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Instrugdo Normativa Ci n.° 01/2019

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

Unidade Responsavel: Unidade do Sistema de Controle Interno

Unidade Executora: Camara de Vereadores Municipal de Paula Freitas

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

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

TITULO |
DA ABRANGENCIA
Art. 2°, A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiTULO I

DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
I - Controle Interno: conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela propria geréncia
do Setor Publico, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes e ineficiéncia;
Il - Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir de uma
atividade central de coordenacdo, orientadas para o desempenho das atribuicbes
de controle interno.

TiTuLo 1
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Art. 4°, E de responsabilidade do Auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo, realizar as
verificagbes contidas nesta Instrucdo Normativa, em caso de irregularidades, de imediato dar
ciéncia ao Controlador Interno e encaminhar bimestralmente um relatério contendo as
verificagdes realizadas.

Art. 5°. E de responsabilidade do Controlador Interno orientar o Auxiliar de Controle Interno no
desempenho de suas atividades, no caso de irregularidades verificadas, informar o responsavel
a fim de que o mesmo adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato
cumprimento da lei. N3o havendo a regularizagdo, ou nao sendo os esclarecimentos
apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e levado ao
conhecimento do Presidente da Camara e arquivado. Em caso de ndo tomada de providéncias
pelo Presidente da Camara para a regularizagéo da situagao apontada, em 90 (noventa) dias, a
Unidade de Controle Interno Municipal comunicara a fato ao Tribunal de Contas do Estado do
Parana, sob pena de responsabilizacdo solidaria.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 6°. O auxiliar de Controle Interno do Poder Legislativo, devera realizar, no minimo as
verificagdes contidas no Anexo | da presente Instrugdo Normativa.
Art. 7°. Com base nas informagdes obtidas através das verificagdes, elaborar um relatério
bimestral, discorrendo sobre provaveis irregularidades e melhorias que poderao ser realizadas
em todos os setores.
Art. 8°. Encaminhar o relatério, para o Controlador Interno, sendo este protocolado junto ao
setor de protocolos do Executivo Municipal, até o 10° dia util subsequente ao encerramento do
bimestre.
Art. 9°. O Relatério bimestral encaminhado pelo Auxiliar de Controle Interno, devera conter no
minimo, além das verificagdes contidas no Anexo |, as seguintes informacgdes:

a) ldentificacdo da Competéncia: indicagao do periodo de referéncia analisado;

b) Relatério: apresentagdo dos dados do relatério bimestral;

c) Verificagdes: analise das verificagbes contidas no Anexo i;

d) Informagdes Complementares: informar pontos relevantes para analise e fiscalizagao;

e) Conclusao: relatar as conclusdes acerca do referido relatério;

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

TiTULO V
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Art. 10°. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Presidéncia da
Camara de Vereadores Municipal, conjuntamente com a Controladoria Interna Municipal.
Art. 11°. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagao, revogando

as disposi¢des a ela contrarias.
Paula Freitas, 28 de novembro de 2019.

LETICIA LESOSKI

) MZM

a{/}EﬂNDRo WEISSHAAR
Auxiliarde Controle Interno do Pedey Legislativo

Ciente,

:Prefeito Municipal

Nels:% Luis Franco

Presidente da Camara de Vereadores Municipal
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ANEXO |

Verificar se ha escrituracdo regular
do Diario e Razao

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

Verificar se a contabilizagéo se da
mediante documentaco idénea
Verificar se a contabilizagao ¢ feita
tempestivamente

Verificar se estdo sendo
obedecidos os principios contabeis
Verificar se os diversos setores
suprem a contabilidade com
informacdes para registro

Verificar se as solicitacées de
diarias sdo realizadas por escrito

Verificar se as diarias estdo sendo
comprovadas com as notas fiscais
ou algum outro comprovante
Verificar se as diarias estdo sendo
publicadas no Diario Oficial dos
Municipios do Parana

Verificar as transferéncias
financeiras do Executivo para o

Legislativo

Verificar as transferéncias das
receitas de aplicacdes financeiras
Verificar as transferéncias de IRRF
para o Executivo

CONTROLE DAS DESPESAS:

T e ST

Verificar o controle das dotacbes e
respectivos saldas
Verificar o cumprimento dos
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estagios (empenho, liquidagao e
pagamento)

