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| - INTRODUCAO

Controlar significa fiscalizar pessoas, fisicas e juridicas, evitando que a objetivada entidade se desvie
das finalidades para as quais foi instituida na sociedade.

E o adjetivo interno quer dizer que, na Administracdo Publica, o controle sera exercido por servidores
da prépria entidade auditada, conforme as normas, regulamentos e procedimentos por ela propria
determinados, em consonéncia, 6bvio, com os preceitos gerais da Constituicdo Federal e das leis que regem
0 setor publico.

Na verdade, o controle interno, em esséncia, deve ser realizado por todo servidor publico, em
especial os que ocupam postos de chefia. J4, o instituido Sistema de Controle Interno checa, de forma
articulada, a eficiéncia de todos aqueles controles setoriais, sob estruturacdo apresentada em lei local.

Entéo, controle interno ndo é a mesma coisa que sistema de controle interno.

O Sistema de Controle Interno deve na realizacdo de suas competéncias, avaliar e verificar a
efetividade dos controles internos existentes nos 6rgéos e entidades sob sua jurisdicéo, levando-se em conta
os procedimentos desses controles estabelecidos pela Administracéo, a suficiéncia, a exatidao e validade dos
dados produzidos pelo sistema contabil e 0 ambiente de controle interno do érgao ou entidade.

Com a efetiva implementacdo do sistema de controle interno, a Administracdo Publica garante a
sociedade instrumentos de transparéncia na gestdo dos recursos publicos, sintonizado com o principio de
maior responsabilizacé@o por parte dos gestores, cumprindo com os ditames de uma gestao fiscal responséavel
em atendimento as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como garantindo o cumprimento da
atribuic&o constitucional determinada ao Controle.

Nesse contexto, este Regulamento de Controle Interno objetiva orientar e contribuir tecnicamente
para o aprimoramento e a efetividade do sistemas municipal de controle, visando uma atuacéo eficiente,
dindmica, atual e parceira do controle interno municipal.

No exercicio da funcdo administrativa de controle, portanto, os entes e demais 6rgéos publicos devem
se assegurar de que a existéncia de erros e riscos potenciais devem ser devidamente controlados e
monitorados, atuando de forma preventiva, concomitante ou corretiva, onde ao administrador publico cabe,
portanto, instituir, mediante a edigdo de normativo especifico, o sistema de controle interno e dota-lo das
condi¢des operacionais necessarias ao pleno exercicio das suas atribuicdes legais.

Il - ESTRUTURA TECNICA

Conforme disp&e o Artigo 31 da Constituicdo Federal e Artigo 59 da Lei Complementar N° 101/2000,
a Lei Municipal N° 202 de 28 de novembro de 2007, organiza e regula o Sistema de Controle Interno
Municipal e em seu artigo 5° criou-se a UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, integrando a Unidade
Orcamentéria do Gabinete do Executivo Municipal, em nivel de Assessoramento, com o0 objetivo de executar
as atividades de controle municipal.

Sua estrutura técnica € composta por um Coordenador com formacdo superior minima em
Administracao, Contabilidade, Direito ou Auditoria Interna.
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Il - UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

3.1 A Auditoria Interna e a Unidade de Controle Interno

A auditoria/inspecdo interna constitui-se em um conjunto de procedimentos, tecnicamente
normatizados, que funciona por meio de acompanhamento indireto de processos, avaliacdo de resultados e
proposicao de acdes corretivas para os desvios gerenciais da entidade a qual esta vinculada.

Os trabalhos de auditoria/inspecéo interna serdo executados pela Unidade de Controle Interno, por
servidor publico, especialmente designado para a fungdo, e tem como caracteristica principal assessoramento
a alta administracéo da entidade, buscando agregar valor & gestao.

A Unidade de Controle Interno tem como finalidades basicas, fortalecer a gestao - o fortalecimento da
gestéo consiste em agregar valor ao gerenciamento da agéo governamental, contribuindo para o cumprimento
das metas previstas no ambito da entidade, a comprovagdo da legalidade e a avaliacdo dos resultados,
quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia da gestdo - e racionalizar as acbes de controle — a
racionalizacdo das acdes de controle objetiva eliminar atividades de auditoria em duplicidade, bem como
gerar novas atividades de auditoria que preencham lacunas por meio de pauta de acdes articuladas. Essa
racionalizacéo visa otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais disponiveis.

3.2 Atribui¢cGes da Unidade de Controle Interno - UCI

A Unidade de Controle Interno, para atingir sua finalidade basica, deve desempenhar, no minimo, o
seguinte conjunto de atividades essenciais:

e a avaliacdo do cumprimento das metas previstas no ambito da entidade, que visa a comprovar a
conformidade da sua execucao;

¢ a avaliagdo da execuc¢édo das acdes de governo que visa a comprovar o nivel de execug¢édo das metas,
o0 alcance dos objetivos e a adequacéo do gerenciamento;

¢ a avaliagdo da execucdo do orgcamento que visa a comprovar a conformidade da execugcdo com o0s
limites e as destinacBes estabelecidas na legislacdo pertinente;

e a avaliacdo da gestdo dos administradores publicos, que visa a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

¢ 0 controle das operacgdes de crédito, avais, garantias, direitos e haveres do respectivo ente federado,
gue visa a aferir a sua consisténcia e a adequacéo;

e a avaliacdo das renuncias de receitas que visa avaliar o resultado da efetiva politica de anistia,
remissdo, subsidio, crédito presumido, concessao de isencdo em carater ndo geral, alteragdo de
aliquota ou modificacdo de base de célculo que impligue reducd@o discriminada de tributos ou
contribuicBes, e outros beneficios que correspondam a tratamento diferenciado.

A Unidade de Controle Interno, téo logo esteja adequadamente estruturada, deve ampliar suas agdes
de forma a atuar como instancia preventiva de possiveis ocorréncias de desvios na aplicacdo dos recursos,
implementando acBes de fortalecimento da integridade, de estimulo a praticas de controle social, de
transparéncia e de promogéo da ética.

3.3 As acBes da Unidade de Controle Interno

Nenhum processo, documento ou informagcdo podera ser sonegado ao servidor do Sistema de
Controle Interno, no desempenho de suas atribuicdes, devendo guardar o sigilo das informac¢des conforme
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previsto na legislacéo, usando nos relatérios apenas informagdes de carater consolidado sem identificacédo de
pessoa fisica ou juridica quando essas informagdes estiverem protegidas legalmente por sigilo.

A Unidade de Controle Interno, ao constatar indicios de irregularidades, devera comunicar aos
gestores responsaveis e verificar a adogdo das medidas necessarias a resolucédo do problema apontado.

Quando ocorrerem prejuizos, a Unidade de Controle Interno devera adotar as providéncias de sua
competéncia com vistas ao ressarcimento ao erario.

Para o cumprimento de suas atribuigBes e alcance de suas finalidades, a Unidade de Controle Interno
deve realizar suas atividades com foco nos resultados da acdo governamental, para o qual utilizar4 de
metodologia de planejamento especifica.

3.4. Execucgdo dos Trabalhos do Sistema de Controle Interno

O Coordenador da Unidade Central de Controle Interno - UCI, no exercicio de suas funges, tera livre
acesso a todas as dependéncias da unidade examinada, assim como a documentos, valores e livros
considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicbes, ndo Ihe podendo ser sonegado, sob
qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informacédo, devendo o referido servidor guardar o sigilo
das informaces caso elas estejam protegidas legalmente.

Quando houver limitacdo da acdo, o fato devera ser comunicado, de imediato, por escrito, ao
responsavel pela unidade, solicitando as providéncias necessarias.

O trabalho realizado pela Unidade de Controle Interno deve ser adequadamente planejado,
atendendo-se, preferencialmente, a seguinte sequéncia:

e Exame Preliminar - com o objetivo de obter os elementos necessérios ao planejamento dos
trabalhos, o servidor do Sistema de Controle Interno deve examinar as informacdes disponiveis,
considerar a legislacdo aplicavel, normas e instrugBes vigentes, bem como os resultados dos
ultimos trabalhos realizados e diligéncias pendentes de atendimento, quando for o caso; e

e Elaboracdo do programa de trabalho - o programa de trabalho consta da solicitacdo de inspec¢éo
preparada pela area de controle que elabora o plano estratégico e operacional. A elaborac¢édo de um
adequado programa de trabalho exige:

a) a determinacado precisa dos objetivos do exame, ou seja, a identificacdo sobre o que se deseja
obter com a auditoria;

b) a identificacdo do universo a ser examinado;

¢) a definicdo e o alcance dos procedimentos a serem utilizados;
d) a localizacao do objeto ou entidade examinada,;

e) o0 estabelecimento das técnicas apropriadas;

f) a estimativa de horas necessérias a execuc¢ao dos trabalhos; e

g) referéncia quanto ao uso de material e/ou documentos de exames prévios ou outras instrucdes
especificas.

O Coordenador da Unidade de Controle Interno deve supervisionar todas as atividades que envolvem
a execucdo do trabalho, podendo delegar parte das tarefas a outros servidores, devendo para isso,
estabelecer mecanismos e procedimentos adequados para avaliar a atuacdo destes membros, assegurando
se de que esses possuam conhecimentos técnicos e capacidade profissional suficiente ao adequado
cumprimento das atribuicdes que lhes séo conferidas.

As evidéncias da supervisdo exercida deverdo ficar registradas nos proprios papéis de trabalho. A
supervisdo deve abranger a verificagao:
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a) do correto planejamento dos trabalhos;

b) da aplicacdo de procedimentos e técnicas para o alcance das metas/objetivos previstos para a
execucdao dos trabalhos, de acordo com o programa fornecido;

c¢) da adequada formulagdo dos papéis de trabalho;

d) da necessaria consisténcia das observacdes e conclusdes;

e) da fiel observancia dos objetivos estabelecidos na solicitagdo de inspecéo; e
f) do cumprimento das normas e dos procedimentos de aplicacdo geral.

Em atendimento aos objetivos da atividade, o servidor da Unidade de Controle Interno, deve realizar
os testes ou provas adequados nas circunsténcias, para obter evidéncias qualitativamente aceitaveis que
fundamentem, de forma objetiva, seu trabalho. Nesse sentido, deve observar:

v" A finalidade da evidéncia - consiste na obtencéo suficiente de elementos para sustentar a emisséo de
sua opinido, permitindo chegar a um grau razoavel de convencimento da realidade dos fatos e situagfes
observadas, da veracidade da documentacdo examinada, da consisténcia da contabilizacdo dos fatos e
fidedignidade das informacgBes e registros gerenciais para fundamentar, solidamente, seu trabalho. A
validade do seu trabalho depende diretamente da qualidade das evidéncias, que pode ser considerada
satisfatoria quando reune as caracteristicas de suficiéncia, adequacéo e pertinéncia.

v" A suficiéncia da evidéncia — ocorre quando, mediante a aplicagdo de testes que resultem na obtencéo
de uma ou véarias provas, o servidor do Sistema de Controle Interno € levado a um grau razoavel de
convencimento a respeito da realidade ou veracidade dos fatos examinados.

v A adequacdo da evidéncia - entende-se como tal, quando os testes ou exames realizados s&o
apropriados a natureza e caracteristicas dos fatos examinados.

v' Pertinéncia da evidéncia - a evidéncia é pertinente quando ha coeréncia com as observacdes,
conclusdes e recomendacgdes eventualmente formuladas.

Na obtenc¢é&o da evidéncia, a Unidade de Controle Interno deve guiar-se pelos critérios de importancia
relativa e de niveis de riscos provaveis. A importancia relativa refere se ao significado da evidéncia no
conjunto de informacdes e o0s niveis de riscos provaveis, as probabilidades de erro na obtencdo e
comprovacado da evidéncia.

O Coordenador da UCI no decorrer de qualquer atividade, deve prestar especial atencdo aquelas
transacfes ou situac8es que denotem indicios de irregularidades e, quando sejam obtidas evidéncias das
mesmas, devera ser dado o devido tratamento, com vistas a permitir que os dirigentes possam adotar as
providéncias corretivas pertinentes, quando couber.

A impropriedade consiste em falha de natureza formal de que néo resulte dano ao erario, porém
evidencia-se a nado observancia aos principios de legalidade, legitimidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade. A irregularidade é caracterizada pela ndo observancia desses principios, constatando-se a
existéncia de desfalque, alcance, desvio de bens ou outra irregularidade de que resulte prejuizo quantificavel
para o eréario.

Apesar de ndo ser o objetivo primordial das atividades da Unidade de Controle Interno, a busca de
impropriedades ou de irregularidades, o servidor deve estar consciente da probabilidade de, no decorrer dos
exames, defrontar-se com tais ocorréncias. Compete-lhe assim, prestar especial atencéo as transacdes ou
situagbes que apresentem indicios de irregularidades e, quando obtida evidéncias, comunicar o fato aos
dirigentes para adocdo das medidas corretivas cabiveis. A aplicacdo dos procedimentos especificados na
solicitacao de inspecdo nao garante necessariamente, a deteccédo de toda impropriedade ou irregularidade.

Portanto, a identificacéo posterior de situacdo imprdpria ou irregular, ocorrida no periodo submetido a
exame, nao significa que o trabalho tenha sido inadequado.
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A apuracdo de impropriedades e irregularidades exige do servidor da Unidade de Controle Interno
extrema prudéncia e profissionalismo. Ao verificar a ocorréncia de irregularidades, deve-se levar o assunto,
por escrito, ao conhecimento do dirigente da entidade examinada, solicitando o0s esclarecimentos e
justificativas pertinentes, quando isso nao implicar risco pessoal. Na hipotese de risco pessoal informar a
ocorréncia ao Chefe do Poder Executivo, que o orientara e adotara as providéncias necessarias.

3.5 A Forma de Comunicacdo dos Dados Obtidos

Para cada atividade realizada, a Unidade de Controle Interno deve elaborar relatério ou nota, que sao
genericamente denominadas formas de comunicacdo. Esses documentos devem refletir os resultados dos
exames efetuados, de acordo com a forma ou tipo de atividade.

As informacdes que proporcionem a abordagem da atividade, quanto aos atos de gestdo, fatos ou
situacdes observados, devem reunir principalmente os seguintes atributos de qualidade:

= Concisdo - utilizar linguagem sucinta e resumida, transmitindo o maximo de informacg6es de forma
breve. E caracteristica dessa linguagem a precisdo e a exatidao;

= Objetividade — expressar linguagem pratica e positiva, demonstrando a existéncia real e material da
informacao;

= Conviccdo — demonstrar a certeza da informagdo que a comunicacdo deve conter, visando
persuadir e convencer qualquer pessoa para as mesmas conclusdes, evitando termos e expressdes
gue possam ensejar davidas;

= Clareza — expressar linguagem inteligivel e nitida, de modo a assegurar que a estrutura da
comunicacdo e a terminologia empregada permitam que o entendimento das informacdes sejam
evidentes e transparentes;

» Integridade — registrar a totalidade das informagbBes de forma exata e imparcial, devendo ser
incluidos na comunicagéo todos os fatos observados, sem nenhuma omissao, proporcionando uma
visdo completa das impropriedades/irregularidades apontadas, recomendacdes efetuadas e
concluséo;

= Oportunidade — transmitir a informacédo, simultaneamente, com tempestividade e integridade de
modo que as comunicacdes sejam emitidas de imediato, com a extensdo correta, a fim de que os
assuntos neles abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

= Coeréncia — assegurar que a linguagem seja harmdnica e concordante, de forma que a
comunicacao seja légica, correspondendo aos objetivos determinados;

= Apresentacdo — assegurar que 0S assuntos sejam apresentados numa sequéncia estruturada,
isenta de erros ou rasuras que possam prejudicar o correto entendimento, segundo os objetivos do
trabalho, de forma adequada, com uma linguagem que atenda, também, aos atributos de qualidade
mencionados; e

= Conclusivo — permitir a formacdo de opinido sobre as atividades realizadas. Em situacdes
identificadas, podera ficar especificado que ndo cabe uma manifesta¢cdo conclusiva principalmente
nos casos em que os exames forem de carater intermediario.

As comunicac8es devem seguir os padrdes usualmente adotados no Sistema de Controle Interno,
admitindo-se, em determinadas circunstancias, as adaptacdes necessérias a melhor interpretacéo e avaliacdo
dos resultados dos trabalhos.
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IV - OBJETOS SUJEITOS A ATUAGAO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

Constituem objetos de exames realizados pela Unidade de Controle Interno:

I. os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo utilizados na gestédo
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal;

Il. a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicacdo de recursos
publicos;

lll. a aplicagdo dos recursos transferidos a entidades puablicas ou privadas;

IV. os contratos firmados por gestores publicos com entidades publicas ou privadas para prestagdo de
servicos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;

V. os processos de licitagdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

VI. os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdo dos bens e do patrim6nio sob
responsabilidade das unidades da Administragao Publica;

VII. os atos administrativos que resultem direitos e obriga¢des para o Poder Publico, em especial, os
relacionados com a contratagdo de empréstimos internos ou externos, assuncao de dividas, securitizacbes e
concesséo de avais;

VIIl. a arrecadacdo, a restituicdo e as renuncias de receitas de tributos;

IX. os sistemas eletrénicos de processamento de dados, suas informagbes de entrada e de saida,
objetivando constatar:

a) seguranca fisica do ambiente e das instala¢des do centro de processamento de dados;

b) seguranga l6gica e a confidencialidade nos sistemas desenvolvidos em computadores de
diversos portes;

c) eficicia dos servigcos prestados pela &rea de informética;
d) eficiéncia na utilizacdo dos diversos computadores existentes na entidade;
X. verificacdo do cumprimento da legislagéo pertinente;

XI. os processos de sindicancia, inquéritos administrativos e outros atos administrativos de carater
apurativo;

XIl. os processos de admissdo e desligamento de pessoal e os de concessdo de aposentadoria,
reforma e pensao.

V - AVALIACAO DOS MECANISMOS DE CONTROLE INTERNO

Um dos objetivos fundamentais do Sistema de Controle Interno é a avaliagdo dos mecanismos de
controle interno das unidades, 6rgéos ou setores sob exame. Somente com o conhecimento da estruturagao,
rotinas e funcionamento desses controles, pode-se avaliar, com a devida seguranca, a gestdo examinada.

O objetivo geral dos mecanismos de controle interno é evitar a ocorréncia de impropriedades e
irregularidades, por meio dos principios e instrumentos proprios, destacando-se entre os objetivos
especificos, a serem atingidos, os seguintes:

I. observar as normas legais, instrugbes normativas, estatutos e regimentos;
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confiabi

Il. assegurar, nas informacdes contabeis, financeiras, administrativas e operacionais, sua exatidao,
lidade, integridade e oportunidade;

[1l. evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas antieconémicas e fraudes;

IV. propiciar informagbes oportunas e confiaveis, inclusive de carater administrativo/operacional,

sobre os resultados e efeitos atingidos;

V. salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizagdo e assegurar a

legitimidade do passivo;

VI. permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operag¢fes, visando a

eficécia, eficiéncia e economicidade na utilizacdo dos recursos; e

setor/un

VII. assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, planos, normas e procedimentos do
idade/entidade.

VI - PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

Considerando que:

a) Em 28 de novembro de 2007 foi aprovada a Lei 202 alterada pela Lei 327 de 27 de junho de
2011, a qual dispBe de forma especifica sobre a instituicdo, organiza¢édo e atuacdo da Unidade de
Controle Interno no Municipio;

b) A Lei Complementar Estadual n°® 113, de 15 de dezembro de 2005, nos artigos 4° ao 8°,
Capitulo Il dispde sobre o Controle Interno;

¢) Os Acérdaos n° 680 e 724/2006, Acérdaos n°® 921 e 1369/2007 e Acoérddos n° 97 e 265/2008 do
TCE-PR dispbe sobre as diretrizes a serem observadas na estruturagdo e funcionamento do
sistema de controle interno municipal e da outras providéncias.

d) Em 03 de julho de 2014, o Decreto n® 043/2014 aprovou o Regimento Interno da Unidade de
Controle Interno — UCI,

e) O setor de controle interno, denominado Unidade de Controle Interno conta com um servidor
ocupante do cargo efetivo com formacdo em Direito que € o responsével pela mesma. Logo, €
intrinseca a exposicdo do Setor e do Gestor a riscos pela falta de condic6es de abranger um campo
maior de verificacfes das a¢bes governamentais.

Assim sendo e seguindo as normas do Tribunal de Contas do Estado do Parand, formalizaremos esse

planejamento das atividades de auditoria interna, elaborando o Plano Anual de Atividades do Controle

Interno

— PAACI, que devera abordar os seguintes itens:

O planejamento das atividades de auditoria/inspec¢édo interna deve ser consignado em um documento

formal, o Plano Anual de Atividades do Controle Interno — PAACI.

O PAACI, que devera abordar os seguintes itens:

acles de auditoria/inspecao interna previstas e seus objetivos. Na descricdo das a¢des de inspecdo
interna, para cada objeto a ser auditado/inspecionado, serdo consignadas as seguintes informacdes:

a) numero sequencial da acdo de auditoria;

b) avaliacdo sumaria quanto ao risco inerente ao objeto a ser auditado/inspecionado, e sua
relevancia em relacédo a entidade;
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¢) origem da demanda;

d) objetivo da auditoria, contendo os resultados esperados, devendo-se especificar de que forma as
vulnerabilidades do objeto a ser auditado/inspecionado poderdo ser mitigadas;

e) escopo do trabalho, explicitando, tanto quanto possivel, sua representatividade em termos
relativos, e demonstrando a amplitude dos exames a serem realizados, em relacdo ao universo de
referéncia concernente ao objeto a ser auditado/inspecionado;

f) cronograma contendo a data estimada de inicio e término dos trabalhos;
0) local de realizac¢éo dos trabalhos de auditoria/inspec¢éo; e

h) recursos humanos a serem empregados, com a especificacdo da quantidade de homens-hora de
auditores a serem alocados em cada acdo de auditoria e os conhecimentos especificos que serédo
requeridos na realizacdo dos trabalhos.

