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INSTRUGAO NORMATIVA N°. 0l, DE 29 DE
NOVEMBRO DE 2019.

REGULAMENTA O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO E O
FUNCIONAMENTO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LARANJEIRAS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Unidade de Controle Interno da Cémara
Municipal de Nova Laranjeiras, Estado do Parand, no uso de
suas atribuigées legais, com fundamento nos artigos 70 e 74
da Constituicdo Federal de 1988, no artigo 59 da Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, artigo 75 da
Lei Orgénica Municipal e em especial ao contido no artigo
6°. Da Lei Municipal n°. 1231, de 30 de agosto de 2019,
considerando a necessidade de regulamentar e padronizar a
Unidade de Controle Interno visando o aprimoramento do
Servico Publico, RESOLVE emitir a seguinte Instrucéo
Normativa:

CAPITULO T
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo
regulamentar as atribuicdes, funcdes e demais atos
necessarios ao funcionamento da Unidade de Controle Interno
da Camara Municipal de Nova Laranjeiras, e regulamentar o
Sistema de Controle Interno, conforme ordenamento Juridico
vigente e, especificamente o disposto no artigo 6°. da Lei
Municipal n°. 1231/2019, considerando para efeitos desta
Instrugdo Normativa os seqguintes conceitos:

I - Controle Interno: Conjunto de recursos, métodos e
processos adotados pela prépria geréncia do setor publico,
com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes
e a ineficiéncia, caracterizados pelos preceitos da
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Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia;
II - Sistema de Controle Interno: Articulado a partir de uma

unidade central de coordenacdo, orientada para desempenho
das atribuicdes de controle interno;

III - Auditoria: Minucioso exame parcial, pontual ou total
dos atos administrativos e fatos contdbeis, com a finalidade
de identificar se as operacdes foram realizadas de maneira
apropriada e registradas de acordo com as normas €
procedimentos de auditoria.

cAaPiTULO II
DAS FINALIDADES E ATIVIDADES PRECIPUAS DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO

Art. 2°. A Unidade de Controle Interno visa assessorar a
Presidéncia do Poder Legislativo na supervisao da correta
gestdo de recursos publicos, por intermédio da fiscalizacao

contébil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial.
Pardagrafo 1°. A fiscalizacao contébil, financeira,

orcamentdria, operacional e patrimonial, para atingir as
finalidades constitucionais, consubstancia-se em técnicas de
trabalho desenvolvidas no ambito do Sistema de Controle
Interno, com a participacdo do 6rgdo da Camara Municipal.

Pardgrafo 2°. As atividades de controle interno se darao de

forma prévia, concomitante e subsequente aos atos
controlados.

Art. 3°. A Unidade de Controle Interno da Camara Municipal
de Nova Laranjeiras, tem como finalidade:

I - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficdcia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestao

orcamentédria, financeira e patrimonial na Camara Municipal;

II - Apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de
Contas no exercicio de sua missédo institucional;
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IIT - Examinar a escrituracdo contédbil e a documentacgao a
ela correspondente;

IV - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob

os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

V - Exercer o controle sobre a execugdo dos repasses
realizados pelo Poder Executivo;

VI - Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem

como a conta "restos a pagar" e "despesas de exercicios
anteriores";

VII - Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder
Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade;

VIII - Realizar o controle dos limites e das condigbes para
a inscricdo de Restos a Pagar, processados ou nao;

IX - Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos
com a alienacdo de ativos, de acordo com as restricgdes
impostas pela Lei Complementar n®. 101/2000;

X - Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal
de Contas, os atos de admissdo de pessoal, a dualquer
titulo, as nomeacdes para cargo de provimento em comissdo e
designacdes para funcdo gratificada;

XI - Realizar outras atividades de manutencdao e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive
quando da edicdo de leis, regulamentos e orientacgdes.

Art. 4°. As atividades a cargo do Sistema de Controle
Interno destinam-se a subsidiar o aperfeicoamento da Gestao
da Camara Municipal nos aspectos de formulacao,
planejamento, coordenacgdo, execugao e monitoramento das

atividades. ;;
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CAPITULO III
DA COMPETENCIA DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 5°. Compete a Unidade de Controle Interno:

I - Realizar por amostragem, acompanhamento, levantamento,
inspecdo e auditoria interna nos sistemas administrativos,
contébeis, financeiros, patrimoniais e operacionais da

Camara Municipal, com vistas a verificar a legalidade e
legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis pela
execucdo orcamentédria, financeira e patrimonial e a avaliar
seus resultados quanto & economicidade;

II - Orientar, quando necessario, o Gestor e Os responsaveis
pelo Orgdo da Cémara Municipal, no desempenho efetivo de

suas funcdes e responsabilidades, por meio de procedimentos
operacionais;

III - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e nos programas de trabalho constantes do
planejamento anual da Cémara Municipal;

IV - Zelar por sua prépria qualidade e independéncia;

V - Verificar a legalidade e a adequagdo aos principios e
regras estabelecidas pela legislacao dos procedimentos

licitatérios e respectivos contratos efetivados pela Céamara
Municipal;

VI - Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos
operacionais referentes as suas proprias atividades,
observadas as disposicdes legails pertinentes;

VII - Propor normatizacdo, sistematizagdo e padronizacdo de
procedimentos operacionais a serem adotadas pelos
integrantes da estrutura organizacional da Cémara,

observadas as disposic¢des atinentes;

VIII - Avaliar as atividades de controle interno exercidas
pelos Orgdos que compdem a estrutura organizacional da
Camara Municipal com vistas ao seu aperfeicoamento;

IX - Elaborar relatdrios de auditoria, contendo as
observacdes e constatacdes feitas, bem  como, opinido
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conclusiva e sintética sobre falhas, deficiéncias e areas
criticas que merecam atengdo especial;

X - Acompanhar a implementacdo das recomendacdes feitas pelo
responsavel da Unidade do Controle Interno ao 6brgdo da
Cémara Municipal;

XI - Elaborar e submeter previamente ao Presidente da Camara
o Plano Anual de Auditoria Interna da Unidade de Controle
Interno;

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS E ATIVIDADES INERENTES A ATUACAO DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO

Art. 6°. Constituem objetos de exames especificos realizados
pela Unidade de Controle Interno:

I - Os sistemas administrativos e operacionais de controle
interno administrativo utilizados na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional;

ITI - Os sistemas de pessoal;

IITI - Os contratos firmados com entidades publicas ou
privadas;

IV - Os convénios firmados com entidades publicas ou
privadas;

V - Os processos de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

VI - As obras, reformas e adaptacdes da estrutura fisica da
Cadmara Municipal, quando houver;

VII - Os instrumentos e sistemas de guarda e conservacado dos
bens e do patriménio;

VIII - Os atos administrativos que resultem direitos e
obrigacdes para a Cémara Municipal;

IX - Os adiantamentos e didrias, gquando houver;
X - A fixacdo e execugdo da despesa;

XI - A previsdo, o repasse do duodécimo e sua devolugao; :%i
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XII - A observancia dos limites legais e constitucionais;

XIII - A organizacdo e gestdo dos responsaveils pelos
diversos Orgdos da Camara Municipal.

Art. 7°. Para o pleno exercicio de suas competéncias e
funcionamento da Unidade de Controle Interno, a mesma podera
expedir Instrucdes Normativas, de observancia obrigatdéria no
ambito da Camara Municipal de Nova Laranjeiras, as quails
serdo assinadas pelo Presidente do Poder Legislativo e pelo
servidor responsavel pela Unidade de Controle Interno.

Art. 8°. Para o pleno exercicio de suas competéncias, a
Unidade de Controle Interno poderd desempenhar, dentre
outras, as seguintes atividades de controle:

I - Na gestdo orgamentaria e financeira:
a)Avaliar a legalidade das alteragdes orgamentarias;

b) Acompanhar o resultado orcamentédrio, evitando que ©
mesmo se apresente deficitdrio sem justificativas;

c) Verificar a existéncia de projecgdes de impacto
financeiro, quando resultantes da criagdo de despesas de
cardter continuado;

d) Verificar a elaboracgao de processos de execugdao
orcamentaria;

e)Analisar a realizacdo das conciliag¢des bancéarias;

f)Verificar se os pagamentos ocorrem sem incidéncias de
multas e juros;

g) Avaliar a existéncia de saldos de recursos consignados
em folha de pagamento;

h) Avaliar o sistema de com controle feito com as despesas
inscritas em Restos a Pagar.

II - Na gestao patrimonial:

a)Verificar a realizacdo de inventarios fisicos periddicos
dos bens patrimoniais em periodos ndo superiores a 01

(um) ano;
:u
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b)Verificar se os bens de natureza permanente recebem
numeros sequenciais de registro patrimonial para
identificacdo e inventério, por ocasido da aquisigao ou
da incorporacdo ao patriménio;

c)Verificar se os bens sdo registrados e se nos registros
constam data de aquisicdo, incorporagdo, transferéncia
ou baixa, descricdo do bem, quantidade, valor, numero do
processo, identificacdo do responsadvel por sua guarda e
conservacgdo e localizacdo do bem;

d) Verificar a existéncia de Termos de
Responsabilidade/Transferéncia sobre os bens;

e)Verificar a existéncia de conciliacgdo entre controle
patrimonial e o contabil;

f)Verificar se hd controle de deslocamentos do veiculo da
Cédmara Municipal;

g) Verificar se h& controle de consumo de combustiveis e
lubrificantes;

h) Verificar a existéncia e adequacdo de diario de bordo
para o veiculo;

i)Verificar a existéncia de normas de controle para
utilizacdo do veiculo;

j) Verificar se as notas fiscais de prestacgdo de servigos
e/ou pecas utilizadas na frota sdo devidamente atestadas
quanto a correta execucgdo/utilizacdo antes de serem
encaminhadas para pagamento.