Verificar se esta acobertada com
comprovante legal

Verificar se o ordenador € quem
efetivamente assina o empenho
Verificar se estéo identificados o
ordenador, liquidante e
responsavel pelo pagamento
Verificar se consta nas notas de
empenho o n.° dos respectivos
processos licitatérios

Verificar se estido sendo feitas
regularmente as conciliagbes dos
saldos bancarios
Verificar se os saldos bancarios
conferem com o contabil

CONTROLE PATRIMONIAL.:

5

Nomeacéo de comissao para
inventariar os bens pertencentes
ao patriménio

Ficha individualizada e
informatizada

Identificacéo do setor responsavel

Verificar o estado de conservagéo

Verificar se estdo identificados por
etiquetas

Verificar se existe um controle
sobre baixa

Verificar se é feita a reavaliagdo
anualmente

Verificar se existe um arquivo
devidamente organizado com toda
a documentacgéo

Verificar se esta escriturado na
contabilidade

Verificar se os saldos conferem
com a contabilidade
Verificar se esta sendo feita a
depreciacéo

COMPRAS E SERVICOS:
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Verificar se as compras sao
centralizadas

Verificar se existe um
planejamento das compras
Verificar se os cadastros de
fornecedores estao atualizados
Verificar se foi instituida a
Comissa@o Permanente de
Licitacdes

Verificar se séo realizadas as
pesquisas de precos

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

RECURSOS HUMANOS:

Verificar o controle de
admissdo/demissao de servidores
Verificar se existe pasta funcional
individualizada dos servidores e se
a mesma se encontra atualizada
Verificar a forma de controle de
frequéncia

Verificar a forma de avaliagao de
servidores para promogéo

CONTRIBUIGOES PREVIDENCI

s

ARIAS:

]

Verificar se esta havendo retencao
e contabilizacdo

Verificar o recolhimento da
contribuicdo prépria e a retida

RESPONSABILIDADE FISCAL:

Verificar as despesas com pessoal
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-

. 26.782 B Trnnsporte Rudovlérlo S - ‘
- [25.782.0021: [ Transite - -
2032 7 S * . .+ {Manutengdo das atividades da Coordenadoria de Transito
3.1.90.11 —000 (1636) i Vencimentos e Vdnlagens Fixas — Peﬁsoul ClV]l -222.500,00 '
Cédigo . - ") Especificagio; o - i Valor R$
\» [ i | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ E CULTURA [
o702 ) YDEPARTAMENTO ADMIN]STRATWO i - -
112 Educagio - ~ '
12365 " - Educagio Infantil : s
12.365.0039 . . "f Manutengiio do Ensino. oA - .
2095 - - " | Manutenggo dos'Ceqtrus de Educago Infantil" S iR e
©13.1.90.11 = 103:(2450) | Vencimentos e Vantagens Fixas — Pesspal Civil B -45.000,00 7
07.03 . - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO )
12 -| Educacdo N o : . [ B
12.361 L Ensino Fundamentnl . i
12.361.0039 ; : ’ ‘Manutengio do Ensino o N : Ll
2.098 R Manutengdo das atividades do FUNDEB 60% ) . B . i N
3.1.90.11 —101,(2494) Vencimentos ¢ Van;agens thas Pessoal Civil . < 2 i B ~§-1.085.000,00
Codigo - | Especificagao - s, Valor R$
08 4 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE B
"l 08.01 ATENCAO BASICA B K
10 . ; Saide ) N {
10:301 ‘| Atenglio Basica . . . L e L .
10.301.0043" _| Manutengio da Saiide - o] < !
2252 N Manutengdo da estratégia satide da familia - ESF | . B
3.1.90.11 <494 (2250) e Vencimentos ¢ Vantagens Fixas — Pessoal Civil < -110.000,00
3.1.91.13 —494 (2260) Obrigagdes Patronais . - }-100.000,00
Sub Total . ] N ) 2210.000,00 .
.| 08.02 URGENCIA E EMERGENCIA L ) - oot :
10 - , Satide T
10.302 . N Assisténcia Hospitalar e Al jal L )
10.302.0043 | Manutengiio da Saide :
N 2.278 ' : Manutengio das Atividades da Unidade de Pronto Atendimento -~ UPA’ 24h< NS I ' X
3.1,90.13 -303.(2282) b Obrigagdes Patronais . L R St '-300.000,00
08.04 . ) i - { URGENCIA-E EMERGENCIA -~ 5 o N Cd / i
10 - Saide’ . S KR i .
10.304 | Vigilanceia em Saide. . R s . Lt
]10.304.0043 . :‘Manutengio da Satde S s SN 7
2131 - ! ~ | Manitengdo’das atividades de Vigilancia Samtarm ¢ Ambiental . N ! R g
,13.1.90.11 —303 (2347) Vencimentos e Vantagens Fixas — Pessoal Civil, e -100.000,00
Tutal | ) D . Vs -5.483,000,00
=N B . : IR N
Art. 5" Este Decreto entrara-em v1gor na data: de sua pubhcag:ao. AR o g
R ; s
- i N .. /7
- Gabmete do Prefe)to Mumclpal de Pato Branco em 25 de novembro de 2019 e — BN
. R L . . . b | B . c : DR T . }
AUGUSTINHOZUCCHI ST en TR R e T  ;
Prefelto R Yoo T P oot R F Ca
g ; - ‘L .- : Publlcado por:

. Ana Crlstma Rocha da Sitva “Piacentini-
7 Codigo Idenh.ﬁca_dor:Sl 1042B5 -

AR R L N T 0 | GOVERNO MUNICIPAL O T D S
T e e INSTRUCAONORMATIVACIN°01/2019 Vo n e e
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Instrugao Normatlva CI n® 01/2019 ;.; LT o

. - h Ementa Dtspoe sobre as rotmas de trabalho do Aux1l1ar de Controle Interno na Camara de Vereadores Mumclpal de Paula

AR Frextas/PR - S AR ‘ R
"¢ Unidade R‘es’ponsével‘ Unidadc do Sistema de Confrole Interno | T L Lol : S
+ Unidade. Executora Camara de Vereadores Municipal de Paula Freltas . A e e S e

' A Unidade do $1stema de Controle Intemo do- Mumcnplo de Paula Freltas, usando das atrlbulqoes que lhe conferem o Art 18, inciso 3° da- Le1
SR Mummpal n® L 486/2019 de 28/08/2019 resolve ' o S N , )

s

Art 1" DlSpOl‘ sobre; as rotmas de trabalho do Auxxhar de Controle Intemo na Camara de Vereadores Mumclpal de Paula Freltas .' = X
DA ABRANGENCIA o - R T ~ ' :
Art., 2” A presente Instrucao Normatlva abrange todas as umdades da estrutura orgamzacxonal o amblto do Podcr Leglslanvo Mun1c1pa1
TITULOII Ve e s ‘;‘j_ L ‘
f DOSCONCEITQS o R . L S ] _
- Art 3° Paraos fins desta Instrug;ao Normatlva con51dera-se S ! ' - : s : T )
) ’ RS I -Controle Intemo conjunto de recursos; metodos € processos adotados pela propna gcrencm do Sctor Pubhco, cOm a ﬁnahdadc de: comprovar :
fatos, 1mped1r erTos, fraudes e meﬁcxenma B - . ‘ Cs :
' wWw.diar’ipmur;icipal.cdm.br/amp\ O 666 -
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o I Slstema de Controle Intemo conjunto de umdades tecmcas, artlculadas a partlr de uma atlvxdade central de coordenagao onentadas para 0.
desempenho das atnbuxg:oes de. controle mtemo : . :

n

TITULOIII—:»‘ e I A
DAS RESPONSABILIDADES . ’ S S oo :
Art. 4°, E'de responsabiliddde-do Auxiliar.de Céntrole Interno do Poder Leglslatlvo reahzar as venﬁcag:oes contldas nesta Instmg:ao Normatlva em
caso de 1rregular1dades, .de lmedlato dar ciéncia ao Controlador Interno e encammhar blmestralmente um relatorlo contendo as. verlﬁcagoes
realizadas. -
. Art, 8° E de responsabilidade do Controlador Interno orlentar [ Aux111ar de. Controle Intemo no desempenho de suas at1v1dades no-caso. de
o 1rregu1ar1dades vetificadas, informar o résponsavel a fim de que 0 mesmo’ adote as prov1den01as ¢ esclarecimentos necessanos a0 exato .cumprimento
da lei. Néo havendo a regularizagao, ou ndo sendo 0s esclarecimentos apresentados como suficientés para elidi-las, o fato sera documentado e levado
" < dorconhecimento-do Presidente da Cimara ¢ arquivado. Em caso de nio tomada de provndenmas pelo Presidente da Camara para a ‘regularizagio da

situagiio apontada, em 90 (noventa) dias, a Unidade de Controle Interno Mumcxpal comunicara-a fato ao. Tnbunal de Contas do Estado do Parana
sob pena de responsabxhzaqao solidaria. - . . :