= acles de desenvolvimento institucional e capacitacéo previstas para o fortalecimento das atividades
da auditoria/inspecédo interna na entidade. Do detalhamento das acfGes de desenvolvimento
institucional e capacitagdo deverdo constar justificativas para cada acdo que se pretende realizar ao
longo do exercicio.

Na descricdo das acbes de fortalecimento da unidade de auditoria interna deverdo constar
informacdes relativas a revisdo de normativos internos, redesenho organizacional, desenvolvimento ou
aquisicdo de metodologias e softwares ou outros.

6.1 O Relatorio Anual de Atividades do Controle Interno - RAACI

A apresentagcdo dos resultados dos trabalhos de auditoria interna devera ser efetuada por meio do
Relatério Anual de Atividades do Controle Interno - RAACI que conterd o relato sobre as atividades de
auditoria interna, em funcdo das ac¢des planejadas constantes do Planejamento de Auditoria/Inspec¢éo Interna
do exercicio anterior, bem como das ages criticas ou ndo planejadas, mas que exigiram atuacdo da unidade
de auditoria.

O RAACI observara a seguinte estrutura de informacdes:

» descricdo das acdes de auditoria interna realizadas pela entidade, devendo informar os nimeros
dos relatérios, as &reas, unidades e setores auditados/inspecionados, 0s escopos examinados, o
cronograma executado e 0s recursos humanos e materiais empregados;

®» registro quanto a implementacdo ou cumprimento, pela entidade, ao longo do exercicio, de
recomenda¢cBes ou determinacdes efetuadas pela Unidade Central de Controle Interno,
descrevendo-se, quando for o caso:

a) o nimero de instrucdo ou relatério e a descri¢cdo da determinacdo ou recomendacao exarada;

b) a avaliagdo sobre o atendimento de determinacdo (parcial ou total), incluindo andlise sobre
eventuais justificativas das unidades administrativas da instituicdo para o descumprimento, e
providéncias adotadas pelo gestor;

c) as acdes relativas a demandas recebidas pela ouvidoria da entidade ou outras unidades de
ouvidorias relacionadas, devendo-se informar acerca da existéncia de ouvidoria propria, bem como
das providéncias adotadas com relacdo as demandas recebidas pela unidade;

d) as acdes relativas a denuncias recebidas diretamente pela entidade, detalhando, para cada caso, o
nuamero do processo, o fato denunciado, as providéncias adotadas, as diligéncias, a possibilidade da
realizacdo de auditorias e a procedéncia ou improcedéncia da denlncia que ja tenha sido apurada.

» relato gerencial sobre a gest@o de areas essenciais da unidade, com base nos trabalhos realizados,
abordando os seguintes pontos:
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a) o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

b) a avaliacdo dos indicadores de desempenho utilizados pela entidade, quanto a sua qualidade,
confiabilidade, representatividade, homogeneidade, praticidade, validade, independéncia,
simplicidade, cobertura, economicidade, acessibilidade e estabilidade;

c) a avaliacdo dos controles internos administrativos da entidade, relatando as fragilidades
identificadas e os aperfeicoamentos implementados;

d) a regularidade dos procedimentos licitatérios, com a identificacdo dos processos relativos a
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, contendo o objeto da contratacdo e o valor, a fundamentacéo
da dispensa ou inexigibilidade, a descricdo dos responsaveis pela fundamentacéo, a identificacdo
do contratado (nome ou razéo social e CPF ou CNPJ) e das demais empresas consultadas;

e) a avaliacdo do gerenciamento da execucdo dos convénios, acordos e ajustes firmados, contendo a
verificagdo da consisténcia da folha de pagamento de pessoal, identificando os nomes dos
servidores e funcionéarios que tiveram sua folha de pagamento revisada, e 0 método de selecéo da
amostragem, se for o caso, para verificacdo da legalidade dos atos, confirmacdo fisica dos
beneficiarios e a regularidade dos processos de admissdo, cessdo, requisicdo, concessao de
aposentadoria, reforma e penséo.

= fatos relevantes de natureza administrativa/organizacional com impacto sobre a auditoria interna; e
» desenvolvimento institucional e capacitacdo do controle interno.
O RAACI devera apresentar, ainda:

a) fatos de natureza administrativa ou organizacional ocorridos na entidade, que tenham ocasionado
impacto sobre a Unidade de Controle Interno ao longo do exercicio;

b) informacBes sobre as a¢bes de capacitacdo realizadas ao longo do exercicio e os resultados
alcancados, devendo-se apontar o quantitativo de membros treinados e o desenvolvimento de
novas metodologias, se for o caso; e

¢) informacdes sobre a realizacdo de ac¢des de fortalecimento da Unidade de Controle Interno, tais
como revisdo de normativos internos, redesenhos organizacionais com impacto sobre a
auditoria/inspecéo interna e aquisicdo ou desenvolvimento de metodologias e softwares aplicados a
acao de auditoria/inspecao.

VII - PROCEDIMENTOS PARA ACAO DO CONTROLE INTERNO

Na realizagéo dos | PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

exames por parte da Unidade
de Controle Interno poderéo ser
executados procedimentos
previamente estabelecidos que
visam avaliar o0s pontos
considerados criticos de cada AREAS DA GESTAO A
area. Esses procedimentos de SRR ATATEADAS
auditoria s&o, portanto, um rol
de acdes pré-definidas que
sistematizam as acoes,
procurando abranger todas as
areas da gestao auditada.

Controles da Gestao

Gestdo Orgamentaria

Gestdo Financeira

Gestdo de Recursos Humanos |

Gestdo Suprimento de Bens e Servicos

Gestdo Patrimonial |

NN

Gestdo Operacional |
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7.1. CONTROLES DA GESTAQ

7.1.1 Atendimento as deliberagcdes dos 6rgaos de controle externo

e Aferir e informar o atendimento as deliberagbes dos orgdos de controle externo e suas
consequéncias na gestdo da Entidade, evidenciando os resultados no que concerne a prevencao,
normalizacdo, orientacdo e acdes corretivas.

7.1.2 Atendimento as deliberacdes da Unidade de Controle Interno

o Aferir e informar o atendimento as deliberacdes da Unidade de Controle Interno e suas
consequéncias na gestdo da Entidade, evidenciando os resultados, no que concerne a prevencao,
normalizacado, orientacdo e agbes corretivas.

7.1.3 Mecanismos de controle interno
¢ Verificar a existéncia de uma politica de pessoal que contemple:

a) Selecdo e treinamento de forma criteriosa e sistematizada, buscando melhor rendimento e
menores custos;

b) Rodizio de fun¢des, com vistas a reduzir/eliminar possibilidades de fraudes; e

c¢) Obrigatoriedade de funcionarios gozarem férias regularmente, como forma, inclusive, de evitar a
dissimulacéo de irregularidades.

e Verificar se 0 controle interno assegura a observancia as diretrizes, planos, normas, leis,
regulamentos e procedimentos administrativos, e se 0s atos e fatos de gestdo sdo efetuados
mediante atos legitimos.

o Verificar se a Entidade mensura a relagdo custo/beneficio de seus controles; esta relacdo consiste
na avaliacdo do custo de implantacdo e manutencdo de um controle em relacdo aos beneficios que
este controle possa proporcionar.

¢ Verificar a existéncia na Entidade de:

a) Regimento/estatuto e organograma adequados, onde a definicdo de autoridade e consequentes
responsabilidades sejam claras e satisfacam plenamente as necessidades da organizagéo e

b) Manuais de rotinas/procedimentos, claramente determinados, que considerem as fung8es de todos
os setores da Entidade.

¢ Verificar se a estrutura da Entidade prevé a separacdo entre as funcdes de autorizacdo/aprovacéo
de operacgbes, execucdo, controle e contabilizacdo, de tal forma que nenhuma pessoa detenha
cumulativamente estas competéncias e atribui¢des.

o Verificar se as acdes, procedimentos e instrugdes foram disciplinados e formalizados por meio de
instrumentos (normas e manuais) eficazes e especificos, de forma clara e objetiva, emitidos por
autoridade competente.

e Verificar como a Entidade procede ao acompanhamento dos fatos contdbeis, financeiros e
operacionais, objetivando que sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a
finalidade da Entidade e autorizados por quem de direito.

7.1.4 Mecanismos para atuacgéo do controle social
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e Comprovar a existéncia de mecanismos disponibilizados pela Entidade, a fim de permitir a

participacdo popular no monitoramento (controle e fiscalizagdo) da aplicagcao dos recursos publicos.

¢ Atestar se foram instituidas legalmente as instancias de participacéo popular (conselhos de politicas

etc.), conforme determina a legislagéo aplicavel.

¢ l|dentificar a existéncia de mecanismos formais destinados a fomentar a participacdo de segmentos

sociais organizados, no processo de avaliacdo de resultados das a¢cfes governamentais.

7.1.5 Mecanismos de transparéncia das a¢cdes governamentais

e Comprovar a existéncia de mecanismos de transparéncia das agfes governamentais.

e Atentar para o cumprimento do prazo de publicacdo do Relatério Resumido da Execucdo

Orcamentéria, de responsabilidade do Poder Executivo, em até 30 dias apds o encerramento de
cada bimestre.

¢ Atentar para o cumprimento do prazo de publicacdo do Relatério de Gestéo Fiscal ao final de cada

guadrimestre, pelos titulares de Poderes e 6rgdos estaduais e municipais, sendo facultativa a
divulgacdo semestral aos municipios com populacéo inferior a 50 mil habitantes.

o Verificar se o relatério de gestéo fiscal foi assinado pelo Chefe do Poder Executivo; pelo Presidente

e demais membros da Mesa Diretora, ou 6rgéo decisério equivalente, do Poder Legislativo; como
também pelas autoridades responsaveis pela administracéo financeira e pelo controle interno.

7.1.6 Normas internas

e Obter as normas internas vigentes na Entidade, analisar o seu contetdo, destacando seus aspectos

de atualidade, de adequabilidade, de coeréncia e oportunidade - tendo em vista o contexto
socioecondmico, os propésitos institucionais. Identificar as competéncias e atribuicbes internas -
examinando o sistema de autorizacdes.

e Obter o(s) demonstrativo(s) grafico(s) da estrutura organico/funcional vigente. Examinar a estrutura

organizacional expressa no Organograma e nos graficos de processo (fluxogramas), porventura
existentes. ldentificar sua aderéncia e compatibilidade face as definicbes estabelecidas nas normas
internas e identificar o nivel de divulgacéo interna desses documentos.

7.1.7 Sistema de Informacdes Contabeis

Examinar a qualidade do Sistema de Informa¢Bes Contdbeis utilizado pela Entidade. Observar a
apresentacdo, autenticidade, precisdo e correcdo das informacdes; bem como, o estrito
cumprimento dos Principios Fundamentais de Contabilidade.

Verificar na Escrituracdo Contébil se a escrituracdo esta mantida em registros permanentes, se 0s
critérios de registro sdo uniformes. Verificar se a escrituragdo obedece, rigorosamente, aos
Principios Fundamentais de Contabilidade.

Verificar os prazos de elaboracdo das demonstracBes contabeis. Avaliar a tempestividades na
liberacao de informacgdes gerenciais.

Verificar se as andlises de saldo das contas estdo sendo preparadas regularmente ao longo do ano
- no interesse de se eliminar, ou pelo menos reduzir, 0 seu refazimento.

Verificar se foram, ou estdo sendo tomadas, providéncias para corrigir as irregularidades, ou erros,
identificados nas analises de saldo das contas.
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Verificar na Avaliacdo Patrimonial se os critérios e procedimentos de avaliagédo dos valores ativos e
passivos obedecem aos principios definidos pela legislagao.

Verificar quais os Principios Contabeis adotados na elaboragdo das Demonstracdes Contabeis e se
0os mesmos obedecem as determinacdes da legislacdo e das Normas Brasileiras de Contabilidade.
Verificar se existe uniformidade, de um exercicio social para outro, na aplicacdo desses principios.

Verificar se os Demonstrativos Contabeis (Gerenciais e Financeiros) expressam a real situacao
econdmica, financeira e patrimonial da Entidade.

Observar se o Gerenciamento Eletrénico de Informacfes protegem os ativos da organizacao,
mantém a integridade dos dados e das informagdes gerenciais e contribuem eficaz e eficientemente
para a consecucao dos objetivos e metas da Entidade.

7.1.8 Gestédo da informacgao

Avaliar a adequabilidade dos recursos de hardware alocados para a gestdo de informacdes e o
planejamento de capacidade. Verificar o quantitativo, os componentes, as configuracdes e a
atualidade tecnoldgica dos equipamentos utilizados na Entidade para o gerenciamento das
informacdes - inclusive quanto a existéncia, ou ndo, de Redes Locais.

Identificar a especificidade dos recursos de software utilizados para a gestdo de informacdes e o
planejamento de capacidade. Avaliar a conformidade dos recursos de software em utilizagdo no
gerenciamento de informagfes. Verificar o quantitativo, as origens, a propriedade dos fontes e a
atualidade tecnoldgica dos programas e aplicativos utilizados na Entidade, para o gerenciamento
das informacgdes — inclusive quanto a utilizacdo de Redes Locais - quando houver.

Evidenciar a seguranca dos sistemas de processamento eletrénico de dados. Identificar os
softwares de producdo interna e os adquiridos por compra. Verificar a existéncia de
acompanhamento técnico, se producgéo interna o(s) responséavel(is) pela manutencéo.

Evidenciar a confiabilidade dos dados, ou informacdes, processados eletronicamente.

Identificar o perfil e avaliar o grau de capacitacdo dos recursos humanos envolvidos na gestdo de
dados e informacdes na organizacgao.

Comprovar a consisténcia objetiva entre os dados registrados nos relatérios emitidos e as
existéncias fisicas efetivas. Verificar a exatiddo e a confiabilidade dos dados de movimentacao, e se
as informacdes sobre os saldos de existéncias sdo seguras e consistentes - realizar, para isso,
comparagdes em periodos determinados. Conferir a existéncia e aplicagdo de mecanismos de
consisténcia dos dados disponibilizados.

Comprovar a economicidade do(s) sistema(s), identificando sua contribuicdo para a efetiva
racionalizacdo no uso dos recursos, no conjunto da organizacdo. Considerar, no processo de
identificacdo das economias obtidas, via utilizacdo do(s) sistema(s), as seguintes ocorréncias
possiveis:

a) Reducdo de custos na gestédo da entidade;

b) Racionalizacao de gastos nos setores envolvidos;
c) Descentralizacdo de encargos da entidade;

d) Eliminacdo de superposicdes;

e) Reducdo ou eliminacéo de desperdicios.
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7.1.9 Prestacdo de contas da Entidade

e Verificar se a elaboracdo e o encaminhamento do processo de prestacdo de contas da Entidade
atenderam aos dispositivos da legislacéo aplicavel.

7.1.10 Entidades descentralizadas

Identificar quais os mecanismos gerenciais utilizados para o monitoramento (acompanhamento e
avaliagdo) das realizacdes das Entidades Descentralizadas (autarquias, empresas publicas etc.).

REGULAMENTO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - 2014 Pag. 15




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77

E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

7.2. GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

7.2.1 Quantitativo de pessoal

e Obter via registros cadastrais, os quantitativos de cargos e funcfBes autorizados e ocupados -
destacar as extrapolacdes, porventura existentes. Identificar os registros/matriculas em duplicidade.

e Verificar a correspondéncia entre as exigéncias de escolaridade dos cargos exercidos e as
situagOes efetivas.

o Verificar, por andlise comparativa com outros registros existentes (como fichas funcionais), a
atualizacdo e confiabilidade dos dados cadastrais. Constatar a adequacdo dos procedimentos
operacionais adotados na entidade para manter tempestivo e fidedigno o cadastro - que deve
oferecer informacdes atualizadas e confiaveis.

e Obter relagbes quantitativas e qualitativas de servidores lotados e/ou em exercicio, na unidade
objeto dos exames.

¢ l|dentificar setores com ociosidade ou com sobrecarga de tarefas; montar, para esse fim, quadros de
distribuicdo do trabalho (QDT) amostrais. Selecione, previamente, setores operacionais da unidade
para o desenvolvimento da analise.

¢ Verificar se h4 casos de excesso de pessoal e analisar quais medidas poderiam ser adotadas para
sanar o problema, considerando, inclusive, as legalmente previstas (LRF e CF/88).

o Verificar a distribuicdo dos servidores por centro de custo ou responsabilidade — tendo presente a
estrutura regimental da unidade. Identificar o quantitativo e perfil técnico dos servidores com
exercicio na(s) atividade(s).

¢ Avaliar a coeréncia entre o ranking das prioridades assumidas pelos gestores e o perfil dos recursos
humanos - definido para cada setor ou atividade ranqueada. Identificar a relacdo entre as metas
operacionais estabelecidas e a distribui¢do interna dos servidores.

7.2.2 Sistemas de controle de pagamentos

¢ Avaliar se o gerenciamento do(s) Sistema(s) Informatizado(s) de Controle do Pagamento de Pessoal
protege os ativos financeiros da organizacdo, mantém a integridade e confiabilidade dos dados e
das informacdes sobre recursos humanos e contribui eficaz e eficientemente para a consecucéo dos
objetivos da gestdo de pessoal.

7.2.3 Contratagdo por tempo determinado

¢ Solicitar ao 6rgéo/entidade uma relacdo nominal de todas as contrata¢des por tempo determinado
ocorridas no periodo em exame e as declara¢des de acumulo de cargo ou fungéo.

e Verificar se as contratacdes ocorreram para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, na forma da lei.

e Examinar se as contratacBes por tempo determinado observaram aos prazos maximos e
prorrogac8es previstas na legislacao.

7.2.4 Legalidade dos processos de provimento

¢ Identificar inicialmente quais as modalidades de provimentos existentes (ex.: nhomeag¢ao, promog¢ao,
readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracdo, reconducdo, contratagcdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico).
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e Examinar, para cada tipo de provimento identificado, os termos autorizativos e a competéncia da
autoridade responsavel.

¢ |dentificar preliminarmente, no caso de provimento por nomeacéo, se a mesma se deu em carater
efetivo ou em comisséo. Analisar as respectivas implicacdes tendo presente o que estabelece a
legislacdo pertinente.

a) Se para cargo efetivo - depende de aprovagédo prévia em concurso publico.
b) Se para cargo em comisséo - pode ser na condi¢do de interino, para cargos de confian¢a vagos.

Obs.: Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do servidor na carreira, mediante
promocao, serdo estabelecidos pela lei especifica e seus regulamentos.

¢ Verificar se a nomeacao para cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo dependeu de
prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, e que foram obedecidas a
ordem de classificacdo e o prazo de validade. Confirmar que o nomeado foi posicionado na inicial da
classe e padrdo de cada nivel.

Obs.: O prazo de validade do concurso e as condi¢cdes de sua realizacdo deverdo estar fixados em
edital, obrigatoriamente publicados em Diéario oficial e em jornal diario de grande circulagdo. A
Emenda Constitucional n.° 19, de 04.06.98, ainda estabelece que os concursos sejam de provas ou
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma
prevista em lei.

e Verificar a ocorréncia de "provimento" por desvio de funcdo. Identificar a existéncia do desvio de
funcdo por via direta (utilizacdo de servidores do quadro) e por via indireta (utilizacdo de
empregados de empresas contratadas - terceirizacdo). Detectar a existéncia de pessoal deslocado
da funcao especifica, selecionando setores pela composicdo do quadro funcional.

e Examinar se os processos de admissdo (excetuando-se os de livre exoneragdo) foram enviados
para os respectivos tribunais de contas, a fim de que ocorra a apreciacdo da sua legalidade.

7.2.5 Cessdao: dnus da remuneracao
¢ Identificar todos os servidores que estdo na situacao funcional de cedidos e requisitados.

e Verificar se o 6nus da remuneracdo, nas cessbes de servidores, foi corretamente aplicado,
observando a legislacéo aplicavel.

7.2.6 Folha de pagamento

e Constatar a existéncia de informag¢Bes cadastrais desatualizadas que estejam gerando
irregularidades no pagamento dos servidores;

¢ Verificar a existéncia de duplicidade no registro cadastral do pessoal ativo/inativo;
¢ Verificar a ocorréncia de pagamento de vantagens/beneficios indevidos ou incompativeis.

e Atentar para o cumprimento da legislacdo no pagamento de pessoal, analisando o conjunto das
remuneracdes especificadas nos documentos comprobatoérios. Avaliar a seguranca do sistema de
pagamento do pessoal.

e Confirmar a existéncia fisica dos servidores constantes do sistema de pagamento de pessoal da
Entidade.

e Verificar se os valores das remuneracfes/salarios expressos nas Folhas de Pagamentos sdo,
efetivamente, extracdes das Tabelas Salariais.
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e Verificar se a Folha de Pagamentos da Entidade é exata expressédo da situacdo identificada nas
fichas financeiras. Realizar confirmacgdes de saldos, confrontando Fichas Financeiras (ou cOpias de
contracheques de funcionarios selecionados) com relacdo/borderd para crédito bancario
(autenticada pelo banco).

e Avaliar os processos de aumento/reajustes salariais, tendo em vista, as determinacdes
governamentais, referentes a politica salarial.

e Observar se os pagamentos dos subsidios dos chefes do Poder Executivo municipal ou estadual
estdo sendo pagos mediante lei especifica, aprovada no Poder Legislativo.