IIT - No sistema de pessoal:

a) Verificar a existéncia de registros/fichas funcionais
e financeiras individualizadas dos servidores
efetivos e cargos em comissao;

b) Verificar a existéncia de registros contendo dados
pessoais dos servidores, atos e datas das admissodes,

cargos ocupados, funcdes exercidas, lotacdes,
remuneracdes e alteragcdes ocorridas em suas vidas
funcionais;

c) Verificar a efetividade dos controles de frequéncia; T,
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d) Verificar a existéncia de arquivos e prontuarios
atualizados e organizados;

e) Efetuar andlise da 1legalidade e legitimidade dos
gastos com a folha de pagamento;

f) Verificar a adequabilidade da politica de treinamento
do ponto de vista da capacitacdo do servidor para
desempenhar corretamente suas atribuicdes;

g) Verificar a existéncia de registros de avaliacéao
funcional dos servidores;

h) Verificar se o limite relativo a despesa com pessoal
estabelecido pela legislagdo esté& sendo cumprido;

i) Verificar a concessdo e posterior atendimento a
finalidade das didrias concedidas.

IV - Nas 1licitagédes, contratos, convénios, acordos e
ajustes:

a) Avaliar se todas as despesas foram precedidas de
processo de licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

b) Avaliar se os processos licitatdédrios, de dispensa e
inexigibilidade, quanto a sua adequacdo a legislacdo;

c) Verificar se ndo existe a préatica de fracionamento de
licitacéo;

d) Verificar a existéncia de procedimentos adequados
para garantir a realizagdo de uma ampla andlise de

mercado, abrangendo pesquisa de precos, namero
potencial de fornecedores, peculiaridades de mercado,
e outros, que permitam ao gestor concluir pela

conveniéncia e oportunidade da contratacdo, bem como,
definir adequadamente as especificacdes técnicas do
objeto e evitar o comprometimento do carater
competitivo do certame;

e) Verificar o controle quanto a prazos de vigéncia para
fins de extincdo ou prorrogacdo dos contratos
firmados;

f) Verificar a existéncia de principios orientadores,
modelos e padrdes que facilitem a elaboracdo de
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editais dentro das normas previstas na Lei de
Licitacoes;

V - Nas obras, reformas e adaptagdes da estrutura fisica da
Cdmara Municipal:

a) Verificar a existéncia de projetos;

b) Verificar se as obras/servicos de engenharia foram
procedidas de procedimento licitatério;

c) Verificar se foi firmado contrato com a empresa
executora e se o mesmo foi complementado por aditivos;

d) Verificar se foi expedida ordem de inicio dos
servigos e licengas necessarias;

e) Verificar se os pagamentos foram efetuados de
acordo com o boletim de medicédo;

f) Verificar se as obras foram entregues mediante
termo de recebimento.

VI - Nos adiantamentos, se houver:

a) Verificar a existéncia de normas definindo as
condig¢bdes para realizacdo de despesas sob regime de
adiantamento e as regras ©para sua concessdo e
prestacdo de contas;

b) Verificar a existéncia de ato administrativo
definindo quem poderd ser supridor e a forma de
prestacdo de contas relativa ao adiantamento, conforme
estabelecido em legislacéo.

VII - Na fixagdo e execugdo da despesa:

a) Verificar se a despesa foi fixada seguindo
procedimentos técnicos de projecéao;

b) Verificar se a despesa apresenta consondncia com a
programacdo das atividades e projetos;

c) Verificar se a despesa cumpre 0os estagios
especificados na Lei n®°. 4.320/64;

d) Verificar a existéncia de despesas sem prévio
empenho;




Camara Municipal de Nova Laranjeiras

Estado do Parana
CNPJ n®. 95.587.663/0001-60
Rua Rio Grande do Sul, ne. 2122, Centro — CEP: 85350-000
E-mail: controleinterno@cmnl.pr.gov.br
Fone: (42) 3637-1202

e) Verificar se os Critérios de limitacdo de empenhos,

no caso de resultado da execugcao orcgamentiria estio
sendo observados;

f) Avaliar se todos os empenhos estdo devidamente
assinados pelo ordenador de despesas;

g) Avaliar a documentagdo que da suporte as despesas
realizadas;

h) Verificar a existéncia de descricdes e
especificacdes lancadas, de forma clara e detalhada,
nas notas de empenho, notas fiscais, recibos, cotacdes
de pregos e outros documentos assemelhados;