N . .. - . N
- IS - - ) . v

/ LA D N

TITULO v’ ol , ) R R o
- DOS PROCEDIMENTOS GERAIS ’ S ' o . ’ v ; : : .
. Art. 6°, O auxiliar de Controle Interno do Poder Legxslatlvo devera reallzar, no, mmlmo as, verlﬁcacoes contldas no Anexo I da presente Instru(,:ao ,

/ Normativa, : ! - ‘ A '
Art. 7°. Com base nas 1nforma<;oes obtldas através das Verlﬁcaqoes, elaborar um relatorlo/ blmestral d1scorrendo sobre provavels megulandades e

- melhorias que poderao ser realizadas em todos os ‘setores. : .
Art, 8°, Ericaminhar o relatotio, para o Controlador Interno sendo este protocolado junto ao setor de protocolos do Executxvo Mumclpal até o 10°
dia util subsequente ao.encerramento do bimestre. : )
- Art. 9% O Relatorio ‘bimestral encarmnhado pelo Aux1har de Controle Intemo devera conter no minimo, alem das verlﬁcagoes contldas no Anexo 1,

7 as seguintes informagdes: - . o _ R

< a) Identlﬁcacao da-Competéncia: 1nd1ca(;ao do perlodo de referenma anahsado IR : R

b) Relatorio: apresentagdo dos dados do relatorio bimestral;: ’ : :
- ¢) VerificagGes: analise das verificagBes contidas no Anexo I g
d) Informages Complementares: informar pontos relevantés para andlise e ﬁscahzacao, o L .
¢) Conclugo: relatar as. conclusdes acerca do referido relatério; - oo v "
)] Fechamento indicagdo do.local, data e assmatura do responsavel pelo relatorxo : )

«

' TituLov R I A M T
-~ DAS DISPOSICOES FINAIS DU R T / ;
" Art. 10° Os cdsos omissos nesta Instrugdo N01mat1va serao resolwdos pela Pres1den01a da Camala de Vereadores Mummpal conjuntamente com a
Controladoria Interria Municipal.’ C sl RS

Art 11° Esta Instrugao Normatlva ehtrard em v1gencna na data de'sua pubhcagao ,revogando as dlsposm;oes a ela contranas

- [

Paula Freltas 28 de novembro de 2019

., " LETIC14 LESOSKI , e , _ _
: Controladora Intcrna : R : SR ‘ T

. FELIPEJOLY DA CRUZ | eI e e
Aux111ar D¢ Controle Interno Do Poder Executlvo : : coem :

LEANDRO WEISSHAAR L :
Aux111ar De Controle Interno Do Poder Leglslatlvo
Clente S e - . L j ; coov e L S L
VALDEMARANTONIO CAPELETI SR ! / ‘ . VL e P "‘{ : “ _

- Prefelto Mumclpal - - / : L v _

NELSONLUISFRANCO o : SRR T CLo
Premdente DaCamaraDeVereadores Mumclpal R el e S e T e

ANEXOI' '.,; ST T PSR / A

CONTABILIDADE S e e T

ITEM ~ - S | RPN ~| REGULAR " . |IRREGULAR
Verificarse hd. escmurat;ﬁo regular do Dx.’irmeRazao . i et o S T C !

Verificar: se a_escrituragio se dé: simultaneamente o sttoma Orqamentano, . . . . . - ¢ i Sy
- . FmancelroePatrmmmal : "} ! et o B R 1 o PR Tl

.77 | OBSERVACAO Lo

Verificar se a contabilizagdo se dd mediante documentagac idénea- = "~ - N [ . e
Vefificar se a contabilizagdo ¢ feita tempestivamente 5 N L0 e o
| Veriticar se estio sendo obedecidos os principios contdbeis . . - ) - . L N i ’

S - | Verificar sc.o8 diversos sctores .suprem_a comabllldade com mtormacocs para Lo ©e . f . ‘ L S
P . registro . \ | oo T - ) S - -, !
K -

'

ITEM s s S - '|REGULAR =~ '+ .7 " ]IRREGULAR, . - - . | OBSERVAGAO Lo
Verificar se as solicitagdes de dldrma s, realizadas por eacnto ) ' N . : o R . -

Verificar se as didrias estdo sendo comprovadas com as notas fiscais ou algum outro] - B

.