7.2.7 Licengas, afastamentos e férias

e Confirmar a legitimidade, a eficacia e a eficiéncia das licencas e afastamentos ocorridos na
Entidade.

¢ Verificar na tabela de férias e de afastamentos se h& o efetivo controle dos dias gozados.

7.2.8 GratificacGes

o Verificar a legalidade no pagamento da Gratifica¢cdo Natalina, utilizando como referéncia os valores
das remuneracdes auferidas pelos servidores.

¢ Identificar a existéncia de Gratificacdes de Desempenho na instituicdo - em fun¢do das atividades
institucionais exercidas. Verificar o cumprimento das determinacdes estabelecidas nos documentos
normativos.

e Comprovar a legalidade nos pagamentos de Gratificac6es pelo Exercicio de Fun¢do de Direcdo,
Chefia ou Assessoramento, utilizando as tabelas legais e/ou regulamentares, vigentes para o
periodo examinado.

7.2.9 Beneficios assistenciais

e Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia da aplicagdo, no 6rgdo, dos beneficios assistenciais,
sendo aposentadoria e penséo.

e Confirmar a legalidade, eficiéncia e eficacia, no gerenciamento de beneficios pecuniarios.

7.2.10 Adicional por tempo de servico
e Evidenciar a legalidade no pagamento do Adicional por Tempo de Servico, se previsto na legislacao.

e Examinar a ficha funcional do servidor, para identificar a correcdo dos critérios utilizados para
contagem do tempo de servigo.

7.2.11 Adicional por servi¢os extraordinarios (hora-extra)

o Verificar a legalidade e eficiéncia no pagamento de Adicional por Servicos Extraordinarios (hora-
extra) - identificando a efetiva situacao excepcional e sua temporalidade, em conformidade com as
determi9nacd@es legais especificas da matéria.

¢ Verificar se a proposta de servigo extraordinario foi acompanhada de relagdo nominal dos servidores
gue executariam a tarefa definida.

e Conferir, no controle de frequéncia, a efetiva realizacao de servicos fora do horéario de expediente.
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7.2.12 Adicional noturno

o Verificar a legalidade no pagamento do Adicional Noturno - identificando a natureza da funcéo
exercida, bem como sua efetiva ocorréncia.

e Conferir, no controle de frequéncia, a efetiva realizagdo de servigos em horario noturno.

7.2.13 Adicional de férias

¢ Verificar a legalidade do montante pago como Adicional de Férias - constitucional, refazendo os
calculos do beneficio — a partir da técnica de amostragem.

7.2.14 Acumulacédo de cargos

¢ Verificar a legalidade do pagamento aos servidores ativos, aposentados ou do beneficio de penséo
no qual os mesmos acumulam um ou mais cargos inacumulaveis, devendo ser observado os incisos
XVI, XVII do art. 37 da CF/88.

Art. 37 da Constituicdo Federal:

“XVI - é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso XI .

a) a de dois cargos de professor;
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com profissdes
regulamentadas.

XVII - a proibicdo de acumular estende-se a empregos e fungfes e abrange autarquias, fundacgdes,
empresas publicas, sociedades de economia mista, suas subsidiarias, e sociedades controladas,
direta ou indiretamente, pelo poder publico;”

e Observar 0 que segue, quanto aos servidores aposentados ocupantes de outro cargo na situacéo de
ativo permanente, conforme Art. 11 da Emenda Constitucional n.° 20, de 16.12.1998.

Art. 11 da Emenda Constitucional n.° 20, de 16.12.1998: “A vedagéo prevista no art. 37, § 10, da
Constituicdo Federal, ndo se aplica aos membros de poder e aos inativos, servidores e militares,
gue, até a publicagcdo desta Emenda, tenham ingressado novamente no servigco publico por
concurso publico de provas ou de provas e titulos, e pelas demais formas previstas na Constituicao
Federal, sendo-lhes proibida a percepcdo de mais de uma aposentadoria pelo regime de
previdéncia a que se refere o art. 40 da Constituicdo Federal, aplicando-se-lhes, em qualquer
hipé6tese, o limite de que trata o § 11 deste mesmo artigo.”

7.2.15 Teto constitucional

¢ Verificar a legalidade do pagamento aos servidores ativos, aposentados ou do beneficio de penséo,
guanto ao cumprimento do teto constitucional, conforme dispde o art. 37 da Constituicdo Federal
Brasileira.

7.2.16 Insalubridade e periculosidade
e Examinar se h4 o pagamento de adicional de insalubridade e periculosidade;

e Em caso positivo, examinar se o pagamento esta sendo feito em conformidade com a legislacédo
aplicavel;
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o Verificar com base nas portarias de localiza¢do dos servidores se o laudo pericial cita aquele local
de trabalho como insalubre ou perigoso, amparando, dessa forma, a concessao da vantagem.

7.2.17 ExoneracOes

e Examinar a motivagdo e a legalidade das exoneragdes efetivadas no periodo de exame

7.2.18 Aposentadorias
e Comprovar a legalidade dos processos de concesséo de aposentadoria ha entidade.

e Examinar se os processos de aposentadoria foram enviados para os respectivos tribunais de
contas, a fim de que ocorra a apreciacdo da sua legalidade, para fins de registro.

7.2.19 Seguridade social

¢ Identificar o efetivo recolhimento dos valores das contribuicdes dos servidores, destinados ao
custeio da seguridade social, sob pena de configuracdo de apropriacdo indébita de recursos de
terceiros.

e Atestar a compatibilidade do montante recolhido com a folha de pagamento dos servidores da
Entidade.

e Verificar se a administracéo esta procedendo ao devido empenho e pagamento das contribuicbes
patronais previdenciarias.

7.2.20 Processo administrativo disciplinar

¢ |dentificar a regularidade dos processos de sindicancia instaurados ou concluidos no &mbito da
Entidade objeto dos exames.

e Verificar se foram procedidas as determina¢des contidas no relatério final dos processos
administrativos disciplinares formalizados.

7.2.21 Desvio de funcéo

e Confirmar a inexisténcia na Entidade, do cometimento a outro servidor de atribuicdes estranhas ao
cargo que ocupa (ocorréncia do desvio de funcdo), exceto em situacdes de emergéncia e
transitdrias.

7.2.22 Indenizag8es Judiciais

¢ Identificar 0 montante comprometido, o comportamento do setor juridico, e a legalidade do pleito nos
processos de indenizagdes judiciais.

7.2.23 Politica de recursos humanos

¢ Verificar o conjunto de politicas, planos e metas estabelecidos, para a area de recursos humanos,
pela alta direcao da Entidade.

¢ lIdentificar a existéncia de programas de desenvolvimento e capacitacdo técnico profissional dos
recursos humanos. Constatar a adequabilidade do programa de capacitacdo desenvolvido na
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Entidade, com as efetivas necessidades de treinamento, tendo em vista o perfil técnico-profissional
da forca de trabalho.

7.2.24 Evolucéo da folha de pagamentos

¢ Avaliar o comportamento da evolugcéo da folha de pagamentos da Entidade sob exame, objetivando
verificar se as variacdes ocorridas estdo respaldadas na legislacdo que define o pagamento de
pessoal e suas alteracBes, tais como: aumentos salariais, criacdo e reformulacdo de planos de
cargos e salarios, reajuste de salario-minimo, entre outras.
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7.3. GESTAO ORCAMENTARIA

7.3.1 Estimativa das receitas

Verificar se foram instituidos, previstos e efetivamente arrecadados todos os tributos da
competéncia constitucional do ente da Federacéo;

Verificar se na previséo da receita foi observado as normas técnicas e legais; os efeitos das
alterac6es na legislacdo, da variagdo do indice de precos, do crescimento econdmico ou de
qualquer outro fator relevante e se foram acompanhadas de demonstrativo de sua evolu¢cdo nos
ultimos trés anos, da projecdo para os dois seguintes aquele a que se referirem, e da metodologia
de calculo e premissas utilizadas.

Em caso de reestimativa de receita por parte do Poder Legislativo, verificar se foi comprovado erro
ou omisséo de ordem técnica ou legal.

Conferir se 0 montante previsto para as receitas de operacdes de crédito esta superior ao das
despesas de capital constantes do projeto de lei orgamentaria.

Verificar se o Poder Executivo disponibilizou aos demais Poderes e ao Ministério Publico, no minimo
trinta dias antes do prazo final para encaminhamento de suas propostas orcamentérias, 0s estudos
e as estimativas das receitas para o exercicio subsequente, inclusive da receita corrente liquida, e
as respectivas memorias de célculo.

Confirmar se as receitas previstas foram desdobradas pelo Poder Executivo, até trinta dias apos a
publicacdo dos orcamentos, em metas bimestrais de arrecadacdo, com a especificacdo, em
separado, quando cabivel, das medidas de combate a evasdo e a sonegacdo, da quantidade e
valores de ac¢bes ajuizadas para cobranca da divida ativa, bem como da evolu¢do do montante dos
créditos tributarios passiveis de cobran¢a administrativa.

Para a concessdo ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria da qual decorra
rendncia de receita, observar se houve estimativa do impacto orgamentario financeiro no exercicio
em que deva iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes, bem como o atendimento ao disposto na lei
de diretrizes orcamentarias e pelo menos uma das condi¢6es dispostas nos paragrafos do art. 14 da
LRF.

Analisar, na Mensagem que encaminha o Projeto de Lei Orcamentéria, a justificativa da estimativa
dos principais agregados da receita.

Identificar quais as diretrizes da politica fiscal, no exercicio financeiro objeto dos exames, para a
estimativa das receitas.

Comparar 0 montante das receitas estimadas com a previsdo legal do exercicio anterior. Obter
justificativas para as variacdes relevantes nas estimativas.

Verificar se as metas fiscais, referente as fontes e receitas, estdo claramente estabelecidas e
demonstram como essas metas se coadunam com 0s objetivos estabelecidos na lei do plano
plurianual e com os principios fundamentais de gestao fiscal responsavel.

Verificar se, na projecdo do montante das receitas do exercicio, foi levado em considera¢éo apenas
as fontes efetivamente vinculadas a Entidade.

Verificar se na estimativa das receitas correntes, de capital, de transferéncia, de endividamento, e
de exercicios anteriores foi levado em consideracdo os principios fundamentais da gestéo fiscal
responsavel.

Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram as
estimativas de créditos orcamentérios, na elaboracdo da proposta de receitas para o exercicio.
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7.3.2 Fixacdo das despesas correntes

Avaliar o cumprimento dos principios fundamentais da gestéo fiscal responsavel comprometida com
o equilibrio orgamentario pressupondo acdo planejada e transparente na gestdo dos recursos
publicos.

Verificar se na proje¢cdo do montante das despesas correntes do exercicio financeiro foram levadas
em consideracao, apenas as fontes de receitas efetivamente vinculadas a Entidade.

Verificar a compatibilidade das propostas orgcamentarias com as diretrizes governamentais, na
definicdo das propostas orcamentérias referentes as despesas correntes.

Verificar se na fixacdo das despesas com pessoal e encargos sociais, com servigos de terceiros e
com juros e encargos da divida foram levados em consideracdo os principios fundamentais da
gestéo fiscal responséavel.

Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a fixacdo das despesas correntes.
Verificar o cumprimento desses pardmetros contratuais na programacéo orgcamentaria dos gastos
correntes. Determinar a dimensao das eventuais divergéncias encontradas.

Verificar a participacdo percentual, nas Despesas Correntes, dos montantes destinados
respectivamente & manutengéo das atividades-meio e das atividades-fim da Entidade, durante o
periodo objeto dos exames.

Comparar o0 montante das Despesas Correntes legalmente previstas, com a previsdo legal do
exercicio anterior. Obter justificativas para as variacdes relevantes nas fixacdes.

Comprovar a observéancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram a fixacédo
orcamentdria das despesas correntes, na elaboracdo dos limites dessa natureza de gastos, para o
exercicio.

7.3.3 Fixacdo das despesas de capital

Avaliar o cumprimento dos principios fundamentais da gestéo fiscal responsavel comprometida com
o equilibrio orcamentério pressupondo acdo planejada e transparente na gestdo dos recursos
publicos.

Verificar se na projecdo do montante das despesas de capital do exercicio financeiro foram levadas
em considerac&o apenas as fontes de receitas efetivamente vinculadas & Entidade.

Verificar a compatibilidade das propostas or¢camentarias com as diretrizes governamentais, nas
definicdes referentes as despesas de capital.

Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a fixacao das despesas de capital.
Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na programacédo orcamentaria dos gastos de
capital. Determinar a dimenséo das eventuais divergéncias encontradas.

Comprovar a observéancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram a fixacdo
orcamentdria das despesas de capital, na elaboracéo dos limites dessa natureza de gastos, para o
exercicio.

7.3.4 Execucdao das receitas

Analisar a execucdo das receitas previstas em conformidade com os parametros legais
estabelecidos.

Verificar se a Entidade cumpriu as diretrizes estabelecidas para uma gestao fiscal responsavel na
execucao dos recursos financeiros oriundos da constitui¢céo de dividas.
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Verificar se a realizagdo das OperagOes de Crédito tiveram a prévia e expressa manifestacdo dos
orgaos técnicos e juridicos competentes.

Examinar a legalidade das transferéncias recebidas.

Verificar o cumprimento das metas fiscais, definidas na LDO e na LOA, para a execucéo
orgamentéria das receitas da Entidade, no exercicio objeto dos exames.

Verificar a regular instituicdo, previsdo e arrecadacdo de todos os tributos da competéncia
constitucional do ente da federagdo, observando possiveis alteracdes na legislacdo tributaria,
impacto do crescimento da economia local na arrecadacao, variagdo do indice de precos, ou ainda,
em funcado de programas de melhoria da arrecadacéo e da politica fiscal.

Observar o comportamento da realizacdo das receitas, com vistas a informar a necessidade de
limitagdo da expedicdo de empenhos e movimentag&o financeira no Executivo Municipal.

7.3.5 Execucdo das despesas correntes

Verificar a execugdo do orgamento inicialmente programado, identificando as causas das variacdes,
caso ocorridas, em relag@o a previséo inicial, bem como o cumprimento das diretrizes e politicas
governamentais estabelecidas para o periodo.

Verificar se na execucdo das despesas com pessoal e encargos sociais, com servicos de terceiros e
com juros e encargos da divida foram levados em consideracdo os principios fundamentais da
gestéo fiscal responséavel.

Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram as
despesas correntes, na aplicacdo dos créditos durante a execucdo desse tipo de despesa, no
periodo objeto dos exames e determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas.

Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a execu¢do das despesas
correntes. Verificar o cumprimento desses pardmetros contratuais na execugdo orcamentéria dos
gastos correntes e determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas.

7.3.6 Execucdo das despesas de capital

Verificar a execugdo do orgamento inicialmente programado, identificando as causas das variacdes,
caso ocorridas, em relac@o a previsao inicial, bem como o cumprimento das diretrizes e politicas
governamentais estabelecidas para o periodo.

Verificar se, na execugéo dos investimentos e das inversdes financeiras, foi levado em consideracao
as caracteristicas de cada uma dessas classificagdes.

Comprovar a observancia dos dispositivos legais (PPA, LDO e LOA), que parametrizaram as
despesas de capital, na aplicacdo dos créditos durante a execucao desse tipo de despesa, no
periodo objeto dos exames.

Determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas, alertando para a correcédo dos
desvios e sobre as normas coercitivas existentes.

Verificar se a Entidade obedeceu as proibi¢cdes dispostas na Lei de Diretrizes Orcamentérias para o
exercicio em exame.

Verificar a qualidade da execucao orgcamentaria das despesas de capital da Entidade, no exercicio
objeto dos exames, no que tange a oportunidade, eficiéncia e economicidade do gasto.

Verificar a existéncia de dispositivos contratuais que condicionam a execucdo das despesas de
capital. Verificar o cumprimento desses parametros contratuais na execu¢do or¢camentaria dos
investimentos e determinar a materialidade das eventuais divergéncias encontradas
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7.3.7 Classificacdo das despesas

Verificar a existéncia de classificacdo orgamentéaria de despesa com registro incorreto, identificando
a ocorréncia do pagamento de despesas incompativeis com os fins a que se destinam essas fontes.

7.3.8 Empenho das despesas

Confirmar a inexisténcia de despesa realizada sem prévia emissédo de empenho.
Verificar a utiliza¢&o regular e tempestiva de refor¢co de empenho, quando for o caso.

Verificar a regularidade nos procedimentos utilizados para as Anulacdes de Empenho, identificar os
motivos dessas anulacdes.

7.3.9 Limites legais

Verificar a aplicacdo do limite minimo de 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante de
impostos para Estados, Distrito Federal e Municipios, compreendida a proveniente de
transferéncias, na manutenc¢éo e desenvolvimento do ensino.

Verificar se estdo sendo aplicados no minimo 60% (sessenta por cento) dos recursos do FUNDEB

na remuneracdo dos profissionais do magistério que estdo vinculados a atuacdo prioritaria do
municipio na educagéo.

Atentar para a devida aplicagdo dos recursos do FUNDEB, nas ac¢bes consideradas como de
manutenc¢do e desenvolvimento do ensino, previstas no artigo 70 da lei 9.394/96 — LDB.

Verificar a aplicacdo do minimo exigido da receita municipal nas ac¢des e servicos publicos de
saude, atentando que a EC 29 estabelece como motivo de interven¢cdo no Municipio o seu
descumprimento.

Verificar se os recursos aplicados em acdes e servi¢os publicos de saude estdo sendo calculados
pela soma das despesas liquidadas com essas ac¢des, ndo sendo considerados como aplicacdo os
Restos a Pagar ndo processados, na funcdo Saude, com fonte de recurso do Tesouro.

Observar se os duodécimos do Poder Legislativo estdo sendo repassados até o vigésimo dia de
cada més, destacando que o ndo cumprimento caracteriza crime de responsabilidade do prefeito.
Observar que no caso da edicdo de um Decreto de Contingenciamento, o Chefe do Poder Executivo
pode repassar o valor do duodécimo a menor do que o fixado na LOA, desde que seja observada a
proporcdo entre a despesa fixada no orgamento para o poder legislativo e a receita estimada,
ajustando a despesa daquele poder & efetiva arrecadacdo municipal ou estadual. Destaque-se que
nao estdo incluidas nessa limitacdo as despesas com inativos.

Atentar para correta apuracdo da Receita Corrente Liquida, haja vista que servira como base para
apuracdo dos limites de gastos com pessoal e endividamento publico.

Observar as limitacdes impostas pela LRF para a realizacdo de Despesa com Pessoal do Poder
Executivo, em percentual de comprometimento da Receita Corrente Liquida, como também em
relacdo a despesa total com pessoal do ente municipal (poderes executivo e legislativo);

7.3.10 Divida publica

Atentar para que a constituicdo de divida fundada nado ultrapasse a limitagdo de 1,2 (um inteiro e
dois décimos) vezes a receita corrente liquida.

Verificar se estdo sendo considerados como divida fundada os valores resultantes de operacao de
crédito que, embora de prazo inferior a doze meses, tenham constado como receita no orgamento.
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Verificar a observancia da Resolu¢do 40/2001 do Senado Federal, a qual determina que os valores
relativos a sentencas judiciais, empenhados e ndo pagos, devem ser acrescidos a divida
consolidada do ente.

7.3.11 Operacgbes de crédito

Verificar prioritariamente se ha dispositivo legal para contratacdo de operacédo de crédito, seja no
proprio texto da lei orgamentaria, em créditos adicionais ou lei especifica.

Examinar, no caso de operacdo de crédito externo, se ha autorizacdo especifica do Poder
Legislativo.

Atentar para a proibicdo da realizacdo de operacfes de crédito que excedam o montante das
despesas de capital (regra de ouro).

Atentar para os requisitos exigidos quando da concessdo de garantia ou contra garantia em
operac¢Bes de crédito internas ou externas.

Atentar para a quitacdo integral das operacdo de crédito por antecipacdo da receita orgcamentéaria
(ARO) contratadas, até o encerramento do exercicio financeiro.
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7.4. GESTAO FINANCEIRA

7.4.1 Tesouraria

Verificar a composicéo do caixa, além dos valores em espécie, tais como vales, adiantamentos para
despesas de viagens e cheques recebidos a depositar.

Comprovar a existéncia da segregacdo de funcdes, evitando-se o controle fisico e contabil das
transacdes pela mesma pessoa.

Examinar o Boletim Diario de Caixa (ou documento equivalente) para constatar a posicdo do
numerario para confronto com o saldo expresso no livio Razao.

Analisar a utilizacdo dos numerérios destinados a pagamentos de pequenas despesas, de pronto
pagamento, a fim de constatar a legalidade, eficiéncia e eficacia na movimentacdo de
disponibilidades financeiras na Entidade.

Verificar o volume de recursos concedidos, comprovados e a comprovar que foram utilizados no
pagamento de despesas que, por sua natureza, ndo poderiam aguardar o processamento normal da
execucao orcamentaria e examinar o teor das prestacées de contas.

7.4.2 Contas bancarias

Analisar a legalidade dos valores debitados nas contas bancérias da Entidade e a sua
compatibilidade com os comprovantes das despesas.

Verificar se ha controle dos cheques e/ou ordens bancérias cancelados. Determinar a seguranc¢a do
mecanismo de controle aplicado. Constatar a preservacdo dos cheques cancelados para controle da
sequéncia numérica.

Verificar se h& controle dos cheques emitidos - a serem entregues a favorecidos — que vise inibir
eventuais impropriedades como emissédo de cheques em duplicidade a um mesmo favorecido, etc.

