas informacdes obtidas através das verificagdes, elaborar um relatério bimestral, discorrendo sobre provéveis irregularidades e
melhorias que poderdo ser realizadas em todos os setores.

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

Art. 9°. O Relatério bimestral encaminhado pelo Auxiliar de Controle Interno, deveréd conter no minimo, além das verificagdes contidas nc Anexo I,
as segu ntes informagdes:

a) Identificagio da Competéncia: indicagio do periodo de referéncia analisado;

b) Rela-6rio: apresentagio dos dados do relatorio bimesual,

¢) Verif-cagdes: analise das verificagdes contidas no Anexo [

d) Informagdes Complementares: informar pontos relevantes para andlise e fiscalizacdo;

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

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

TITULO V
DAS DASPOSICOES FINAIS
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Art. 11", Esta Instrugiio Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando a Instrugdio Normativa C.1. n.° 01/2019.
Paula F-eitas, 08 de abril de 2022.

LETIC'A LESOSKI
Controkdora Interna

FELIP% JOLY DA CRUZ
Auxilia- De Controle Interno Do Poder Executivo

LEANPRO WEISSHAAR
Auxiliaz De Controle Interno Do Poder Legislativo

Ciente,

SEBASTIAQ ALGACIR DALPRA
Prefeitc Municipal

EDSON JOSE DE MOURA CORDEIRO
Presidente Da Cdmara De Vercadores Municipal

ANEXD1

CONTABILIDADE:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

1.1 Verifiar se hd escrituragio regular do Didrio e Razio

1.2 Verifi-ar se a escrituragio se da simultuneamente no Sistema Orgamentdrio,

Financeire ¢ Patrimonial

1.3 Verifizar se a contabilizagio se dd mediante documentagio idénea

1.4 Verifiear se a contabilizagiio ¢ [eita tempestivamenie

1.5 Verifiar se estdo sendo obedecidos os prineipios contiibeis

1.6 Verifi-ar se os diversos setores suprem a contabilidade com mformacdes para

registro

DIARIAS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

2.1 Verifi ar se as solicitagdes de didrias sio realizadas por escrito

2.2 Verifizar se as didrias esldo sendo comprovadas com as notas fiscais ou algum

outro conprovante

2.3 Verifizar se as didrias estio sendo publicadas no Didrio Oficial dos Municipios

do ParanZ

2.4 Veri_car se o processo de despesas com didrias atende wos critérios

estabelec—los no art. 12 de Instrugdo Normativa C.1. n.” 01/2021

3. CONTROLE DAS RECEITAS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

3.1 Verifizar as transferéncias financeiras do Executivo para o Legislativo

3.2 Verifizar as transferéncias das receitas de aplicagdes lnunceiras

3.3 Verifizar as transferéncias de IRRF para 0 Executivo

4. CONTROLE DAS DESPESAS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

4.1 Verifear o controle das dotagdces e respeetivos saldos

4.2 Verifiear o cumprimento dos estigios (empenho, liquidagio ¢ pagamento)

4.3 Verifiear se estd acobertada com comprovante legal

4.4 Verificar se o ordenador ¢ quem cfetivamente assina o empenho

4.5 Veribcar se estdo identificados o ordenador, liquidante ¢ responsivel pelo

pagamen D

4.6 Verificar se consta nas notas de empenho o n. dos respectivos processos

licitatéric

5. TES OURARIA:
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5.2 Verifice se os saldos bancirios conferem com o contibil l

6. CONTROLE PATRIMONIAL:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

6.1 Nomea=#io de comissio para inventariar os bens pertencentes ao patrimonio

6.2 Ficha irdividualizada ¢ informatizada

6.3 Identifeagio do setor responsavel

6.4 Verificar o estado de conservagio

6.5 Verificar se estdo identificados por ctiquetas

6.6 Verific-r s¢ existe um controle sobre baixa

6.7 Verific-t se ¢ feita a reavaliagio anualmente

6.8 Verifear se existe um arquivo devidamente organizado com toda a

documentaziio

6.9 Verific T se estd escriturado na contabilidade

6.10 Verifi=ar se os saldos conferem com a contabilidade

6.11 Verifi -ar se esti sendo feita a depreciagio

7. COMPRAS E SERVICOS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

7.1 Verificar sc as compras sio centralizadas

7.2 Verificar sc existe um plancjamento das compras

7.3 Verifiar se os cadastros de fornecedores estdo atualizados

7.4 Verilicar se foi instituida a Comissdo Permanente de Licitagdes

7.5 Verifiar se sdo realizadas as pesquisas de pregos

7.6 Verificar a exigéncia de certiddes em conformidade com a Lei 8.666/93

7.7 Verilicar / Acompanhar a aquisido / locagfio ¢ manutengio de sollware

7.8 Verificar se existe pessoa designada para a {ungio de Fiseal de Contratos, nos

termos da nstrugdo Normativa C.1. n." 02/2020

8. RECURSOS HUMANOS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVAGCAO

8.1 Verilicr o controle de admissio/demissio de servidores

8.2 Verifisar se existe pasta funcional individualizada dos servidores ¢ se a mesma

se encontra atualizada

8.3 Verificr a forma de controle de frequéncia

8.4 Verifiaar a forma de avaliagdo de servidores para promogio

8.5 Verifiaar a Gestdo de folha de pagamento

9, CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

9.1 Verifi<ar se estd havendo retengiio e contabilizagio

9.2 Verifi-ar o recolhimento da contribuigiio propria e a retida

10. RESPONSABILIDADE FISCAL:

ITEM REGULAR IRREGULAR OBSERVACAO

10.1 Veri=car as despesas com pessoal

10.2 Veri=car / Acompanhar os prazos para publicagio do RGF

Publicado por:
Hemerson Jcse Kmita
Cédigo Identificador:Z1E43536
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