1) Verificar se nos processos de pagamentos de despesa
constam o nome do credor, o valor exato a pagar, a
unidade gestora responséavel pelo pagamento, o numero
da conta bancédria, da nota de empenho e da nota fiscal
respectiva;

j) Verificar a certificacdo da prestagcao do servico ou
recebimento do material na nota fiscal;

k) Analisar a caracterizacdo do interesse publico na
aquisicgdo do bem ou servico;

1) Avaliar a regularidade fiscal dos fornecedores.
VIII - Na previsdo, repasse e devolucgdo do duodécimo.

a) Avaliar se existe consondncia entre o valor do
repasse previsto e o valor repassado e em caso de
devolucdo, se o valor total foi devolvido ao Poder
Executivo Municipal.

IX - Na observancia dos limites legais:

a) Verificar o indice de execucdo da despesa com o
limite orgamentdrio estabelecido estd adequado;

b) Verificar a observidncia do 1limite de gastos de
pessoal.
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X - Na organizagdo e gestdo institucional:

a) Verificar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual;

b) Verificar o cumprimento dos prazos para publicagéo
dos relatérios da Lei Complementar n°. 101/2000;

c) Avaliar o grau de confiabilidade dos controles
internos existentes nos 6rgdos da Camara Municipal;

d) Verificar a existéncia e qualidade de normas
internas para a execucdo das rotinas de cada Orgdo da
Camara Municipal;

e) Avaliar a segregacao entre as funcdes
desenvolvidas;

f) Avaliar se os servidores tém uma nogao clara das
suas responsabilidades e das atribui¢des dos cargos
ocupados.

CAPITULO V
DAS OBRIGACOES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 9°. A Unidade de Controle Interno avaliaré por
amostragem, o cumprimento, pelos o6rgdos integrantes da
estrutura organizacional da Camara Municipal, dos

procedimentos, instrug¢des normativas e regras estabelecidas
pela legislacédo pertinente.

Art. 10. O Responséavel pela Unidade de Controle Interno
devera elaborar, em conformidade com o artigo 11 da Lei
Municipal n®. 1231/2019, relatério trimestral das atividades
da atuacdo da Unidade de Controle Interno e encaminhia-la ao
Presidente da Cémara Municipal de Nova Laranjeiras.

Art. 1l1. Por ocasido de cada auditoria realizada na Céamara
Municipal, conforme Plano Anual de Auditoria Interna, a
Unidade de Controle Interno elaboraré relatdrio
contemplando, se for o caso, os Pontos de Observacao,
identificando mudancgas ou adaptacdes necessarias aos
procedimentos e rotinas desenvolvidas, visando a agilidade,

11
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melhor controle e eficdcia das operacgbes, devendo constar
dos relatérios:

I - Objetivos do trabalho;

ITI - Area auditada;

IIT - Metodologia de trabalho; -

IV - Escopo do trabalho;

V - Pontos de auditoria identificados.

Pardgrafo Unico. A Unidade de Controle Interno encaminharé
via memorando, para cada Orgio auditado, os pontos de
observagdo detectados, determinando prazos em relacdo as
agbes corretivas.

Art. 12. No final de cada exercicio, o responsavel pelo
Controle Interno deveré elaborar Relatério  Anual de
Atividades de Auditoria, que sera encaminhado & Mesa
Diretora, contemplando no minimo, os seqguintes pontos:

I - Objetivos do trabalho;

II - Areas auditadas;

IITI - Metodologia de trabalho;

IV - Escopo do trabalho;

V. - Pontos de auditorias identificados, com a inclusdo da
situacéo em que se encontram as acgdes corretivas
determinadas no relatério, com justificativas para aquelas

agdes ainda ndo iniciadas ou concluidas;

VI - Justificativas das atividades programadas e néao
realizadas;

VII - Atividades desenvolvidas e ndo planejadas.

Art. 13. O responsavel pela Unidade de Controle Interno, por
ocasido da Prestagdo de Contas Anual do Poder Legislativo,

12
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emitira parecer opinando sobre a composicdo do processo de
prestagdo de contas, elaborada pelo responsavel técnico pela
contabilidade da Camara Municipal de Nova Laranjeiras.

Art. 14. O responsadvel pela Unidade de Controle Interno
deverad em cumprimento ao disposto no artigo 14 da Lei
Municipal n°. 1231, de 30 de agosto de 2019, assinar o
Relatdério de Gestdo Fiscal e o Balanco Patrimonial em

conjunto com o responsavel técnico da contabilidade,
Presidente da Cémara e 1°. Secretdrio.

Art. 15. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicacéo.

o
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CLECIAN MmﬂONEZE
PRESEPENTE DA CAMARA

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

DECRET . 15/2019
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