Verificar se as conciliagbes bancérias sdo efetuadas periodicamente e se as anota¢gBes indicam
todos os detalhes necessarios a um perfeito julgamento quanto & normalidade das pendéncias.

Verificar se as conciliagbes bancérias sdo conferidas por pessoa independente daquela
encarregada de prepara-las e se séo submetidas a apreciacdo e aprovacdo de um titular.

Verificar se existem pendéncias significativas, principalmente de longas datas e quais as
providéncias adotadas pelos responséveis. Solicitar para exame as correspondéncias trocadas com
0s bancos e beneficiarios de cheques se for o caso.

Verificar se existem saldos materialmente significativos paralisados em bancos (solicitar justificativas
para as ocorréncias e examinar as causas).

Verificar se ha correspondéncia, no tocante a datas e valores, entre os registros do livro Razao, a
conciliacdo bancéaria e a documentacao (avisos e depésitos bancérios, extratos de contas, ordens
de pagamentos etc).

Verificar se as aplicacdes financeiras foram feitas sem prejudicar os compromissos financeiros mais
imediatos e ndo implicaram acréscimos monetéarios sobre dividas.

Verificar o montante dos rendimentos auferidos e se tais rendimentos foram contabilizados como
receita financeira.

Verificar se o funcionario responsavel pelos procedimentos de aplicagBes financeiras das
disponibilidades encontra-se formalmente autorizado pela Administragéo.
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¢ Avaliar os resultados obtidos pelo gerenciamento dos recursos disponiveis, durante o periodo objeto
dos exames.

¢ |dentificar a natureza e finalidade da abertura de cada conta corrente.

7.4.3 Restos a Pagar

e Observar o cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares a respeito da inscricdo, do
pagamento e do cancelamento de Restos a Pagar.

7.4.4 Liguidacdo das despesas

e Observar o cumprimento das disposi¢cfes legais e regulamentares a respeito da liquidacdo das
despesas.

¢ Evidenciar que ndo ocorreu pagamento de fornecedores sem o cumprimento do necessario estagio
de liquidacéo da despesa, onde o estagio da Liquidacéo objetiva apurar:

a) a origem e o objeto do que se deve pagar;
b) a importancia exata a pagar; e

C) a quem se deve pagar.

7.4.5 Gerenciamento dos pagamentos a fornecedores
¢ Verificar a existéncia de controles individuais dos fornecedores e dos respectivos saldos.

e Verificar os mecanismos utilizados para o controle dos prazos de vencimento da conta
Fornecedores.

o Verificar se existe pagamento de juros, correcdo monetaria e multas por atraso de vencimento ou
contratual.

e Confirmar a inexisténcia de pagamentos efetuados em duplicidade.

o Verificar a eficacia dos atestos registrados em Faturas de fornecedores. Inspecionar a existéncia
fisica do bem adquirido ou a ocorréncia do servico prestado.

o |dentificar a(s) justificativa(s) para a existéncia de pagamentos com acréscimos monetarios.
Caracterizar a ocorréncia, suas motivacdes e providéncias dos gestores.

o Verificar o registro de pagamento de faturas com acréscimo moratorio referente a reajustes.
Caracterizar a natureza da ocorréncia; identificar suas justificativas (conferir as planilha de custos) e
providéncias dos gestores.

7.4.6 Administracdo dos recursos

e Verificar se a Entidade esta adotando politicas para maximizar os recebimentos e minimizar as
obrigacdes.

e Verificar se nos pagamentos das despesas estdo sendo utilizados recursos correspondentes a
contrapartida pactuada nos instrumentos de transferéncia observando se os valores aplicados séo
compativeis com os montantes fixados
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7.4.7 Retenc8es e recolhimentos tributarios/previdenciarios

Verificar se a Entidade reteve na fonte o imposto sobre a renda da pessoa juridica - IRPJ, bem
assim a contribuicdo sobre o lucro liquido, a contribuicdo para a seguridade social - COFINS e a
contribuicdo para o PIS/PASEP sobre os pagamentos que efetuaram a pessoa juridica, pelo
fornecimento de bens ou prestacdo de servigos em geral, inclusive obras.

Verificar se a Entidade recolheu ao Tesouro Nacional, mediante DARF, os valores retidos de IRJP,
COFINS ou PIS/PASEP.

Verificar para o saldo de Previdéncia Social, 0 exato cumprimento dos pardmetros legais. Evidenciar
a compatibilidade do volume de obrigacdes previdenciarias, com o montante definido para
pagamento de vencimentos e remuneracfes dos servidores da Entidade - comprovar a consisténcia
da base de célculo utilizada.

Verificar os recolhimentos de encargos, contribuigdes e tributos, com a incidéncia de multas, juros,
correcdo monetaria e outros acréscimos monetarios. Verificar se 0s pagamentos com encargos
foram oriundos de: falhas administrativas, deficiéncias nos controles internos, omissdo de
funcionérios ou outras.

7.4.8 Gestao das dividas

Verificar se a Entidade desenvolve estudos ou produz relatérios quanto a situacdo do seu
endividamento.

Observar a evolucdo dos niveis de endividamento da Entidade.
Avaliar a gestdo dos empréstimos e financiamentos, quanto a legalidade, eficiéncia e eficicia.

Determinar, mediante entrevistas e discussdes com 0s gerentes dos departamentos de contas a
pagar, pessoal, empréstimos e financiamentos e outros, os critérios utilizados pela Entidade para
pagamento das contas vencidas, identificando a inexisténcia de favorecimentos a fornecedores,
empreiteiros e outros.

Verificar se as parcelas de amortizacao do principal e encargos estao previstas no orcamento para o
periodo.

Verificar se a empresa vem amortizando as parcelas dos empréstimos (principal e juros) dentro dos
prazos contratuais.
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7.5. GESTAO DO SUPRIMENTO DE BENS E SERVICOS

7.5.1 Requisi¢c&o de materiais/servigos

Verificar se a requisicdo do material/servico foi expedida por agente que tem competéncia prevista
em normativa interno.

Evidenciar, para cada processo licitatdrio examinado, a legitimidade da documentacao referente a
requisi¢do do material/servigo efetuada.

Avaliar a adequabilidade do sistema de autorizacdes e a confiabilidade dos procedimentos de
requisi¢cdo de material e servigos utilizados pela Entidade.

Verificar, nas requisi¢cdes de compra, a efetiva necessidade da aquisi¢éo:
a) se a natureza do material € compativel com as atividades tipicas da area requisitante;

b) se a quantidade €& coerente com as necessidades regulares e se as especificagcbes sdo
suficientes;

¢) se a tempestividade da requisicdo € compativel com a natureza de atuag&o da area requisitante.
Verificar, nas requisi¢cdes de servicos em geral, a sua real utilidade:

a) se a natureza do servi¢o solicitado expressa efetivo vinculo com as atividades usuais da area
requisitante.

b) se o quantitativo de pessoal envolvido e as especificagcbes do servico sdo coerentes com as
necessidades regulares da area requisitante.

¢) se a tempestividade da requisicdo € compativel com a natureza de atuacéo da area requisitante.
Verificar, nas requisi¢cdes de obras, a efetiva necessidade de sua realizagéo:

a) se a natureza da obra (construcdo, reforma, recuperagdo ou ampliagdo) € a mais adequada e
oportuna;

b) se as dimensdes e as especificacbes técnicas, definidas no Projeto Basico, séo coerentes com as
necessidades definidas;

¢) se a tempestividade da requisicdo € compativel com as necessidades identificadas.

7.5.2 Parcelamento do objeto

Determinar a natureza dos parcelamentos dos certames licitatorios, verificando a lisura da licitacéo
desmembrada - distinguindo objeto fracionado de parcelamento legal.

Verificar se o parcelamento de obras, servicos e compras foi motivado, tdo-somente, pela
viabilidade técnica e econdmica.

Comprovar que o procedimento ensejou aproveitamento dos recursos disponiveis no mercado e a
ampliacdo da competitividade.
Confirmar que néo houve perda da economia de escala, com o parcelamento do objeto contratado.

Examinar a legalidade da ocorréncia de processos licitatérios em curtos intervalos de tempo, para
objetos semelhantes e/ou correlatos.

Verificar se, na execug¢do parcelada, a cada etapa ou conjunto de etapas da obra, servico ou
compra, ha licitagcdo distinta com a preservacdo da modalidade licitatéria correspondente a
execucao do objeto como um todo.
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7.5.3 Limites a Competitividade

¢ Verificar se ndo foram estabelecidas exigéncias e executadas atividades que, sem razéo técnica e
administrativa fundamentada, limitaram a competitividade no processo licitatorio.

e Comprovar a inexisténcia de tentativas de frustrar ou fraudar o carater competitivo dos
procedimentos licitatérios, mediante acertos, combinagfes ou qualquer outro expediente ilegal.

7.5.4 Modalidades de licitagc&do

e Examinar a escolha da modalidade licitada, em funcdo dos principios da legalidade, da publicidade
e da economicidade, em especial com relag@o ao uso do pregéo.

¢ Verificar se foi adotada a modalidade licitatéria adequada em fungédo da natureza do objeto licitado
ou em fun¢éo do valor estimado para a contratacao.

7.5.5 Tipos de licitacdo

o Verificar se os tipos melhor técnica e técnica e preco foram utilizados conforme preconizam o0s
artigos 45 e 46 da Lei n° 8.666/93.

o Verificar se nas licitagbes dos tipos melhor técnica e técnica e pre¢co foram adotados critérios
objetivos para pontuacdo das propostas técnicas.

7.5.6 Comissao de Licitacéo

e Verificar se as licitagbes sdo processadas e julgadas por Comissdo Permanente ou Especial,
composta de no minimo trés membros, cuja investidura segue o previsto na legislacéo.

7.5.7 Oportunidade da licitagéo

e Avaliar o mérito/oportunidade da licitacdo. Examinar a necessidade da Obra, do Servico ou da
Compra. Analisar a oportunidade e conveniéncia efetiva do objeto da licitacdo, tendo por base o
interesse publico e a reducéo das despesas publicas.

7.5.8 Formalizacao da licitacao

e Comprovar a observancia das exigéncias legais para composicdo dos processos licitatorios
ocorridos na Entidade.

e Verificar se a abertura de processo administrativo licitatorio foi precedida de requisicdo, aprovada
pela autoridade competente. Observar se 0 documento apresenta clara e objetivamente a
especificacdo do objeto requisitado.

e Constatar 0 adequado enquadramento da modalidade e do tipo de certame licitatorio.

e Verificar se as pecas que compdem o processo licitatério encontram-se de acordo com a Lei
8666/93.

o Atestar se o edital esta adequadamente formalizado, inclusive no que concerne aos seus anexos
obrigatérios.

¢ Verificar, no caso de obras e servi¢os, se 0 projeto basico esta adequadamente caracterizado.
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7.5.9 Procedimento da Licitac&o

e Evidenciar que a licitagdo foi processada e julgada com critérios objetivos, constatando-se a
conformidade de cada proposta com os requisitos do ato convocatorio.

¢ Realizar confirmag¢des com terceiros - efetuando circularizagbes para verificar se a composicao de
custos da proposta vencedora (definidora do preco da proposta) € compativel com pregos correntes
no mercado ou fixados por 6rgédo oficial competente, ou ainda, com os constantes do sistema de
registro de precgos, os quais, foram devidamente registrados na ata de julgamento.

¢ Confirmar se houve a desclassificacdo das propostas desconformes ou incompativeis.

Obs.: A Lei n® 8.429/92 (art. 99, inciso Il) considera como ato de improbidade administrativa, que
importa enriquecimento ilicito, perceber vantagem econémica, direta ou indiretamente, para facilitar
a contratacéo de servicos por preco superior ao valor de mercado.

7.5.10 Dispensa e inexigibilidade de licitacdo

¢ Identificar as contratacdes sem processo licitatério e analisar as razfes oferecidas para efetividade
da contratacfes. Verificar o cumprimento das exigéncias legais para inexigibilidade ou dispensa de
licitagao.

7.5.11 Formalizagdo dos contratos
e Confirmar a inexisténcia de contratos verbais (pagamentos sem suporte contratual).

e Comprovar a formalizacdo legal dos contratos. Confirmar a observancia das determinacdes legais,
definidas para a constituicdo dos processos obrigacionais.

¢ Verificar se, quando necessario, o termo de contrato foi regularmente formalizado e contém todas a
cldusulas obrigatorias fixadas pela legislagéao.

o Verificar se foi providenciada a publicacdo resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos, conforme determina a legislagéo.

e Examinar se a duracdo dos contratos atendeu aos prazos fixados na legislacao.

7.5.12 Execucgéo dos contratos

o Verificar se os recebimentos de obras ou servi¢cos executados foram realizados conforme preceitua
a leqgislagéo.

e Verificar se as clausulas contratuais foram obedecidas, inclusive no tocante a aplicacdo das
san¢des em funcao do seu descumprimento.

e Comparar as especificacBes constatadas no exame do material adquirido, na andlise do servigco
prestado e na verificagdo da obra concluida, com as especificacBes contidas na requisi¢cdo, no
Projeto Bésico e no instrumento convocatorio.

7.5.13 Pagamentos contratuais

e Examinar se 0s pagamentos aos contratados obedeceu ao previsto no texto contratual e identificar a
inexisténcia de pagamentos sem cobertura contratual.

¢ Verificar, para o caso de alteracdes contratuais que objetivem modificacbes na forma de pagamento
(por imposicao de circunstancias supervenientes), se foi mantido o valor inicial atualizado.
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Verificar se houve, com relacdo ao cronograma financeiro fixado, pagamento antecipado de
fornecimento de materiais, execucdo de obras, prestacdo de servicos, sem a correspondente
contraprestacdo de fornecimento de bens ou execucéo de obra ou servico.

7.5.14 Alteragédo dos contratos

Comprovar a manuten¢do da natureza e especificacdo do objeto contratual, durante o processo de
execucao da avenca. Comprovar a efetiva manutencéo, no decorrer do periodo de execucgédo, do
valor inicial contratado ou que as altera¢cdes ocorridas no valor da avenca, limitaram-se ao
estabelecido na legislacdo em consonancia com o principio da economicidade.

Atestar se ndo havia previsibilidade para as alteracdes efetivadas.

Examinar os critérios de reajuste utilizados. Verificar, preliminarmente, as autorizacfes definidas no
edital e no termo contratual, em consonancia com a legislagéo.

Verificar se, nos casos de alteracdo contratual, os acréscimos ou supressdes feitos nas obras,
Servigos ou compras respeitaram os limites constantes das disposi¢fes legais.

Verificar, em havendo comprovacdo de fato imprevisivel ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, se foi promovido o reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato.

7.5.15 Fiscalizacdo da execucédo contratual

Identificar inicialmente se a Entidade dispde de mecanismos de fiscalizacdo interna e controles
préprios de gestao contratual.

Verificar se foi formalmente designado um representante da Entidade para acompanhar e fiscalizar
a execuc¢do do(s) contrato(s).

Verificar se todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢do do(s) contrato(s) foram anotadas,
em registro préprio (Diario de Ocorréncias), determinando as providéncias necessarias a
regularizac¢é@o das faltas ou defeitos observados.

7.5.16 Inspecéo fisica da execugéo

Identificar a execucéo fisica do objeto contratado, analisando o quantitativo e a natureza qualitativa
do efetivamente executado, em face do objeto acordado.

Examinar os boletins de verificacdo fisica das execucdes, elaborados pela fiscalizacdo interna,
identificando a existéncia de atrasos injustificados na execucdo do contrato ou lentiddo do seu
cumprimento.

Verificar se, quando executado o contrato, o seu objeto foi recebido definitivamente, conforme
preceitua a legislacao.

Examinar se o0 contratado cumpriu exatamente com todas as clausulas contratuais avencadas,
comparando especialmente os elementos fisicos da execucéo (através de checagens amostrais de
estoques ou utilizacdo e existéncias efetivas), com as especificagcdes do objeto do contrato.

Verificar, na inspecdo de compras realizadas:
a) a existéncia de especificacdes detalhadas do produto e destinagédo do uso;

b) a adequacdo da quantidade e qualidade requisitadas com a quantidade e qualidade estocadas
e/ou utilizadas;
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¢) a adequacao da natureza do produto com o destino da utilizacao.

Inspecao de servicos: verificar, na inspecéo de servigos executados ou em execucao:
a) a existéncia de especificagcdes e usuarios do servigo;

b) a consisténcia de perfil técnico do pessoal executor;

¢) a compatibilidade entre o servico pretendido e o servico efetivamente executado, a vista dos
elementos comprobatorios.

Inspecao de obras: verificar, na inspe¢do de obras realizadas ou em andamento:

a) a existéncia de projeto completo e o cumprimento de suas especificacdes técnicas;

b) a compatibilidade entre previsto e efetivamente executado em m? - no cronograma fisico;
¢) a utilizacdo efetiva da técnica orcamentéria;

d) a existéncia das relac6es de materiais e sua aplicagdo consoante ajustado;

e) se a contratada mantém o diario de obra devidamente atualizado;

f) se existe compatibilidade entre os cronogramas fisico e financeiro;

g) se a participacédo relativa aos grandes itens que compdem o orcamento sdo compativeis com 0s
percentuais médios, tradicionalmente consagrados ha constru¢ao civil;

h) se a contratada mantém, no canteiro de obras, representante aceito pela entidade.

7.5.17 Contratacdo de servicos terceirizados

Analisar se os procedimentos de contratacdo de servicos terceirizados, em especial, 0s
relacionados com a contratacdo e disponibilizacdo de mao-de-obra e desempenho de atividades
profissionais, de forma continuada e interna ao 6rgdo contratante, observaram aos principios de
legalidade, publicidade e impessoalidade.

Verificar se existe contrato de prestacdo de servicos por escrito, em que esteja estabelecido as
obrigacdes e responsabilidades da entidade, bem como da empresa contratada;

Verificar se foi exigida da contratada a comprovagcdo de sua regularidade fiscal, assim como dos
encargos trabalhistas e previdenciarios.

Verificar se os empregados da empresa contratada usam uniformes e portam crachas que
identifiquem a empresa pela qual prestam servigo.

7.5.18 Transferéncia voluntaria de recursos

Verificar se a Entidade convenente possui critérios de repasse transparentes e controles internos
adequados para a descentralizacdo dos recursos a entidades de interesse social.

Comprovar a formaliza¢@o dos termos dos convénios, consoante as determinacdes normativas.

Avaliar a oportunidade e conveniéncia do convénio ou subvencdo. Examinar a necessidade efetiva
do objeto conveniado. Levar em consideracao, na analise da oportunidade e conveniéncia do ajuste,
0 estrito interesse publico.

Confirmar a efetiva realizacdo do acompanhamento e fiscalizacdo do convénio, pela entidade,
demonstrando que a clausula de fiscalizacdo ndo é apenas formalidade.

Identificar a compatibilidade existente entre os cronogramas fisicos e financeiros avencados, e 0s
prazos de execucao registrados nos relatdrios de acompanhamento e fiscalizagcéo existentes.
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e Constatar a assuncdo de medidas corretivas, adotadas em funcéo dos registros de ocorréncias da
fiscalizag&o interna do convénio.

e Verificar, junto aos 6rgédos concedentes, se a Camara Municipal foi notificada sobre a liberagéo de
recursos financeiros federais — a qualquer titulo.

7.5.19 Gerenciamento de recursos recebidos por convénio

e Verificar se as entidades estdo aplicando o0s recursos recebidos conforme os
convénios/acordos/ajustes e respectivos planos de trabalho, estritamente no objeto acordado.

¢ Analisar os comprovantes de despesas efetuadas, e também os comprovantes de movimentacao
bancéria, observando se a vinculagcdo desses se dé Unica e exclusivamente com as movimentagdes
do convénio/acordo/ajuste. Fazer conciliacdo entre os débitos/créditos da conta bancéria e os
documentos comprobatdérios das despesas.

e Verificar se 0s recursos repassados e ndo utilizados foram aplicados no mercado financeiro,
conforme preceitua a legislacéo.

¢ Verificar se a contrapartida informada foi efetivamente aplicada.

¢ Verificar se todas as despesas estéo respaldadas pelos comprovantes apresentados e devidamente
identificadas com o niumero do convénio.

¢ Analisar em conjunto, as prestacdes de contas dos varios convénios/acordos/ajustes da entidade,
referente a despesas ocorridas num mesmo periodo, de modo a permitir a confrontagdo dessas
despesas, atentando, em especial, para aquelas que sdo corriqueiras, tais como: agua, telefone, luz,
equipamentos de informatica.

e Atentar para a proibicdo da utilizacdo de uma mesma documenta¢do comprobatéria da realizacéo
das despesas, em mais de um convénio/acordo/ajuste.

o Verificar se as prorrogacgdes de prazo de vigéncia e/ou execug¢@o do convénio foram devidamente
justificadas por escrito e autorizadas pela autoridade competente.

o Verificar se as prestacdes de contas relativas a Transferéncias Voluntarias foram Oelaboradas e
apresentadas conforme estabelecido nos termos de convénio.

¢ Identificar a execucgdo fisica do objeto conveniado, avaliando os quantitativos realizados e os
impactos/beneficios obtidos em funcdo da natureza do ajuste.

¢ l|dentificar a existéncia de compatibilidade entre o que foi efetivamente realizado e as especificagcbes
ajustadas no plano de trabalho.

e Verificar a compatibilidade entre as etapas/fases ou periodos de execucado efetiva do objeto e as
etapas/fases pactuadas no plano de trabalho, obtendo justificativas para o descumprimento de
prazos ou mesmo inexecugoes.

e Verificar em que medida os beneficios/impactos econdmicos ou sociais previstos quando da
celebracdo do ajuste foram atingidos.

e Examinar se o procedimento licitatorio para contratacdo de empresa que vise a execucao do objeto
do convénio atende ao disposto na legislacdo, registrando eventuais infringéncias.