- e .Ww.d‘iarioﬁlqnicipal.¢om.br7arﬁp : ' S ) o “'.667’
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S N

compro\/ante

-3 o - )

: CONTROLE DAS DESPESAS;

Verificar s¢ as digrias estdo, sendo publluadas no Dlano Oﬁual dos. Municipios do
Parand i

CONTROLE DAS RECEITAS:

N

ITEM ) ) co

REGULAR®

Verificar as transferéncias tmancclras do Exccutivo para o Legislativo

|OBSERVACAO . - \

‘Verificar as transferéncias das receitds de aplicagdes financeiras

Verificar as transferéncias de IRRF para o Executivo .

ITEM - - - R

REGULAR /.

Verificat o controle das dotagdes ¢ respecuvos saldas .

OBSERVACAD
—

Verificar o cumprimento dos estagios (empenho, liquidagio ¢ )
Veriticar se esta acobeitada com comprovant€ legal - . -

Verificar se o.ordenddor é quem efeti assing 0.

P

_CONTROLE PATRIMONIA]

Verificar se estdo - identificados © h e"g P
pagamento . L :

avel pelo .

Vmﬁuar se consta Nas notas dc ¢mpenho 0 1.° dos réspectivos. prodessos l\utatorms

e

TESOURARIA: AR L

N g i b .

ITEM oo

REGULAR -

-|oBsErvACAD "

Verificar s¢ estdo sendo fexlds rcgularmenlc as conciliagdes dos saldos bancarlos ‘

>,

 Verificur se os saldos bancirios confereni com o coritibil

‘

ITEM

REGULAR!

Nomuagau de comlssAo para’inventariar-os bens pertencemcs ao patriménio |,

OBSERVACAOQ * ) iz

Fichia individualizada e informatizada .

[dentificagfio do setor responsdvel . -/ Coct e L

Verificar o estado de conservagio, . - <. 0 . \

{ | Verificar se estdo identificados por ethuems

Verificar s¢ ¢xiste um controlé sobre baixa '

Verificar se § feila a reavaliagio anualmente

' COMPRAS E SERVICOS:

Verificar se existe um arquivo devi Org; com toda a

Verificar s¢ esta escriturado na contabilidade . - i

Verificar se os saldos conferém com a contabilidade -

Verificar sk esta sehdo feita a depreciagio .- * y ; ¢

ITEM A ] B I

REGULAR -

Verificar sc as compras sio csntmhzadas

OBSERVACAD - N C

Verificar se existe im planejamento das compras

T

Verificar s¢ os cad de for estiio

Verificar se foi instituida a Comissdo Per de Licitagd

Verilicar se sAo realizadas as pesquisas de pregos

Vermoar a uxngcnc:a de certiddes em conformidade com a Lei 8. 666/93

‘RECURSOS HUMANOS

T

m«,M‘.» Do R . .

REGULAR-

‘OBSERVACAO . - :

Verilicar o contiole de admns»do/demlssao de servidores -

[ . N

encont;

Verificar s¢ ex:stc pasta. funclonal mdxvndualxzada dos servndores esea mesma sef -

x| Verificar a forma de controle de frequenua

Venﬁcar a forma de avaliagio de servndores para promo(;ao )

CONTRIB‘UICGES PREVIDENCIARIAS s

ITEM

REGUEAR

TRREGULAR .}

OBSERVACAQ - . [

Verificar'se esta havendo retenwo e wntdbxllZd(;du

Verificar o recolhimento da conmbulqao propna ¢ a retida

: "RESPONSABILIDADE FISCAL:

: ITEM

REGULAR™

Verificar as déspesas com pessoal

'OBSERVACAQ

,‘, s 'Phbﬁéédo por:
N Alexandra Wiese

Codlgo Identlﬁcador D8F DFDDZ

i -

' . . : A i

. 5 ... GOVERNOMUNICIPAL .
L TR e INSTRUCAO NORMATIVA CIN.02/2019.

s T www.diariomunicipal.com.br/amp
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