¢ Verificar se a Camara Municipal, os partidos politicos, os sindicatos de trabalhadores e as entidades
empresariais foram notificadas sobre a liberacéo de recursos financeiros federais — a qualquer titulo.

7.5.20 Gestao de recursos recebidos de programas do Governo Federal

¢ Verificar se as entidades estdo aplicando os recursos recebidos conforme a legislacdo aplicavel.
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¢ Analisar os comprovantes de despesas efetuadas e também os comprovantes de movimentacao
bancéria, observando se a vinculagdo desses corresponde as movimentacBes do respectivo
programa de governo. Fazer conciliagdo entre os débitos/créditos da conta bancaria e os
documentos comprobatoérios das despesas.

o Verificar se a contrapartida estabelecida foi efetivamente aplicada.

¢ Verificar se todas as despesas estéo respaldadas pelos comprovantes apresentados e tem relagédo
com 0s objetivos do programa de governo.

e Examinar se a execucao fisica do objeto estd de acordo com os objetivos do programa de governo.

o Constatar, se for 0 caso, que os beneficios das politicas publicas possuem o perfil estabelecido para
0 programa de governo.
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7.6. GESTAO PATRIMONIAL

7.6.1 Sistema de controle patrimonial

Observar a existéncia de sistema de controle patrimonial que permita salvaguardar os bens publicos
da Entidade.

Comprovar a consisténcia objetiva entre os dados registrados nos relatérios de patriménio oriundos
do sistema de controle patrimonial e as existéncias fisicas efetivas.

Verificar a exatiddo e a confiabilidade dos dados de movimentacao, e se as informacdes sobre os
saldos de bens sdo seguras e consistentes - realizar, para isso, comparacdes em periodos
determinados.

Conferir a existéncia e aplicacdo de mecanismos de consisténcia dos dados disponibilizados.

Verificar a administracdo de Dados, o controles de mudancas e a descricdo de Dados, o controles
de concorréncia e acesso a Dados, as Disponibilidades e Recuperagdo do Banco de Dados e a
Integridade do Banco de Dados.

Comprovar a existéncia dos mecanismos bésicos de protecédo a acessibilidade aos dados.

Verificar a efetiva seguranca dos acessos fisicos e légicos - confirmando o baixo grau de
vulnerabilidade das informacdes.

Obs: Considerar, no processo de comprovacéo de confidencialidade, a necessaria distincdo entre
dados de carater sigiloso e dados ndo sigilosos. Obs.: Representa o grau de sigilo que um
determinado sistema de informagdo consegue manter perante acessos de terceiros e/ou pessoas
ndo autorizadas.

7.6.2 Confirmacdo de existéncias

Verificar se o inventario fisico foi realizado e esta atualizado.

Identificar se o inventério fisico expressa efetivas existéncias e a confiabilidade dos instrumentos de
controle patrimonial.

Selecionar itens do inventario, verificar sua localizacdo e atestar a consisténcia das descricées com
os itens verificados.

Verificar se 0s bens em uso estdo devidamente identificados através da gravacdo de placas
metélicas ou de outros meios, com o0 nimero ou codigo adotado.

Verificar a atualizag&o, consisténcia e formalidades dos termos de responsabilidade sobre os bens.

7.6.3 Gerenciamento dos bens méveis

Verificar, por meio de inspecéo fisica, se os controles do almoxarifado sdo adequados e se 0s
estoques correspondem aos registros.

Atentar, quando da realizacao da contagem fisica dos estoques, para a periodicidade ser fixada em
funcdo do valor do bem estocado. Quanto maior o valor, menor o intervalo de tempo de realizacdo
das inspecodes.

Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da aquisi¢céo, baixas e de utilizacdo
de bens moéveis e equipamentos.

Examinar, em caso de baixa por perda ou extravio, se foram tomadas providéncias para identificar
as responsabilidades.
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Verificar, para o caso de inutilizagdo ou abandono, a efetiva impossibilidade ou inconveniéncia da
alienagdo do bem (ja classificado como irrecuperavel).

Verificar a existéncia de politica de manutencdo preventiva dos bens moveis e equipamentos.
Identificar seus objetivos, metas e resultados.

Identificar a existéncia de contratos de manutencdo. Avaliar a oportunidade e suficiéncia das
contratacdes. Examinar sua execugao e seus resultados praticos — a eficacia da contratacéo.

Identificar a existéncia de contrato(s) de seguro de bens moéveis e equipamentos, avaliando sua
viabilidade econémica, bem como os aspectos da legalidade, a oportunidade e a suficiéncia dos
termos contratuais.

Observar se 0s elementos constantes nos registros correspondem as caracteristicas do bem mével
ou equipamento, quanto ao seu estado de conservacgéao.

Constatar se os bens moveis/equipamentos apresentam danos ainda ndo considerados nos
registros da instituicdo, para efeito de responsabilizacéo de quem Ihes deu causa.

Verificar se o controle dos bens mdveis/equipamentos, em uso, esta sendo corretamente mantido e
de forma atualizada, que permita ser identificado, a qualquer momento o responsavel por sua
guarda e conservagao.

Verificar a existéncia de bens mdveis/equipamentos ociosos, sem destinacdo especifica, solicitando
justificativas para cada situacao constatada.

Verificar a utilizacdo de bens méveis (maquinas e equipamentos), de propriedade ou a disposi¢do
da Entidade, em obra ou servigo particular.

Verificar se as transferéncias (modalidade de movimentacdo de bens com troca de
responsabilidade, de um setor para outro, dentro da mesma entidade), ocorreram dentro do estrito
interesse da administracdo publica, sendo convenientes e oportunas.

7.6.4 Gerenciamento dos bens imoéveis

Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficAcia no gerenciamento da aquisicdo, de baixas e de
utilizacdo de bens imobiliarios - terrenos, glebas, edificacdes, fazendas, silos, armazéns etc.

Identificar a natureza dos bens iméveis adquiridos e sua compatibilidade com as atividades tipicas
da Entidade.

Verificar se o inventario dos bens imoéveis foi realizado e esta atualizado.

Verificar se todos os imoveis constantes do Inventario possuem registro em Cartério de Registro de
Iméveis.

Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da conservacdo de bens
imobiliarios.

Verificar a existéncia de politica para manutencdo preventiva ou corretiva dos bens imobiliarios.
Identificar os objetivos, metas, cronograma de execuc¢ao e seus resultados praticos.

Identificar a existéncia de contratos de manutencdo. Constatar a oportunidade e suficiéncia da
contratacdo. Avaliar sua execucdao e a eficicia da contratacao.

Identificar a existéncia de contratos de seguro. Examinar seu quantitativo, e os bens imobiliarios
segurados. Avaliar se é economicamente viavel, bem como a legalidade, a oportunidade e a
suficiéncia da contratacéo.

Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da utilizacdo de bens imobiliarios.

Verificar se a operacionalidade e grau de ocupacéo dos imdveis da Entidade sdo adequados.

REGULAMENTO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - 2014 Pag. 38




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77

E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

Verificar a legalidade da utilizagdo de bens imobiliarios por terceiros.

Verificar a existéncia de imobiliarios ociosos, sem destinacdo especificada e solicitar justificativas
para os casos identificados.

Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da avaliagéo de bens imobiliarios

7.6.5 Gerenciamento de frota municipal

Avaliar a existéncia de normatizacdo e mecanismos de gerenciamento da utilizagdo dos meios de
transporte.

Verificar se existe resolu¢cdo interna que dispbe sobre os servicos de transporte, no ambito da
entidade e se a mesma possui regras especificas para identificacdo dos veiculos. Em caso negativo,
deve ser recomendada a elaboracéo.

Verificar o quantitativo da frota dos meios de transporte utilizados pela entidade e identificar a
relacdo proporcional tendo em vista as reais necessidades operacionais.

Verificar a relag&o proporcional entre os meios de transporte utilizados nas atividades fim e aqueles
em uso nas atividades-meio.

Examinar os mecanismos de controle de uso e destinacdo dos meios de transporte. Verificar se
existe acompanhamento das entradas e saidas, consumo de combustiveis e identificagdo de
destinos. Examinar os mecanismos de controle de uso e guarda dos veiculos. Verificar se existe
documentacao de acompanhamento das entradas e saidas, controle de consumo de combustiveis e
identificacdo de quilometragem - conferir, por selecdo de itens (prova seletiva, teste ou
amostragem), as requisicbes e ordens de saida de veiculos conferir a atualidade dos dados
apurados no mapa de controle anual de veiculo oficial.

Verificar a utilizacdo, em servicos particulares, de meios de transporte de propriedade ou a
disposicdo da entidade. Confirmar que os veiculos, propriedade ou a disposicao da entidade, ndo
sdo utilizados em servicos particulares. Analisar a compatibilidade da(s) quilometragem(ns) em
relacdo as atividades alegadas.

Verificar se os veiculos da frota contém a identificacdo exterior. Em caso negativo, deve ser
recomendada a insercao do logotipo de identificacdo em cada veiculo.

Verificar a adequacdo dos controles existentes referentes ao uso e manutencdo de veiculos. No
caso de manutengBes frequentes em determinado veiculo solicitar justificativas no intuito de
identificar possiveis causas que possam imputar responsabilidade dos servidores ou de terceiros;

Observar a frequéncia de manutencdo dos veiculos, obtendo o valor despendido, com vista a
comparar com o valor efetivo do bem;

Verificar o volume das despesas realizadas com manutencao dos meios de transporte, identificando
a compatibilidade dos gastos realizados, visando classifica-los como antieconémico ou
irrecuperaveis;

Verificar a existéncia de despesas com reparo, visando identificar a apuracdo de responsabilidade,
com vistas ao efetivo ressarcimento ao erario.

Verificar se as Transferéncias (modalidade de movimentacdo de veiculos com troca de
responsabilidade, de um setor para outro, dentro da mesma entidade), ocorreram dentro do estrito
interesse da administracdo publica, sendo convenientes e oportunas. Obter justificativas para os
procedimentos inquinados como inoportunos ou inconvenientes ao interesse publico.

Constatar se 0s meios de transporte apresentam danos ainda ndo considerados, para efeito de
responsabilizacao de quem lhes deu causa.
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¢ Verificar a legalidade, a eficiéncia, a eficacia e o mérito da aquisicdo de meios de transporte.
e Examinar a comprovacéo da necessidade ou utilidade da alienacdo do meio de transporte.

¢ Identificar a existéncia de contrato(s) de seguro. Verificar se todos os meios de transporte
encontram-se segurados. Avaliar se € economicamente viavel, bem como a legalidade, a
oportunidade e a suficiéncia dos termos contratuais.

e Verificar se a vida (til dos meios de transporte, na Entidade, é compativel com os indices
usualmente aceitos - examinar as especificac6es do fornecedor do bem.

¢ Verificar o custo operacional dos meios de transporte. Examinar as implica¢des financeiras desse
custo operacional; obter as justificativas para o caso de custos incompativeis ou antiecondmicos .
Verificar o volume das despesas realizadas com manutengcdo de meios de transporte - identificar a
compatibilidade dos gastos, com a idade da frota.

e Observar, no caso de veiculos automotivos terrestres, se o emplacamento oficial e se a
documentacéo apresentam-se consoante a legislacao.

e Examinar se o pagamento de tributos incidentes sobre a propriedade de meios de transporte esta
sendo efetivado tempestivamente.

7.6.6 Gerenciamento dos sistemas de telecomunicacdes e teleprocessamentos

e Verificar a localizacdo efetiva das linhas telefénicas disponiveis. Analisar a adequacdo dos
guantitativos definidos para cada setor.

o Verificar se a utilizacdo de telefones méveis celulares é feita no interesse da administracéo e de
acordo com as determinagdes legais.

o Verificar a existéncia de bloqueios de liga¢bes telefénicas especiais (tipo disque 0300).

e Verificar os mecanismos de controle de ligacdes interurbanas ou internacionais particulares -
existéncia de linhas autorizadas e sua localizac&o fisica.

o Verificar a existéncia de mecanismos e sistematicas para o ressarcimento de despesas com
ligagdes telefénicas particulares, tais como servico de auxilio & lista, telefonemas a cobrar,
telegramas fonados, telefonemas fora do horério e telefonemas em final de semana.

o Verificar a adequada utilizacdo dos equipamentos de fac-simile. Comprovar seu uso apenas para
transmissao e recebimento de assuntos oficiais de extrema urgéncia; e que 0s equipamentos estéo
conectados a linha telefénica exclusiva para este fim.

7.6.7 Gerenciamento dos recursos de hardware e software

e Efetuar o levantamento da configuracdo dos microcomputadores, com vistas a permitir
confrontacdes dessas informagdes com aquelas registradas no Sistema Patrimonial, bem como nas
notas fiscais de aquisi¢éo.

7.6.8 Registros contébeis dos bens

¢ Verificar se o Sistema Contabil é informado tempestivamente, sobre aquisi¢cdes, cessdo, permuta,
alienacdes, baixas, reavaliacdes ou quaisquer outras alteracfes havidas no quantitativo de bens
patrimoniais.

¢ Verificar a periodicidade de correcdes e/ou atualiza¢des dos saldos registrados.
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e Conferir, por selegédo de itens (prova seletiva, teste ou amostragem), os célculos de depreciacao
utilizados pela Entidade.

o Verificar a existéncia de avaliagdes periciais nos bens imobiliarios da Entidade. Identificar as razdes
da pericia e a legitimidade do laudo. Avaliar os resultados praticos para a gestao.

¢ Verificar a consisténcia dos valores apropriados para as obras em andamento, em relacdo ao valor
pago acumulado pela referida obra.

7.6.9 Apuragdo de desvios, roubos ou desaparecimentos

o Verificar se existe inquérito administrativo relativo a desvio, roubo ou desaparecimento de bens
patrimoniais, particularmente no caso de itens constantes da amostra selecionada que ndo tenham
sido identificados pela entidade examinada, solicitando justificativas no caso de inexisténcia de
medidas adotadas.

e Obter o resultado e analisar as providéncias adotadas no caso da existéncia de inquérito
administrativo que envolva desvio, roubo ou desaparecimento de bens patrimoniais.
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7.7. GESTAO OPERACIONAL

7.7.1 Consisténcia das Metas Definidas
¢ Avaliar a consisténcia e o cumprimento das metas definidas pela Entidade.

¢ |dentificar os critérios utilizados para o estabelecimento de prazos, etapas ou fases de execugao —
avaliar sua consisténcia quanto ao volume de insumos (materiais, humanos e financeiros)
disponiveis.

7.7.2 Publicidade das acbes

¢ Verificar se a publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos
possui apenas carater educativo, informativo ou de orientacdo social, ndo constando nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promoc¢ao pessoal de autoridades ou servidores publicos.

¢ Atentar a proibicdo de realizacdo nos trés meses que antecedem o pleito eleitoral se:

a) com excecdo da propaganda de produtos e servicos que tenham concorréncia no mercado,
houve autorizacdo de publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e campanhas
dos 6rgdos publicos, ou das respectivas entidades da administracdo indireta, salvo em caso de
grave e urgente necessidade publica, assim reconhecida pela Justi¢ca Eleitoral;

b) houve pronunciamento em cadeia de radio e televisdo fora do horéario eleitoral gratuito, salvo
quando, a critério da Justica Eleitoral, se tratar de matéria urgente, relevante e caracteristica das
funcdes de governo;

o Verificar ainda a realizacdo, em ano de eleicdo, antes do prazo de trés meses que antecedem o
pleito eleitoral, despesas com publicidade dos 6rgdos publicos, ou das respectivas entidades da
administracdo indireta, que excedam a média dos gastos nos trés dltimos anos que antecedem o
pleito ou do Ultimo ano imediatamente anterior a eleicao, prevalecendo o que for menor.

7.7.3 Indicadores de desempenho

e Verificar a qualidade e confiabilidade dos indicadores utilizados para avaliar o desempenho da
gestdo.

e Avaliar a consisténcia dos indicadores de desempenho utilizados na administracdo publica
municipal, quanto aos critérios de seletividade, simplicidade e custo de obtengéo, cobertura e foco,
gerenciamento da rastreabilidade e acompanhamento, permanéncia e grau de estabilidade.

e Conferir a compatibilidade entre os indicadores utilizados internamente pelos setores da entidade e
os indicadores padrdes de desempenho, eventualmente existentes.

7.7.4 Resultados operacionais

e Avaliar os resultados operacionais obtidos pelos gestores sob os enfoques da eficacia, eficiéncia,
economicidade, qualidade e efetividade.

e Confrontar os quantitativos operacionais indicados como realizacfes, com as metas previstas pelos
gestores, constatando a compatibilidade quantitativa. Conferir a efetiva similaridade dos itens
relacionados, identificando o cumprimento dos prazos estabelecidos - avaliando sua tempestividade.

¢ Avaliar o grau de execucdo das metas assumidas.

REGULAMENTO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - 2014 Pag. 42




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77

E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

e Obter ou Calcular a taxa (ou indice) de execucao das metas estabelecidas para o periodo objeto
dos exames. Obter justificativas e informag¢8es sobre providéncias adotadas face a percentuais que
expressem o ndo alcance das metas pactuadas.

¢ |dentificar a compatibilidade entre a relevancia atribuida aos compromissos operacionais da
Entidade e o montante dos insumos alocados nessas atividades e/ou projetos.

e Solicitar a formalizag&do do ranking de prioridades definido pelos gestores.

¢ Obter os dados sobre alocacéo de recursos humanos, materiais e financeiros por setor ou atividade
— de acordo com o que for usual.

¢ Obter informacdes sobre as melhorias implementadas na Entidade durante o periodo objeto dos
exames.

e Solicitar esclarecimentos sobre a natureza de cada melhoria efetivamente implantada - se
estratégica, gerencial ou operacional.

e Apurar os efetivos beneficios obtidos em func¢éo das melhorias implementadas.
¢ Verificar os indicativos da minimizacdo de custos operacionais.

e Solicitar informa¢Bes sobre economias obtidas em consequéncia de iniciativas dos gestores da
Entidade - durante o periodo objeto dos exames.

e Obter a mensuracdo de cada situacdo informada e a efetiva caracterizacdo da ocorréncia, se
ocorrer:

a) reducao de custos operacionais;

b) racionalizacdo de gastos;

¢) descentralizac&do de encargos;

d) eliminacdo de superposicdes; e

e) reducao ou eliminacédo de desperdicios.

o Verificar se a Entidade possui procedimentos de acompanhamento da satisfacdo dos clientes ja
estabelecidos.

¢ l|dentificar se os gestores expressam formalmente preocupacfes com o atendimento ao cliente, - 0
conhecimento do cliente, a avaliagdo sistemética da satisfacdo do cliente, a intera¢cdo com o cliente,
a superacao das expectativas.

e Avaliar o grau de continuidade das diretrizes, prioridades e objetivos, presentes na(s) linha(s) de
atuacao da Entidade

e Avaliar a efetiva manutencdo, no médio e longo prazo, das atribuices institucionais, sejam as
bésicas, sejam as de carater complementar.

7.7.5 Objetivos Assumidos

e Examinar se os objetivos e prioridades operacionais assumidos formalmente pelos gestores da
Entidade foram atingidos.

e Constatar a efetiva compatibilidade das diretrizes, dos objetivos, e das prioridades assumidas
formalmente pelos gestores da Entidade com os aspectos legais.
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Vil - ROTEIROS BASICOS

O Coordenador da Unidade de Controle Interno - UCI, de acordo com suas competéncias, além de
atender e observar os PROCEDIMENTOS PARA ACAO DO CONTROLE INTERNO para as areas da gestao
a serem analisadas, dever seguir e observar os roteiros basicos doravante indicados.

8.1. PLANEJAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Planejamento de Controle Interno sdo técnicas adotadas na execug¢édo do trabalho de Controle Interno
com antecedéncia, de forma a prever situagdes com que o Controle Interno ira defrontar-se.

Nos trabalhos de Controle Interno, planejamento significa a elaboragéo de um programa de trabalho
com objetivo especifico de emitir opinido independente em fun¢éo dos trabalhos executados, onde devem ser
destacados pontos como: objetivos, equipe, papel de trabalho, relatério, campo de atuagéo e prazo.

O programa de Controle Interno deve ser detalhado de forma a servir como guia e meio de controle
do progresso dos trabalhos, devendo ser revisado e atualizado sempre que novos fatos o recomendarem.

O planejamento e a execuc¢do dos trabalhos ocorrem a partir dos seguintes elementos:
e O conhecimento da:
a) Constituicdo Federal e Estadual,
b) Lei Organica do Municipio;
c) Leis, Decretos e Portarias no ambito federal, estadual e municipal;
d) Cddigo Tributario.
¢ Verificagdo do Orcamento, Plano Plurianual de Investimentos, e Lei de Diretrizes Or¢gamentarias.

¢ Verificagdo do Plano de Agdo e Planejamento Estratégico, Planos e Diretrizes de Governo relativas
ao Orgao inspecionado.

e Andlise da Lei de Criacdo e alteragBes, do Regimento Interno ou Estatuto, do Organograma,
Normas Internas e Manuais do Orgéo a ser inspecionado.

e Andlise dos Relatérios Gerenciais, Relatérios do Controle Externo e de Controle Internos anteriores
realizadas no Orgdo.

e Exame dos processos de prestacéo de contas anteriores e tomada de contas, quando for o caso, e
ultimo balanco.

¢ Listagem atualizada dos dirigentes do orgao.

e Ter em maos relatérios do Sistema Integrado de Administragdo Financeira, ou balancetes contabeis
do periodo que se vai auditar e selecionar a documentagado a ser analisada.

e Exame do plano de contas, contratos, acordos e convénios existentes no 6rgéo.

e Apresentar-se no orgao para conhecimento de todos os segmentos da estrutura organizacional e
execucdao dos trabalhos.

8.2. EXECUCAO DO TRABALHO

No inicio dos trabalhos o Controle Interno deve explicar as razdes de sua presenga e que 0 mesmo
representa o Sistema de Controle Interno do Municipio naquele 6rgdo, sendo recomendavel observar-se o
seguinte:
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O Coordenador da Unidade de Controle Interno sera responsavel direto pelo trabalho de Controle
Interno a ele atribuido.

¢ Os trabalhos serdo executados de conformidade com as normas de Controle Interno aprovadas e
instituidas pela Unidade de Controle Interno.

¢ O Controle Interno atuara individualmente ou em equipe, de acordo com a necessidade da tarefa a
ser realizada.

e As atividades de Controle Interno serfo realizadas no horario normal de expediente do Orgéo, salvo
casos especiais e com prévia anuéncia do respectivo dirigente.

¢ Verificada a evidéncia de retardamento da entrega ou de sonegacdo de elementos solicitados para
exame, o Controle Interno os requisitara por escrito. Se ndo for atendido em prazo razoavel,
suspenderd os trabalhos, cientificando por escrito a autoridade imediatamente superior a do
responsével pelas contas.

e O Controle Interno evitara retirar documentos do recinto dos 6rgédos sob fiscalizacdo; entretanto,
evidenciando-se insuficiéncia de informacgBes sobre fatos relativos ao processamento do Controle
Interno, o profissional requisitara os elementos necessarios a instrucdo do exame, deles passando
recibo.

e Esgotados todos os meios possiveis, sem que obtenha a documentacdo necesséria, o Controle
Interno ndo expedird certificado (parecer), elaborando, todavia, amplo relatério a respeito, que
entregard a seu superior imediato, a fim de decidir ou propor medidas adequadas a solugéo, por
guem de direito.

e A natureza e extensdo dos exames a efetuar, em cada caso, dependem das circunstancias
encontradas e do grau de seguranca proporcionado pela contabilidade e pelo controle interno do
6rgdo, bem como da qualidade da prova obtida.

¢ Procedimento de Controle Interno é o conjunto de verificacdes técnicas destinadas a reunir dados e
provas que possibilitem ao Controle Interno formar juizo sobre o trabalho realizado, de acordo com
0s objetivos de Controle Interno.

¢ A avaliacdo desses elementos fica a critério do Controle Interno, observados o0s seguintes pontos
bésicos:
a) o simples registro contabil, sem outras comprovacdes, ndo constitui elemento suficientemente
comprobatério; e,

b) na auséncia de comprovante idéneo, corroboram, para a determinagcéo da validade dos registros
contabeis, sua objetividade, sua tempestividade e sua correlacdo com outros registros contabeis ou
elementos extracontabeis, quando for o caso.

e Para ser aceitavel, a correlacdo deve ser legitima e relevante, dependendo das seguintes
circunstancias:

a) quando a correlacdo puder ser verificada em fonte externa, proporcionar4d maior grau de
seguranca do que quando verificada no préprio érgao;

b) quando as condi¢c8es do sistema contabil e do controle interno forem satisfatérias, os registros e
as demonstracdes contabeis proporcionardo maior nivel de confiabilidade; e

¢) o conhecimento direto e pessoal, obtido pelo Controle Interno através de verificagdes fisicas,
confrontacdo de dados, observac8es, calculos e inspec¢bes, oferece maior seguranca do que as
informacdes colhidas indiretamente.

e A complexidade e o volume das operac¢des determinam que os procedimentos de Controle Interno
sejam aplicados a todas as operac¢des ou mediante o processo de amostragem.
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Amostragem € o exame que serve para derivar conclusGes sobre caracteristicas de um grupo
significativo de operagfes, através da verificagdo de partes delas, quando haja impossibilidade da
constatacdo de nao existir nenhuma irregularidade nos atos e fatos praticados por um 6rgdo ou
pessoa responsavel.

Nos casos normais serdo aplicados teste de amostragem e nos casos especiais de desfalques ou
outras irregularidades o exame devera ser integral, conforme determinacdes da Unidade Central de
Controle Interno.

O processo de amostragem ndo deve ser aplicado quando surgir alguma dudvida no decorrer do
Controle Interno ou ocorrer a constatacao de algum fato passivel de exame mais acurado.

Para dimensionar a amostragem das operacdes a examinar, de forma a obter elemento de
convicgdo vélido para o todo, poderéo ser efetuados os testes preliminares.

Teste preliminar é a verificacdo do grau de seguranca e da qualidade da prova obtida e que servira
de elemento basico dimensionador da profundidade e extensdo da amostragem a ser aplicada.

Sao testes de Controle Interno, entre outros:
a) A Avaliac&o dos procedimentos contabeis e dos demais controles internos do 6érgéo.

b) A Confirmacdo dos saldos de contas bancarias e outras contas ou demonstragBes, obtida
externamente, junto a terceiros.

c) A Comparacédo de valores em determinados periodos, para conhecer e determinar as razdes de
variagfes significativas.

d) A Conferéncia de calculos feita em inventarios fisicos, em processos de pagamento e outros.

e) A Constatacdo de estoques, de titulos, de obras e outros bens e valores, com o propésito de
atestar sua existéncia fisica.

f) A Andlise de contas e quaisquer dados que necessitem de exame preliminar.
g) A Consisténcia de principios a fim de permitir estabelecer comparacgdes.
h) A Autenticidade da documentacgédo apresentada.

i) A Circularizacdo para confirmacao indireta das contas representativas de direitos e obrigacdes
reais.

¢ Realizar entrevistas, sendo recomendados alguns cuidados para a sua realizac¢éo, tais como:

a) identificar no organograma da empresa a area a ser examinada e suas rela¢gdes com outras
areas;

b) verificar qualquer procedimento j& definido para a area (circulares, manuais, etc.);
c) identificar cargos e tarefas dos funcionérios da &rea examinada;

d) analisar lay-out da area, ou seja, a distribuicdo dos materiais e equipamentos e sua relagdo com
as pessoas e fluxo de trabalho. Analisar também as condi¢cdes ambientais de trabalho;

e) identificar, através de consulta prévia, qual a melhor hora ou ocasido para ser feita a entrevista;
f) ter em maos um roteiro da matéria a ser coberta (pode ser o Levantamento Descritivo anterior);

g) transmitir ao entrevistado qual a finalidade da entrevista, deixando claro que se pretende ajudar e
nao criticar;

h) falar pouco, evitar contradizer o entrevistado e omitir a opiniao prépria sempre que possivel;
i) incentivar o entrevistado a apresentar sugestdes que possam contribuir para o estudo;

j) conduzir a entrevista de forma a obter a confianca do entrevistado;
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k) anotar cuidadosamente as informacdes do entrevistado (por melhor que seja a meméria do
entrevistador);

[) no permitir que o entrevistado conduza a entrevista;

m) evitar envolver-se em problemas operacionais da area, e ndo deixar a entrevista desviar-se para
caminhos que obviamente ndo séo pertinentes;

n) ndo deixar passar observacdes semicompreendidas, esclarecer todos os fatos;
0) revisar os descritivos e organizar as informacdes que necessitam ser completadas.

Indica-se que as tarefas devem ser executadas por uma equipe de, pelo menos, dois componentes,
admitindo maior nimero de pessoas quando o servico de Controle Interno for realizado com integracdo de
outros Orgéos.

A equipe desenvolvera os trabalhos de acordo com a programacdo, roteiro e cronogramas
estabelecidos, devendo estar munida da Solicitacdo de Inspec¢ado para levar a bom termo as suas dificeis e
complexas atividades.

8.3. EXAME DE CONTROLE INTERNO

O exame de Controle Interno consiste no conjunto de acdes empregadas pelo Controle Interno para
atestar a fidedignidade dos trabalhos executados, proporcionando a obtencdo de prova necessaria para o
Controle Interno emitir seu parecer fundamentado.

Na execucao dos trabalhos de Controle Interno, pode utilizar-se de varias técnicas de exame, as mais
usuais sdo: contagens fisicas, circularizag¢é@o, conferéncia aritmética, inspecdo de documentos, averiguacdo e
correlagéo.

Nos Controles Internos de Gestao, os seguintes procedimentos devem ser adotados quanto a analise
do Relatério de Atividades (ou de Gestao) elaborado pelos responséaveis pelas unidades gestoras:

8.3.1. QUANTO AOS OBJETIVOS:

¢ Analisar se o Relatério de Atividades (Gestdo) guarda conformidade com os pressupostos legais
(norma de controle externo);

« Avaliar se o Orgédo ou Entidade esta atingindo os objetivos e cumprindo as metas estabelecidas no
plano de acéo ou planejamento;

¢ Avaliar se 0s objetivos e as metas guardam conformidade com a misséo institucional;

o Verificar se o Relatério oferece subsidios que permitam avaliar a gestdo do Administrador;

8.3.2. QUANTO AO CUMPRIMENTO DAS METAS DO PLANO DE ACAO:

e Identificar no Plano Plurianual e no Orcamento Anual do Orgéo ou Entidade os programas e projetos
previstos para o exercicio;

e Verificar se no Relatério de Gestdo constam informacfes sobre as fases de execugdo dos
programas previstos no Plano Plurianual;

e Analisar, comparativamente, as fases de execucdo previstas e as realizadas, evidenciando as
distor¢des porventura existentes;

e Solicitar esclarecimentos e justificativas caso sejam constatadas distor¢ces na execucdo do
programa ou projeto ou se ndo houver referéncia quanto a execugéo destes;

REGULAMENTO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - 2014 Pag. 47




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77

E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

¢ Opinar quanto a analise da execucao dos programas e projetos;
¢ |dentificar na Lei de Diretrizes Or¢camentdrias, os objetivos e as metas pactuadas para o exercicio;

¢ Verificar se constam do Relatério de Gestéo informagdes que permitam avaliar o cumprimento das
metas e o atingimento dos objetivos estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgcamentérias do Orgéo ou
Entidade;

e Solicitar informacBes adicionais, se as apresentadas forem consideradas insuficientes, ou solicitar
justificativas caso sejam constatadas distor¢cfes e estas ndo estiverem devidamente explicadas no
proprio Relatdrio de Gestao;

e Opinar, com base no Relatério e nas informaces complementares, sobre a avaliacdo do
cumprimento das metas e do atingimento dos objetivos;

o Verificar se as metas indicadas no Relatério de Gestdo foram quantificadas e opinar sobre a
guantificacdo das metas;

e Comparar os indicadores informados no Relatério de Gestdo com os padrdes de definicdo de
indicadores, visando a avaliar sua consisténcia.

Como exemplos de padrdes de definicdo de indicadores relacionamos a seguir:
a) Padrdes definidos em Lei, regulamentacéo ou contrato;
b) Padrdes definidos pela administracdo sob a forma de metas e objetivos;
c) Padrdes desenvolvidos com base em dados estatisticos e praticas empresariais vigentes na
indastria;
d) Padrdes que identificam o desempenho de um grupo semelhante;
e) Padrdes que comparam o desempenho histérico durante determinados periodos.
e Opinar quanto a andlise comparativa;

¢ l|dentificar e destacar, pela analise efetuada na Programacédo Financeira e Cronograma de Execuc¢éo
Mensal de Desembolso, as distor¢Bes significativas constatadas entre as fases de execucgéo
previstas e as realizadas;

o Verificar se constam do Relatdrio de Gestdo comentéarios sobre possiveis distor¢cdes na execugao
da na Programacéao Financeira e Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso.

a) Solicitar esclarecimentos e justificativas caso no Relatério de Gestdo ndo existam comentarios ou
estes sejam insuficientes quanto as distor¢8es referidas no subitem anterior;

b) Analisar os comentérios existentes no Relatério e as justificativas apresentadas.

e Emitir opinido sobre as distor¢des constatadas sugerindo, se for o caso, as a¢bes que devam ser
implementadas com vistas ao saneamento das mesmas.

e Concluir, com base nas avaliaces resultantes dos procedimentos anteriores, se as informacgfes
constantes do Relatério de Gestdo permitem avaliar o cumprimento das metas e aferir
preliminarmente, a eficiéncia, eficacia, economicidade, qualidade e efetividade da acgéo
administrativa.

8.4. EXECUCAO ORCAMENTARIA
Verificar se:
e O orcamento do 6rgao e reformulacdes foram aprovados nos termos das normas legais vigentes.

e A receita estd evidenciada em relacdo a cada uma das fontes previstas na legislagéo.
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A despesa esté discriminada de acordo com a Funcional Programatica por categoria econdmica, por
elemento e por subelemento/desdobramento de despesa.

Os registros e controles de créditos sdo executados de acordo com o orcamento e 0s créditos
adicionais.

Ha registros dos créditos orgamentarios e adicionais de Controle Orgamentario.
Sé&o levantados Demonstrativos mensais da Execugao Orcamentaria e Financeira.

Na execucgdo orcamentaria é adotado registro para cada elemento e subelemento/desdobramento
de despesa.

A despesa compromissada ndo excede aos limites orgamentarios.
Hé& despesa realizada sem cobertura orgamentéria.
Os limites para abertura de créditos adicionais fixados estéo sendo obedecidos.

Os recursos disponiveis indicados para abertura de créditos adicionais guardam obediéncia as
normas vigentes.

O superdvit financeiro e 0 excesso de arrecadacao foram calculados corretamente.
As despesas de investimentos estdo contempladas no Plano Plurianual de Investimento (PPA).
Houve reembolso de despesas.

Os aluguéis estéo avaliados pela comissdo avaliagdo do municipio.

8.5. EMPENHO

Verificar se:

A autorizacdo do empenho foi dada por autoridade competente (ordenador de despesa).
A nota de empenho esté assinada pela autoridade competente (ordenador de despesa).
O empenho de despesa é prévio em relacdo a data da respectiva nota fiscal do fornecedor.

O empenho foi emitido de acordo com a Lei, ou seja, contém nome do credor, especificacdo da
despesa por categoria econémica e por funcdes, saldo anterior e atual e valor da despesa efetuada.

O empenho ndo excedeu ao limite de créditos concedidos.

E adotada a sistematica de empenhos globais e estimativos e se existe controle dos seus saldos.
Esta havendo parcelamento de despesa para evitar licitacao.

Est4 sendo entregue ao credor uma via da nota de empenho.

As notas de anulacdo de empenho emitidas tem autorizacdo do ordenador de despesa e qual o
motivo de sua emissao.

O valor da anulacgéo foi lancado a conta de dotacao especifica.

8.6. LIQUIDACAO E PAGAMENTO

Verificar se:

A despesa foi empenhada previamente e, no caso de restos a pagar, estava devidamente inscrita.

A despesa decorrente de contrato, acordo, convénio ou ajuste guarda conformidade com o
respectivo termo.
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¢ Antes da liquidag&o da despesa foi efetuada a verificagdo do direito adquirido do credor.

¢ Houve conferéncia dos dados da nota fiscal do fornecedor / prestador de servicos com os dados da
nota de empenho.

¢ Houve verificacdo da aposicéo de carimbo e identificacdo do responsavel atestando o recebimento
do material e/ou servigo.

e Foram confirmados: a origem e 0 objeto do pagamento, a importancia a pagar e quem se deve
pagar.

e Em caso de liquidagd@o parcial, foi emitida nota de autorizacdo de pagamento, contendo todos os
dados necessarios a realizacdo do pagamento, indicando o nhome do credor, endereco, total das
despesas, descontos, valor liquido a pagar, nUmero de empenho, espécie, data, demonstracdo do
saldo, local, data e nome do responsavel.

e Havendo anulagdo parcial do empenho, se esta foi devidamente justificada no processo.
¢ O pagamento foi autorizado pela autoridade competente.

¢ Consta do processo toda documentacédo exigida (nota fiscal, fatura, recibo, guia, nota de pagamento
parcial, etc.) e a mesma esta emitida em nome do credor e se preenche os requisitos legais.

¢ Os pagamentos efetuados por banco conferem com os langamentos contabeis e com o extrato
bancério.

¢ No caso de prestacdo de servicos estdo sendo efetuadas as devidas retencdes e seus respectivos
recolhimentos.

8.7. RECEITA
Verificar se:

e O produto da arrecadacdo est4d sendo transferido para banco oficial, dentro dos prazos
estabelecidos na legislacéo.

e S&o aplicadas penalidades aos bancos que excedem os limites dos prazos estabelecidos para a
transferéncia das arrecadac¢des para o banco oficial.

¢ Os documentos comprovantes de arrecadacdo descrevem o0s dados necessérios ao controle do
fluxo financeiro.

e Os documentos de arrecadacdo estdo devidamente arquivados e se referem a arrecadacédo e
recolhimento da receita.

e O 6rgdo mantém a escrituracdo da receita arrecadada.

e Ha impropriedades na classificacédo e escrituracdo da receita orcamentaria e extra-orcamentaria.
¢ A movimentacao dos recursos colocados a disposi¢do do 6rgéo foi todo registrado.

e Ha elaboracéo de diario de arrecadacéo.

e Ha controle da arrecadacao efetuada pelos bancos credenciados.

e Ha conciliagdo entre a contabilidade e os Diarios de Arrecadacdes.

8.8.CAIXA E BANCOS
8.8.1. CAIXA

Verificar se:
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Juntamente com o tesoureiro ou chefe do setor financeiro, os valores que comp8em o saldo
existente, relacionando dinheiro, titulos, vales, etc., o saldo confere, elaborando documento de
conferencia de caixa.

Os valores recebidos por caixa sdo regularmente depositados na conta corrente da entidade em
banco oficial.

As entradas de numerario sdo comprovadas por guia de recolhimento ou outro documento habil.

As guias de recolhimento sdo numeradas tipograficamente e em sequéncia, sdo autenticadas e se
suas copias sédo arquivadas por ordem de entradas.

Ha controles de ordens de pagamento através da Nota de Liquidagéo.
As ordens de pagamento e boletins de crédito séo assinados por quem de direito.

Os pagamentos sdo comprovados por documento online impressos na data do pagamento e a
rubrica do funcionério responsavel.

O caixa obedece as normas baixadas pelo Orgéo.

Os diarios de caixa estdo em ordem por fonte de recurso.

O livro caixa é diariamente elaborado.

Existe adiantamento para atender despesas de pronto pagamento.

Os valores existentes na tesouraria estdo em conformidade com o Diario de Caixa e com o0s
registros contabeis.

Sao encaminhados a contabilidade os documentos de tesouraria para registro.

Existe substituto legal para o tesoureiro e se este tem gozado regularmente suas férias.
O quadro de pessoal da tesouraria é suficiente.

Existem condic¢8es ideais de ordem e seguranga para a guarda de valores.

Héa segregacao de fun¢bes entre tesouraria e contabilidade.

8.8.2. BANCOS

Verificar se:

O saldo bancério do dia do exame coincidem com o saldo do razao.
Hé conciliagcdes dos saldos bancarios de todas as contas pelo menos uma vez por més.

A movimentag&o dos recursos através dos bancos oficiais/conveniados — se da exclusivamente pela
emissao da Nota de Pagamento.

A movimentacgéo de recursos de Convénios esté de acordo com o pactuado.
Os extratos bancérios séo recebidos com regularidade.
Os recibos de depdésitos bancarios estdo devidamente autenticados e rubricados.

Ha transferéncias para os bancos oficiais, € o valor exato, do produto de arrecadacdes efetuadas
pela rede bancaria autorizada.

As transferéncias bancérias sdo efetuadas sob controle contabil, através de contas especificas.
Os langamentos na conta “Bancos Conta Vinculada” correspondem as finalidades do vinculo.

As contas bancarias sdo reabertas com o mesmo saldo do final do exercicio anterior.
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8.9. ADIANTAMENTO

Verificar se:

Os adiantamentos sdo concedidos apenas para servidores, para custear despesas mildas de
pronto pagamento, as quais ndo se submetem a processo normal de aplicagéo.

Estdo sendo obedecidos os prazos maximos de aplicagdo (60 dias) e (90 dias) para comprovacao
ou os fixados pelo ordenador de despesa.

O valor do adiantamento obedece os limites fixados em Lei ou Decreto Municipal.
Foi concedido adiantamento a servidor em alcance ou responséavel por dois adiantamentos.

No caso de néo prestacéo de contas, no prazo legal, ou aplicacdo irregular, estd sendo instaurada a
Tomada de Contas Especial.

As prestacdes de contas contém todos os documentos exigidos pela norma vigente e se estédo
aprovadas pelo Ordenador de Despesa.

Os saldos néo utilizados foram devolvidos, conferidos os comprovantes.

Todos os documentos de despesa constantes da Prestacdo de Contas estdo anexados ao
Comprovante de Despesas, contendo a justificativa da execucdo dos recursos, sendo atestados
com a devida identificacdo pelo servidor, e se a data de emisséo esta posterior a concessao.

Os adiantamentos foram aplicados dentro do exercicio financeiro, exceto 0s casos especiais
previstos na legislagéo.

8.10. ALMOXARIFADO

Verificar se:

E registrada toda movimentacdo de entrada e saida de material de consumo e permanente,
evidenciando os saldos.

E adotado o critério de estoque minimo e maximo.
E efetuado inventério fisico do estoque e seus valores checam com os constantes do Balanco.
Houve aquisicdo de bens em desacordo com as necessidades do 6rgéo.

O documento de entrega do material tem realmente data posterior a do empenho, e conferem
guantidade e preco.

A entrada é langada na ficha de controle de estoque de acordo com o documento fiscal e o
empenho.

Ocorre extravio de fichas de controle de estoque.

O nivel de controle dos estoques é acompanhado, a fim de permitir novos pedidos em momento
oportuno.

A movimentacdo de entrada e saida de material é registrada em fichas préprias que evidenciam os
saldos.

Héa concordancia entre os saldos das fichas de controle de estoque e 0 material existente.
As entradas e saidas do estoque sdo lancadas diariamente nas fichas e na ficha da prateleira.

Sao feitos, mensalmente, mapas de resumo de entrada e saida de material para registro e
conferéncia na contabilidade.

Todos os materiais adquiridos pelo Orgéo passam pelo almoxarifado.
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e Ha condicbes fisicas apropriadas aos funcionarios e aos materiais em estoque, bem como a
seguranga necessaria contra sinistros.

e Ha inventarios e termos de responsabilidade sempre que ocorre a mudanga pela guarda do setor.

¢ As saidas de materiais sdo mediante requisi¢gfes tipograficamente numeradas e no minimo em duas
vias e se estdo autorizadas por servidor competente.

¢ Nas auséncias eventuais ou impedimentos do chefe do almoxarifado é designado um substituto.
e Ha materiais com prazo de validade vencidos.

¢ No almoxarifado estdo armazenados bens ou materiais de terceiros sem devido termo de comodato.

8.11. BENS MOVEIS

Verificar se:

e Ha registros atualizados relativos a identificacdo, localiza¢éo e ao valor dos bens méveis.
¢ Existem termos contendo assinatura dos responsaveis por cada setor.

e Os bens em uso estdo identificados através de codigos e devidamente emplaquetados.

e As aquisicdes e baixas, cessbdes, doacdes e permutas estdo regularmente registradas na
contabilidade.

¢ No caso de inserviveis, antiecondmicos e de obsoletos, se ha providéncias para sua alienagéo.
e Foram rigorosamente observadas as normas de Licitagdo nas aquisicfes e alienagdes.
e Todos os veiculos estéo registrados no DETRAN e em nome do Orgo.

e Sao levantados inventarios anuais dos bens e se todos foram arrolados no inventario e se a soma
dos valores dos bens obtidos confere com o valor registrado na contabilidade.

e Sao procedidas as depreciacdes, correcdo monetaria (se for o caso) e reavaliacdes legais pelos
indices corretos.

¢ O setor contabil é informado sobre aquisicbes, alienagbes, cessdes, permutas, baixas, reavaliacdes
ou quaisquer alteracBes havidas e se estes atos estdo autorizados pela autoridade ou 6rgéo
deliberativo.

e Existem bens moéveis cedidos ou recebidos em regime de comodato e se existe o respectivo termo.

¢ Na doacdo de bens mdveis para terceiros ha caracterizacdo do interesse social/publico e se esta
devidamente autorizada pelo érgao deliberativo competente.

¢ Na saida e retorno do bem para conserto existe controle formal.

8.12. BENS IMOVEIS

Verificar se:

e Existem e estdo permanentemente em uso.

e Para cada imoével existe escritura ou certiddo do cartério de iméveis devidamente arquivada.
e Existe registro contabil identificando todos os Bens Iméveis pertencentes ao Orgéo.

e E comunicada & contabilidade, através de documento habil, a ocorréncia de baixa ou incorporacéo
de bem imovel.
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e Ha algum imével do Municipio alugado e se estédo atualizados os pagamentos ou tributos incidentes
sobre o imovel.

¢ Os bens imobilizados foram adequadamente depreciados, corrigidos monetariamente (se for o caso)
ou reavaliados, pelos indices corretos.

¢ Nas alienagbes foram observadas as normas de licitagéo vigentes.
e Ha inventéario analitico anual dos bens iméveis e se todos os imdveis foram arrolados no inventario.

¢ Na alienagdo dos bens imoéveis ha concorréncia publica e fixacdo de preco minimo néo inferior ao
seu valor de mercado.

e Ha autorizagdo de Sua Exceléncia o Sr. Prefeito para a alienagdo dos bens iméveis, e se depende
de parecer do Conselho do Orgao, no caso dos Orgaos de Administragdo Indireta.

e Estdo corretamente classificados os bens imdveis nas demonstracfes contabeis e as divulgacdes
cabiveis foram expostas por notas explicativas.

8.13. LICITACAO
Verificar se:

e Houve observancia dos principios de isonomia, legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade,
publicidade, probidade administrativa e vinculagdo ao instrumento convocatério.

¢ O Edital ndo contém clausulas ou condicdes que tiveram o objetivo de restringir ou frustrar o carater
competitivo do Processo Licitatério, tais como:

a) preferéncia de marcas, ou de caracteristicas exclusivas, sem similaridade;
b) referéncia ou distincdes em raz&@o da naturalidade, sede ou domicilio;

¢) distincdo entre empresas brasileiras e estrangeiras;

d) obrigacéo do licitante de obter recursos;

e) obrigacdo de fornecer materiais ou servicos sem previsdo de quantidade ou em desacordo com o
previsto;

f) criar ou combinar modalidade de licitagéo;

g) limitar no tempo, época ou local a comprovacéo de atividade;

h) exigir valores minimos de faturamento anteriores e indice de rentabilidade ou lucratividade.
i) contrato com vigéncia indeterminada;

j) outras situagBes que possam inibir ou restringir a competitividade.

¢ Na ocasido do lancamento da Licitacdo havia recursos orgcamentarios para a garantia da cobertura
da despesa.

e Em caso de obras e servigos, existiam planilhas que expressavam a composi¢céo de todos os seus
custos unitarios.

¢ Entre os participantes da licitacdo, houve a participagéo:
a) dos autores do projeto basico ou executivo, empresas ou pessoas fisicas;
b) de servidores ou dirigentes de Orgdos ou Entidades contratantes ou responsaveis pela licitagéo.

¢ Nas compras, houve a caracterizacdo adequada dos objetos a serem adquiridos com especificacfes
técnicas claras, precisas e concisas.
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¢ Os precos praticados nas compras equiparam-se aos pre¢os praticados no mercado.
¢ Existe registro de preco de mercado. Em caso positivo, se esta informatizado.

e O recebimento de material superior ao limite estabelecido na Lei de Licitagbes e Contratos, na
modalidade de Convite, esta confiada a uma Comissédo de no minimo 3 (trés) membros.

e As compras estdo sendo divulgadas mensalmente em 6rgdo de imprensa oficial ou quadro de
avisos.

¢ Houve alienacdo de bens méveis e imdveis. Em caso afirmativo:
a) Foi precedida de avaliagcdo?
b) No caso de imével, houve autorizacéo legislativa?
e As doacgdes de imoveis foram somente efetuadas a outra Unidade de Administrag&o Publica.

¢ As doacgBes de bens méveis foram efetuadas apenas exclusivamente para fins de uso ou interesse
social/publico.

e Houve permuta somente entre Orgéos de Administracéo Publica.
¢ As vendas de titulos e a¢Bes foram feitas somente em bolsas.
¢ Houve licitacdo para a concesséo de direito real de uso no caso de bens e direitos.

e Os avisos contendo resumo dos Editais de Concorréncia e Tomada de Pregos, dos Concursos,
dos Leilbes e dos Pregdes foram publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez nos
6rgdos de imprensa como determina a lei.

¢ Os avisos publicados contém a indicacdo do local em que os interessados poderdo obter todas as
informacdes, bem como obter o texto integral do Edital.

¢ Os avisos de Convite sdo afixados em local publico e de facil acesso.
e Os prazos para a abertura das modalidades de Licitacdo estédo sendo respeitados.

¢ A contagem desses prazos estabelecidos pela Lei de LicitagBes e Contratos estdo sendo contados
corretamente.

e Em caso de Convite a cada novo certame com objeto idéntico ou assemelhado, é convidado mais
um interessado, até o limite do cadastro.

¢ Quando ndo comparecerem um minimo de trés convidados houve justificativa da ndo repeticdo do
convite.

e Os enquadramentos dos valores para definicdo das modalidades estdo sendo efetuados
corretamente.

e Ha indicios de fragmentacdo da despesa para evitar modalidade de Concorréncia e Tomada de
Precos e consequentemente evitar a publicidade da compra.

e Em caso de Dispensa de Licitacao:
a) houve justificativa ratificada pela autoridade competente e publicada no prazo legal?
b) estédo corretamente fundamentadas nas justificativas?

e Em caso de Inexigibilidade da Licitacéo:
a) houve justificativa ratificada pela autoridade competente e publicada no prazo legal?
b) estéo corretamente fundamentadas nas justificativas?

¢ Foi exigida a documentacao prevista na Lei Federal 8.666/93 e na legisla¢cdo municipal para:

REGULAMENTO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - 2014 Pag. 55




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77

E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

a) habilitacédo juridica;

b) qualificacédo técnica;

¢) qualificacdo econémico-financeira,
d) regularidade fiscal.

¢ Na documentacdo exigida foi acrescentada alguma outra exigéncia ndo prevista em lei para excluir
ou dificultar a livre participagéo.

¢ As minutas de Editais de Licitacdo foram previamente examinadas e aprovadas pela Assessoria
Juridica da administrag&o do Orgéo.

¢ Na habilitacdo sdo respeitados os limites e percentuais previstos em lei.

e O Processo Administrativo de Licitacdo esta devidamente formalizado, autuado, protocolado,
numerado, e contém autorizacdo, indicacdo sucinta do seu objeto, do recurso préprio para a
despesa.

e Ao Processo Administrativo de Licitag&o foram juntados no minimo:
a) Edital ou Convite e respectivos anexos;
b) comprovantes das publicacdes do Edital resumido ou da entrega do Convite;
¢) ato de designhacédo da Comissao de Licitagdo, do Leiloeiro ou responsavel pelo Convite;
d) original das propostas e de outros documentos que a instruiram;
e) atas, relatdrios e deliberacdo da comissao julgadora;
f) pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a Licitagdo, Dispensa ou Inexigibilidade;
g) atos de adjudicacdo do objeto da Licitacdo e da sua homologacéo;

h) recursos eventualmente interpostos pelos licitantes e as respectivas manifestacdes e decisGes
sobre 0s mesmos;

i) despachos de revogac¢éo ou de anulacdo da Licitacao;

j) minuta de contrato ou instrumento equivalente, bem como outros comprovantes de publicacdes e
demais documentos relativos & Licitacao.

e O Edital no seu preAmbulo contém claramente o nimero de ordem e série anual, nome da
reparticdo, a modalidade, o regime de execucdao, o tipo de licitacdo, o critério de julgamento, o local,
dia e hora para recebimento da documentacéo e proposta.

e Outras exigéncias obrigatérias que devem conter no Edital.

e Ha o fiel cumprimento por parte da administracdo das normas e condi¢cfes do Edital.
e Houve impugnacédo tempestiva dos termos do Edital.

e A argumentacao foi procedente ou improcedente.

e Em caso de concorréncia no ambito internacional o Edital ajustou-se as normas de politica
econdmica, monetaria, comércio exterior e outras exigéncias do direito internacional.

¢ Na abertura e julgamento das propostas foram observadas todas as exigéncias previstas em lei.

e Todos os documentos e propostas foram rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissao de
Licitacao.

¢ No julgamento das propostas foram levados em consideracéo os critérios e condi¢des previstos no
Edital.

REGULAMENTO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO - 2014 Pag. 56




PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS

Praga Caramuru, 150 - Centro - CEP 87 235 000
Fone/Fax 44 3674 1108 - 3674 1560 - CNPJ 75.798.355/0001-77

E-mail: controladoria@indianopolis.pr.gov.br

INDIANOPOLIS - ESTADO DO PARANA

Foram desclassificadas as propostas que ndo atenderam as exigéncias do Edital e os fatos foram
registrados em ata.

Em caso de desclassificacdo de propostas foi concedido o prazo legal para apresentacdo de nova
documentagéo ou proposta.

Houve anulacdo de procedimento licitatorio por motivo de ilegalidade. Em caso positivo verificar as
razdes.

A investidura dos Membros das Comissoes estdo de acordo com a lei.

Em caso de Concurso este foi precedido de regulamento proprio devidamente e amplamente
divulgado.

O procedimento de registro de taxas de venda do Edital esta correto e se os valores séo limitados
ao custo de reproducéo.

8.14. CONTRATOS E CONVENIOS
8.14.1. CONTRATOS

Verificar se:

Foram firmados por autoridade competente e publicados os seus extratos no Diario Oficial.

Estabelecem com clareza e preciséo clausulas que definam direitos, obrigac6es e responsabilidade
das partes.

Estdo em conformidade com os termos do Edital de Licitacdo e da proposta a que se vinculam.

Possuem clausulas necessérias que estabelecam o objetivo, regime de execucdo, forma de
fornecimento, precos e condi¢cdes de pagamento, reajustamento, atualizacdo monetaria, prazo de
inicio e de entrega, crédito orcamentario pelo qual correra a despesa, garantias, casos de revisao,
reconhecimento de direito em caso de rescisdo, legislacdo aplicavel, condi¢cdes de importacdo e
taxa de cambio.

Prestacdo de garantia desde que estabelecida no Edital de Licitacdo e no limite permitido em lei.

As prorrogagfes de prazo de duragdo dos contratos foram devidamente justificadas e obedecem os
prazos previstos em lei.

As prorrogagcbes de contratos de servicos essenciais estdo devidamente caracterizados e
previamente autorizados.

Houve contrato modificado ou até mesmo rescindido com aplicacdo de penalidade. Em caso
positivo, este fato ocorreu de acordo com a legislacdo em vigor.

Para toda despesa decorrente de Licitacdo, Dispensa ou Inexigibilidade houve assinatura de
contrato ou outro instrumento habil permitido pela lei.

A minuta do contrato acompanha o ato convocatério da Licitacdo e se foi previamente aprovada pela
Assessoria Juridica.

Ap6s a homologacdo da Licitacdo os interessados foram convocados regularmente para a
assinatura do contrato.

Em caso de aditamentos estes obedeceram os limites supressdes e acréscimos permitidos por lei.

Houve fato superveniente que apos a apresentacédo da proposta com comprovada repercussao nos
precos contratados que implicaram na revisdo destes para mais ou para menos.

Existe fiscalizacdo da execucdo de contrato pela Administracdo Publica com anotacdo de
ocorréncia.
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¢ Em caso de vicios e defeitos ou incorre¢fes resultantes da execucédo ou de materiais empregados o
contratado foi obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir materiais ou servicos.

¢ O recebimento do objeto contratado ocorreu de forma provisoria ou definitiva apés a verificagdo da
gualidade e quantidade contratada.

e Foilavrado Termo de Recebimento do material ou servico contratado.
¢ O termo de recebimento provisdrio foi dispensado somente nos casos previstos em lei.

e As obras, servigos ou materiais em desacordo com o contratado ou adquirido foram rejeitados pela
Administracdo Publica.

e Houve resciséo de contrato? Em caso positivo estdo fundamentadas nos casos previstos em lei.

e Em caso de rescisdo esta foi formalmente motivada nos autos do processo assegurando o
contraditorio e ampla defesa.

e A rescisdo administrativa ou amigavel foi precedida de autorizacdo escrita e fundamentada da
autoridade competente.

e Em caso rescisdo por inexecucdo total ou parcial do contrato houve execug¢do das garantias
contratuais, ressarcimento dos valores multas e indenizagées.

e Houve aplicacdo de penalidades administrativas por execuc¢do injustificada do contrato conforme
previsto em lei.

e Houve servidor envolvido em crime previsto na Lei de Licitacdo e Contratos? Em caso positivo
foram aplicadas as penalidades previstas na lei.

e Em caso de crime cometido contra a Lei de Licitagdo e Contratos, tanto por contratante ou por
servidor, foi encaminhado ao Ministério Publico, apés regularmente apurado.

e Os recursos decorrente da Lei de Licitagdo e Contratos obedeceram os prazos legais.

8.14.2. CONVENIOS E INSTRUMENTOS CONGENERES
Verificar se:
e Foram firmados por autoridade competente e publicados os seus extratos no Diario Oficial.
e Ha Certiddo Negativa de Débitos emitida pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado.
e As clausulas dos convénios/instrumentos congéneres contém, no minimo, as informagdes sobre:
a) identificacéo do objeto a ser executado;
b) metas a serem atingidas;
c) etapas ou fase da execucao;
d) plano de aplicacdo de recursos;
e) cronograma de desembolso;
f) data do inicio e fim da execuc¢édo do objeto;
g) data limite para prestacao de contas;

h) penalidade para o caso de desvio de finalidade na aplicacdo de recursos ou atraso injustificado
no cumprimento das etapas;

i) os produtos resultantes de aplicacdo financeira foram aplicados no objeto do convénio/instrumento
congénere.
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e Em caso de ndo execucdo do objeto ou desvios de recursos oriundos de convénios/instrumentos
congéneres, houve instauracdo de Tomada de Contas Especial.

e A documentacdo que compbe a prestacdo de contas dos convénios/instrumentos congéneres
obedecem as normas de direito financeiro e demais normais aplicaveis.

¢ As minutas de Convénios/instrumentos congéneres foram previamente examinadas e aprovadas
pela Assessoria Juridica do Orgéo.

e Em caso de interrupcdo na execucdo do Convénio/instrumentos congéneres houve formalizacdo de
dendncia devidamente informada ao Egrégio Tribunal de Contas do Estado.

8.15. OBRAS

Verificar se:

¢ No caso de contratacdo para execucao foi obedecido o principio de licitagdo e se existe:
a) Projeto de engenharia completo;

b) Cronograma fisico-financeiro de execug&o de acordo com o projeto definido e se os prazos e
precos estdo compativeis com a média de obras idénticas.

¢) Planilha de custo;
d) Recursos financeiros.

e Ha termo de contrato, carta-contrato, ordem de execuc¢do, dependendo caso a caso do valor da
obra.

¢ Os contratos guardam conformidade com o Edital de Licitacdo e se contém clausulas minimas que
contemplem os seguintes tépicos:

a) definicdo de quantidade, prazos e pre¢os que possam ser claramente mensurados;
b) forma de pagamento de acordo com as normas e prazos definidos;

c) existéncia de clausula de reajuste;

d) definicdo do valor total do contrato estimado ou real.

¢ Os reajustes de pre¢cos sao pagos de acordo com as normas vigentes e decorrem de modificacdo
no custo de producéo e de acordo com 0s critérios previstos no Edital.

e Ha registro de ocorréncias, para anotac6es no local da obra ou servigos.

e No caso de inexecucdo da obra ou servico, erro de execucdo, execucdo imperfeita ou outro
inadimplemento contratual, estdo sendo aplicadas as penalidades previstas no contrato.

¢ As medi¢bes das quantidades de servicos na obra séo efetuadas mensalmente ou de acordo com o
estabelecido no contrato.

¢ Os valores or¢cados estédo em consonancia com os efetivamente gastos.
¢ As obras em andamento séo registradas em fichas de custos e na contabilidade.

e Ha compatibilidade entre os projetos executivos e a obra em execuc¢do, o material aplicado e o
memorial descritivo, bem como do local onde a obra esta sendo realizada.

e O andamento das obras coincide com as fases registradas e pagas.

¢ A fiscalizacdo esta sendo efetuada por profissional habilitado e credenciado para a observancia dos
detalhes constantes da execucao.
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e Estdo contabilizadas, no Sistema Patrimonial, as obras em andamento, a vista dos proprios

documentos de despesa.

e A obra foi incorporada ao imobilizado técnico do 6rgdo quando concluida e, se for o caso,

apresentado o respectivo habite-se.

¢ O termo final (recebimento definitivo) emitido por ocasido da entrega da obra foi aprovado por

ambas as partes e se 0s servigos foram executados sem restricdes pela contratante.

8.16. FROTA MUNICIPAL
Verificar se:

O Orgéo Inspecionado possui veiculos e quantos so.

o Existe, para cada veiculo, motorista préprio e habilitado? Em caso positivo, se h4 termo de

responsabilidade de veiculos e ferramentas em nome do motorista.

e Quando da utilizag&o de veiculo por motorista ndo oficial, € emitida autorizagdo expressa para tal.

¢ Os veiculos tem documentacdo atualizada no Departamento de Transito do Parand — DETRAN -

PR.

e Ha controle de guarda e utilizag@o dos veiculos, com registro de quilometragem.

¢ Existe controle de combustivel por requisicdes e se estas sdo autorizadas por pessoa oficialmente

habilitada.

e O controle do custo operacional € feito por veiculo, descriminando a despesa média mensal em

combustivel, lubrificantes, reparos e manutengéo.

e Existem veiculos em desuso e qual o motivo.

¢ Existem veiculos antiecondmicos e se ha providéncias para sua alienagao.

e Os veiculos séo utilizados exclusivamente a servi¢o da reparti¢éo.

e Existem veiculos cedidos ou recebidos em regime de comodato e o respectivo contrato bem como a

informacao do fato & contabilidade.

e Existe controle que indique a responsabilidade no caso de infrag@o de transito e se foram tomadas

as providéncias cabiveis.

8.17. PESSOAL

Verificar se:

e As ocorréncias com os servidores sdo anotadas em livros ou fichas préprias tais como: admissoées,

dispensas, transferéncias, licencgas, férias, disponibilidade, etc.

As férias obedecem calendario programado, se sdo concedidas com observancia das normas legais
e se ha servidores com férias em atraso.

Héa pagamento de férias em dobro.

As admissGes sdo realizadas mediante concurso publico e estdo sendo feitos os exames
admissionais.

As contratacdes temporarias obedecem as formalidades legais.
Os niveis salariais estdo em consonancia com um plano de cargos e salarios proprio.

Ha controle nominal dos descontos e consignacdes autorizadas.
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O pagamento de pessoal e encargos sociais se efetivam através do banco autorizado legalmente.

E observada a legislagdo do Imposto de Renda e respectivos indices estabelecidos para seu
recolhimento.

¢ As contribuicbes de previdéncia social sdo descontadas no percentual correto.
¢ As consignacdes estao sendo feitas nos montantes legais.

¢ Os recolhimentos dos descontos, consignacfes, encargos sociais e imposto de renda na fonte,
estdo sendo feitos nos prazos legais.

e Pessoal de outros érgdos tem opcéo pelo cargo do 6rgédo de origem ou pelo cargo comissionado e
se a sua remuneragéo esté de acordo com as normas legais.

¢ O tempo de servigo extraordinario remunerado confere com aquele constante do cartdo de ponto ou
folha de frequéncia.

o A prestacdo de servigos extraordinarios vem sendo feita nos limites e formalidades legais.
¢ Ha pessoal pago mediante recibo, de forma sistemética.

e A declaracdo do FGTS é escrita e anotada na carteira profissional e no livro ou ficha de registro de
empregados como estabelece a lei.

¢ Os langcamentos contabeis decorrentes do pagamento de pessoal estdo corretos.
¢ As obrigacdes trabalhistas séo todas cumpridas para com o pessoal.

e Esta sendo pago salério familia, e se h4 comprovante para tal pagamento.

e Ha observancia da legislacé@o para a concesséo de vale transporte.

o Existe servidor temporério exercendo cargo comissionado ou fungéo gratificada.

e Os célculos das rescisdes de contrato de trabalho estdo de acordo com a legislagédo em vigor.

8.18. CREDITOS DE TERCEIROS
Verificar se:
e E feita a disting&o entre compromissos a curto e longo prazos.

E correta a posicao dos saldos e se necessario confirmar a circularizacao.

e Estdo sendo atualizados os compromissos a curto e longo prazos.

e As contas relativas as obrigacbes do 6rgdo evidenciam o nome dos credores, data, origem dos
créditos e forma de compromisso.

¢ Os lancamentos contabeis estdo de acordo com os documentos e sdo registrados na época correta
e no valor certo.

¢ As contribui¢cdes sociais a recolher mantém estrita consonancia entre os registros contabeis da folha
de pagamento e os registros do setor de pessoal.

e O 6rgado obteve empréstimo do exterior.
¢ O calculo de cada remessa para o exterior esta de acordo com as clausulas contratuais.

e Os empréstimos estdo contabilizados individualmente para se verificar, a qualquer momento, a
posicédo dos financiamentos, bem como os respectivos servigos de amortizagdo e juros.
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8.19. RESTOS A PAGAR

Verificar se:

As despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro foram relacionadas em restos a pagar.
Foram autorizadas pela autoridade competente.

E feita distingdo entre restos a pagar processados e restos a pagar ndo processados, por elemento
de despesa e por exercicio.

Ha revisbes periddicas na conta restos a pagar, para efeito de prescricdo e de outros
cancelamentos.

Na hipétese de cancelamento de inscricdo de restos a pagar com prescricdo interrompida, o
pagamento reconhecido, o direito do credor, foi atendido pela dotacdo consignada para atendimento
das despesas de exercicios anteriores.

O seu saldo credor representa com exatiddo o valor dos efetivos compromissos a pagar.

A inscricdo em restos a pagar foi feita nominalmente e se decorre de compromisso efetivamente
assumido no exercicio financeiro.

A liquidac@o das despesas inscritas na conta restos a pagar ocorre quando do recebimento do
material, da execucado da obra ou da prestacdo de servi¢o correspondente.

O valor dos créditos anulados, relacionados como restos a pagar, é convertido em receita do 6rgéo.

8.20. CAPITAL E RESERVAS

Verificar se:

Cada reserva ou provisao constituida obedece disposicfes estatutarias, legais e fiscais.

Héa conformidade entre os aumentos de capital do 6rgdo e as respectivas autorizagdes das atas da
Assembléia Geral.

Foram destinados 5% do lucro liquido para reserva legal e se a mesma nao ultrapassa 20% do
capital social.

A reserva para corre¢cdo monetaria € utilizada para aumento de capital.
Hé& procedimentos de distribuicdo de lucros e se foram autorizados pela Assembléia Geral.

A legislacao foi cumprida no tocante a absorcao de prejuizos.

8.21. QUALIDADE DE GASTOS

Verificar se:

O preco do material ou servico adquirido esta compativel com o preco praticado no mercado. (Ha
indicio de superfaturamento?)

A qualidade do material adquirido esta de acordo com as especificacdes solicitadas.

A quantidade de materiais adquiridos est4 de conformidade com a média do consumo dos ultimos
meses registrada na Unidade.

Os servicos prestados estdo sendo executados dentro dos padrdes de qualidade contratados.

Existem compras de materiais e servicos sem utilidade para o érgdo.(material que ja ndo atende as
modernas especificacdes, por exemplo formularios).
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e Sdo tomadas as providéncias necessarias de baixa ou reaproveitamento no caso de materiais
obsoletos e/ou inserviveis para o Orgéo de forma a evitar desperdicios.

e As compras de materiais e servicos sdo programadas considerando rigorosamente as prioridades.

e Existem concessdes de didrias sem que a viagem tenha sido realizada ou o objetivo da viagem nao
era de interesse do servigo publico (turismo oficial).

e Foi feita a avaliacdo das despesas com didrias quanto ao aspecto da qualidade de gasto e
economicidade.

e H4 concessbes de horas extraordinarias sem a necessidade comprovada de servigos
extraordinarios (complementacéo de salarios).

e As passagens aéreas e terrestres sdo concedidas por autoridade competente somente a servidores
do 6rgéo para viagens a servico do Municipio.

¢ As despesas com publicidade e publicacdes sdo realizadas somente para as finalidades previstas
em lei.

e Existe a contratacdo de consultorias? Em caso positivo é avaliada a necessidade dessa
contratacéo.

¢ O consumo de combustivel e outros materiais de consumo € compativel com o nimero de veiculos
e outros equipamentos existentes no Orgao.

e Os cursos, simpdésios, seminarios, congressos e outros eventos custeados com recursos publicos
em que servidores da Unidade participaram estdo de acordo com a missao e finalidade do Orgéo.
(Congresso de economistas com participacéo de médicos)

o Existe controle do uso de telefone para evitar ligacdes interurbanas desnecessarias ou de impulsos
excedentes.

e O Orgéo possui controle do servigo de reprografia (maquinas de xerox).
e Existe pessoal ocioso no Orgdo? Caso positivo ha programacéo de relotacao.

e Ha normas para economia de energia e agua que visem evitar o desperdicio no uso de
equipamentos como, por exemplo, ndo desligar as luzes ao encerrar 0 expediente, ou a
permanéncia de ar condicionado ligado permanentemente no edificio para beneficiar uma Unica sala
ou andar em que existem equipamentos sensiveis.

e Existe nimero de assinatura de jornais, revistas e periédicos e mesmo Diario Oficial do Municipio,
Estado e da Unido em excesso.

¢ A aquisicao de material de informatica obedece a orientacdo do Departamento especifico para esse
fim. Em caso negativo, existem critérios para evitar que grandes quantidades de material e
equipamento de alta rotatividade sejam adquiridas para se tornarem obsoletas a curto prazo.

8.22. ANALISE DO BALANCO ORCAMENTARIO
Verificar se:
e O valor referente:
a) a Previsdo de Receita é igual ao aprovado na Lei Orcamentéria;

b) a Execucdo da Receita é igual ao constante do Balan¢co Financeiro e da Demonstracdo de
Varia¢des Patrimoniais;

c) a Fixacdo da Despesa € igual ao aprovado na Lei Orcamentéria mais os Créditos Adicionais
abertos/reabertos;
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d) a Execucdo da Despesa € igual ao constante do Balanco Financeiro e da Demonstracdo das
Variagbes Patrimoniais (Resultado da Execugdo Orcamentaria);

e Houve abertura de créditos adicionais cujos recursos compensatorios ndo foram anulacéo parcial ou
total de dotacéo ou operacao de crédito?

e Em caso positivo esse valor € o mesmo do déficit de previséo?

¢ Quando a Execucdo da Receita for maior que a Execucao da Despesa, esse resultado é igual ao
Superavit de Execugéo?

¢ Quando a Execucéo da Receita for menor que a Execucdo da Despesa, esse resultado é igual ao
Déficit de Execucao?

e A Soma da Receita:
a) Previsdo > Execucdao = diferenca (-);
b) Previséo < Execugéo = diferenga (+).
¢ A Soma da Despesa: Fixagcédo < Execucao = Diferenca (-).
o O Déficit:
a) coluna Previsdo da Receita = coluna Fixacdo da Despesa resultado Nulo;
b) coluna Previsdo da Receita < coluna Fixacdo da Despesa = Déficit de revisao;
¢) coluna Execucao da Receita < coluna Execucdo da Despesa = Déficit de Execucao;
e O Superavit:
a) coluna Execuc¢édo da Receita = coluna Execuc¢do da Despesa resultado Nulo;

b) coluna Execuc¢édo da Receita > coluna Execucdo da Despesa = Superdvit de Execuc¢ao.

8.23. ANALISE DO BALANCO FINANCEIRO*!
Verificar se:

e O valor dos Restos a Pagar inscritos (RECEITA) é igual ao constante da Demonstracdo da Divida
Flutuante; do relatério da Execucdo da Despesa a Liquidar (Restos a Pagar ndo Processados) e a
pagar (Restos a Pagar Processados); e do Balango Patrimonial.

e O valor dos Restos a Pagar Pagamentos (DESPESA) é igual ao constante da coluna BAIXA da
Demonstracdo da Divida Flutuante-DDF?

¢ A BAIXA da DDF é igual: Pagamentos + Cancelamentos de Restos a Pagar.

e Caso negativo verificar se o valor da diferenca é o constante da conta Cancelamento de Dividas
Passivas da Demonstracédo de Variagbes Patrimoniais (Variagao Ativa).

e O valor das contas extra-orcamentarias (DESPESA) séo iguais aos constantes da Demonstracdo da
Divida Flutuante (INSCRICAO).

e Os saldos de cada uma das contas do Ativo Financeiro do Balango Patrimonial do ano anterior
(exceto as disponibilidades) + o valor da coluna RECEITA é igual ao do Balanco Patrimonial do
exercicio de referéncia.

1 . . . .
Os valores do Balanco Financeiro referem-se ao movimento de Receita e Despesa

(Orcamentaria e Extraorcamentaria) do periodo. Excecdo deve ser feita as Disponibilidades que se
referem aos saldos vindos do exercicio anterior e aos que passam para 0 exercicio seguinte.
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¢ O saldo das Disponibilidades do ano anterior € igual ao do Balangco Patrimonial do exercicio anterior.

e As Disponibilidades que passam para o exercicio seguinte € o mesmo do Ativo Financeiro do
Balanco Patrimonial do exercicio.

8.24. ANALISE DO BALANCO PATRIMONIAL?
Verificar se:

¢ O valor de cada uma das contas do Passivo Financeiro do Balanco Patrimonial é igual ao do saldo
atual da demonstragéo da Divida Flutuante.

¢ O saldo Patrimonial do BP do ano anterior + (positivo) ou - (negativo) o Superavit/Déficit verificado
no exercicio na Demonstracdo das Variacfes

e Patrimoniais é igual ao Saldo Patrimonial do BP do exercicio de referéncia.

e O valor do Ativo Permanente é igual ao saldo constante do Balango Patrimonial do ano anterior +
(mais) as aquisi¢oes.

e Os Grupos 7 e 8 do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico — PCASP que compreendem as
contas relacionadas as situacbes ndo compreendidas no patriménio, mas que, direta ou
indiretamente, possam vir a afeta-lo, exclusive as que dizem respeito a atos e fatos ligados a
execucao orcamentaria e financeira e as contas com fungéo precipua de controle; e se as contas
em que sao registradas a execucdo de atos potenciais e controles especificos referem-se a bens,
direitos e obrigacdes.

8.25. DEMONSTRACAO DAS VARIACOES PATRIMONIAIS®
Verificar se:

e Os saldos das contas do Balanco Patrimonial do exercicio anterior + (mais) as aquisices e
construgbes de Bens Moveis/Imoveis/ivalores (MPA) + (mais) as incorporacdes de Bens
Méveis/Iméveis (IEDA) - (menos) as alienacbes de Bens/Valores (MPP) - (menos) as baixas de
Bens/Valores(IEOP) é igual ao valor constante do Balango Patrimonial do exercicio de referéncia em
suas respectivas contas.

¢ O saldo da Divida Fundada é igual ao saldo do exercicio anterior (BP) + (mais) os Empréstimos
Tomados longo prazo (MPP) - (menos) os Resgates de Empréstimos Tomados (MPA).

20 Balanco Patrimonial € um demonstrativo contabil com duas sec¢8es: Ativo e Passivo. Nessas
duas secdes se distribuem os elementos do ‘patriménio publico’, igualando-se as duas somas com a conta
Patriménio Liquido (Ativo Real Liquido) no caso de Superavit, (ou Passivo Real a Descoberto) quando houver
Déficit Patrimonial. Nessa peca contabil também se demonstram o Ativo Compensado que séo os valores dos
direitos registrados os quais, direta ou indiretamente, possam vir a afetar o patriménio e o Passivo
Compensado que s&8o as obrigacBes registradas que, direta ou indiretamente, possam vir a afetar o
patriménio.

A Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais € um demonstrativo contabil com duas secdes:
Variacdes Ativas e Variacdes Passivas, onde sao distribuidos os elementos que alteram o patrimdnio durante
0 exercicio identificado por contas que, por si sO, evidenciam o tipo da variacdo ocorrida e onde a igualdade
das somas é obtida pelo Déficit ou Superavit, que corresponde ao ‘Resultado Patrimonial do Exercicio’.
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8.26. RELATORIO DE CONTROLE INTERNO

E o relato circunstanciado, elaborado pelo Controle Interno, referente aos trabalhos de Controle
Interno realizados.

Para cada trabalho de Controle Interno sera elaborado relatério conclusivo com base nas evidéncias
dos documentos e papéis de trabalho, cabendo a Unidade de Controle Interno, comunicar a autoridade
competente os resultados apurados.

O relatério podera abranger a exposicao de exames realizados em diversas tomadas de contas, caso
estas sejam escrituradas e levantadas por um mesmo 6rgéo de contabilidade analitica.

E uma maneira de facilitar a Unidade de Controle Interno, a apreciagéo sobre os trabalhos efetivados,

e simultaneamente possibilitar a comunica¢do dos resultados a autoridade imediatamente superior & do
fiscalizado, para que se possa corrigir as falhas ou omissdes possivelmente encontradas e o ajustamento de
impropriedades de escrituracdo que ndo puderem ser sanadas em tempo habil.

Formalmente o relatdrio devera ser objetivo, conciso e imparcial, com referéncias a impropriedades
técnicas, distor¢Bes, erros, omissGes e irregularidades, podendo o Controle Interno, para prevenir a
aprovacao de determinadas situacdes, elaborar o relatorio parcial, com destaques de ocorréncias, o qual
devera ser encaminhado ao coordenador, sem prejuizo do andamento do trabalho que estiver procedendo.

Recomenda-se ao membro do Sistema de Controle Interno que os relatérios, obedecam a seguinte
disposi¢do:

¢ Introducéo;
e Conteudo Principal;
¢ Avaliacéo do controle interno; e

e Conclusoes.

8.27. INTRODUCAO

Na introducéo o relatério devera indicar o motivo pelo qual foi designado o Controle Interno, o tipo de
Controle Interno, identificacdo dos responsaveis, periodo a que se refere a Controle Interno, condi¢Bes de
trabalho, atendimento na requisicdo de elementos para exame (aspectos relativos a entidade inspecionada).

8.28. CONTEUDO PRINCIPAL

Aqui o Controle Interno devera descrever as verificacdes efetuadas ndo sé do aspecto formal das
pecas apresentadas, como também indicacao das técnicas aplicadas, referir-se aos procedimentos adotados
e de que forma o érgao inspecionado observa a legislagdo e normas vigentes. Tecendo:

e as consideracdes gerais (comentarios sobre procedimentos técnicos e administrativos utilizados).

e as consideracBes especificas sobre os controles internos, com sugestdes para sua melhoria,
guando for o caso.

8.29. AVALIACAO DO CONTROLE INTERNO

Nesta parte do relatério o Controle Interno tecera consideracdes sobre o Controle Interno do Orgéo ou
Entidade inspecionada, colocando em evidéncia, principalmente, as falhas, omissdes ou irregularidades, sem
contudo deixar de assinalar quando elas ndo existem, tendo em vista que o trabalho visa constatar a
regularidade das contas que se esta examinando.
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8.30. CONCLUSOES

Parte final do relatério, com destaque especial para os pontos mais relevantes. Como resultado do
trabalho efetuado, o Controle Interno devera fazer referéncia ao tipo de Parecer ou Certificado e as
“Recomendacgdes” se for o caso.

8.31. PARECER DE CONTROLE INTERNO

O Parecer representa o produto final do trabalho do Controle Interno, sdo quatro os tipos de
parecer que o Controle Interno podera emitir:

e Parecer sem ressalva - quando as demonstragbes financeiras da entidade examinada pelo
Controle Interno refletirem adequadamente a posicado patrimonial e financeira e o resultado das
operagdes, de acordo com os principios de contabilidade geralmente aceitos;

e Parecer com ressalva - sera emitido quando um ou mais elementos nas demonstragdes financeiras
nado refletirem adequadamente a posicao correta, de acordo com os principios de contabilidade
geralmente aceitos, devendo esclarecer a natureza das ressalvas, ou entéo, a hipotese da ressalva
ser tdo relevante que impeca o Controle Interno de expressar uma opinido sobre a adequacgédo
(adequacidade) das demonstracBes contabeis, tomadas em conjunto, h4 necessidade da negativa
da opinido ou opinido adversa;

e Parecer adverso - sera emitido quando o Controle Interno possui informacdes suficientes para
formar a opinido de que as demonstracdes financeiras ndo representam adequadamente a posicao
patrimonial e financeira, os resultados das operac¢des ou as origens das aplicagBes de recursos, de
acordo com os principios de contabilidade geralmente aceitos. Este fato ocorre quando o Controle
Interno constata que a transacdo € tdo importante que ndo justifica a simples emissdo de um
parecer com ressalvas; e

e Parecer com negativa de opinido - ocorrera quando o Controle Interno ndo conseguir obter a
comprovacao suficiente sobre as demonstrac¢des financeiras tomadas em conjunto. Isto ocorrendo,
deverd declarar sua impossibilidade de expressar a sua opinido, explicando as razfes do seu
impedimento.

Ao emitir o Parecer, o Controle Interno deverd expressar de maneira clara e inequivoca a sua opiniao
sobre os estados financeiros e o alcance de seu exame.

8.32. RECOMENDACOES

Quando do exame da tomada de contas ou outras verificagcdes, o Controle Interno, no decorrer de sua
missao ou ao seu término podera fazer “Recomendagdes” expressas ao 6rgao inspecionado, em decorréncia
de situa¢des encontradas que carecam de revisao de procedimentos.

No exercicio de suas func¢des, o Controle Interno diligenciar4d no sentido de que qualquer 6rgéo,
pessoa ou entidade fiscalizada, bem assim os respectivos 6rgdos tomadores de contas procedam,
imediatamente, a correcao ou ajustamento de dados ou elementos objeto do exame e sempre que estes, em
qualquer hipétese, ndo correspondam a préatica desses atos lesivos ao Patrimdnio Publico.

As “Recomendacgdes deverao ser sempre dirigidas a Unidade Administrativa, emitidas em no minimo
trés vias com a seguinte destinagao:

e 12via - Unidade administrativa;
e 22via - Coordenadoria de Controle Interno (UCCI).

As “Recomendagbes” deverao ser formuladas em linguagem clara, precisa e concisa, com
objetividade, uma a uma, destacadamente, as providéncias que o Controle Interno julgue necessarias ao
saneamento das falhas e deficiéncias encontradas.
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As “Recomendagbes” serdo numeradas em série especial, em cada inspe¢do de Controle Interno e
preferencialmente, devem ser efetuadas ao término de cada misséo, limitando-se o uso das mesmas, durante
a missao, para 0s casos em que a critério do Controle Interno, o saneamento da falha ou deficiéncia tiver
carater de urgéncia.

IX. LEGISLACAO APLICADA AOS CONTROLES INTERNOS GOVERNAMENTAIS

Exigéncias legais para todas as entidades publicas:
e Constituicdo Federal do Brasil: arts. 31. 70 e 74;
e Lei Complementar n° 4.320/64: capitulo I, Titulo VIII;

e Lei Complementar n°® 101/00: art. 54, paragrafo Unico e art. 59;
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X - CONSIDERAGOES FINAIS

As atividades de controle interno poderdo ser alteradas em decorréncia de pedidos especificos do
Chefe do Poder Executivo ou pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana.

As atribuicbes afetas a Unidade de Controle Interno serdo objeto de analise, levantamento,
fiscalizacdo ou monitoramento no decorrer do ano e conforme determinacéo do Chefe do Poder Executivo ou
necessidade do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

A titulo de controle preventivo serdo acompanhados alguns processos licitatérios em todas as suas
fases, contratagbes emergenciais e contratacdes por inexigibilidade ou dispensa de licitagdo.

Os relatérios de auditoria, quando houver sugestdo de melhorias ao setor auditado, serdo
apresentados e submetidos a aprovagdo superior, que verificara a pertinéncia do sugerido, bem como a
viabilidade de sua adocao, levando em consideragdo as metas estratégicas estabelecidas para toda a
administragdo publica municipal.
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