= PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DE GUANHAES
A "3 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 28 DE MARGO DE 2019

Institui o Plano de Ac¢bes Anuais da Controladoria
Geral do Municipio do Dores de Guanhaes/MG,
referente ao exercicio de 2019 e d& outras
providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE DORES DE GUANHAES, no uso de
suas atribuicdes que Ihe conferem os artigos 31, 70 e 74 da CF/88, art. 59 da L.c. n°.
101/2000, Lei Municipal n® 12/2005, art. 16 da L.c. Municipal n°® 111/2009, L.c. Municipal n°®
272/2014, IN N° 008/03 TCE/MG, alterada pela IN N° 006/04, e demais normas que
regulam as atribuicdes do Sistema de Controle Interno, e;

CONSIDERANDO que de acordo com o art. 2°, p.U., incisos |l e VII, da Decisdo Normativa
n° 02, de 26 de outubro de 2016, do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, as
acoes de controle externo do Tribunal incide, dentre outras, em avaliar “se as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle interno das unidades executoras do sistema de
controle interno estdo registrados em manuais, em instrucbes normativas ou em
fluxogramas” e “se a unidade central do sistema de controle interno elabora plano de
trabalho para exercer suas atividades e se esse plano de trabalho abrange todas as areas
administrativas do Poder”,

CONSIDERANDO a necessidade de planejamento das ac¢des de controle interno no ambito
do Municipio de Dores de Guanhdes/MG para o fim de otimizacdo e eficiéncia de seus
atos;

RESOLVE expedir a presente Instru¢do Normativa:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa — IN tem por objetivo de estabelecer o Plano de Acbes
Anuais de Controle Interno - PAACI, que contempla as atividades consideradas no
planejamento da Controladoria Geral do Municipio, a serem executadas durante o exercicio
de 2019, otimizando a sua atuacdo na fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, com fulcro na legalidade, legitimidade, economicidade, na gestdo
dos recursos publicos.

Art. 2° A Controladoria Geral do Municipio — CGM atua basicamente através de pareceres
de controle interno, orientacdes técnicas, instrucbes normativas, relatérios mensais de
auditoria, relatério anual de prestacdo de contas e até mesmo recomendagdes informais
que corrigem possiveis falhas, vicios ou deficiéncias operacionais detectadas nas
secretarias da administracdo direta ou érgaos vinculados.

Art. 3° Os procedimentos e as técnicas de auditorias a serem utilizadas poderdo ser
conceituados como conjunto de verificagcbes e averiguacdes que permitirdo obter
evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as informacfes para a
formulacdo e fundamentacdo do Controlador Interno, sendo supervisionadas pelo
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Controlador Geral e posteriormente serdo processadas e levadas ao conhecimento do
responsavel auditado e ao Prefeito.

CAPITULO I
DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 4° As auditorias preventivas serdo realizadas ao tempo do ato, procedimento ou
processo, tendo por fim atenuar possiveis impropriedades na execu¢do dos mesmos. As
demais auditorias analisam os procedimentos a posteriori de sua realizacdo, e buscam
conferir se os principios basicos da Administracdo Publica e demais normatizacbes
pertinentes foram devidamente aplicadas. As andlises da auditoria interna tém por
finalidade precipua esclarecer questbes conflitantes e irregulares, cientificando aos
auditados da importancia em submeter-se as normas vigentes.

Art. 5° A equipe da CGM, no exercicio de suas atividades utilizara os acessos aos bancos
de dados para fins de consulta e andlise dos sistemas informatizados do Municipio, bem
como o procedimento de técnicas de auditoria por meio de questionarios ou Check list.

§ 1° Serdo consultados também os registros fisicos dos sistemas administrativos,

processos em andamento ou arquivados para subsidiar os trabalhos. Elaboracdo de
normas dos procedimentos efetuados na municipalidade, bem como:

I. o cumprimento dessas normas;

Il. observacao da legislacdo orcamentéria e acompanhamento de sua execucao;
[ll. acompanhar os processos de prestagéo de contas;
IV. verificar contratos firmados;

V. elaboracéo do Relatério Anual de Prestacao de Contas, auditorias internas;

VI. monitoramento e melhoria no Portal da Transparéncia, monitoramento da insercao de
dados no sistema GEOOBRAS.

§ 2° Todos os procedimentos dos atos devem ser baseados nos principios da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

Art. 6° Havendo necessidade de auditoria de maior complexidade ou especializagédo
podera ter a colaboragéo técnica de outros servidores e ou contratagdo de terceiros, se
necessario, mediante solicitacdo exclusiva do Controlador Geral, de forma justificada e com
a autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, seguindo a mesma ordem de classificacdo da
despesa e o devido processo legal.

Art. 7° S&o prerrogativas da unidade de controle interno:

I. acesso irrestrito aos documentos e as informacfes necessarias a realizacdo das
atividades de controle interno;

Il. independéncia técnica e autonomia profissional em relagdo as unidades controladas;
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lll. desenvolvimento profissional continuo dos profissionais do controle interno;

IV. previsdo normativa das prerrogativas, atribuigcdes e responsabilidades dos profissionais
do controle interno.

CAPITULO Il
DAS ACOES PREVISTAS
Art. 8° Para o planejamento dos trabalhos de controle interno foram considerados os
aspectos da materialidade, relevancia, riscos, ocorréncias pretéritas (falhas erros ou
demais deficiéncias anteriores), manifesta¢cées do Tribunal de Contas do Estado de Minas

Gerais acerca das contas anuais de exercicios anteriores.

Art. 9° Para a avaliacdo dos resultados da Gestdo Orcamentaria, Financeira e
Patrimonial:

I.  Acompanhar a distribuicdo pelo Municipio do minimo Constitucional de 25% dos
recursos recebidos no decorrer de 2019, para Educacéo;

[I.  Acompanhar a distribuicdo pelo Municipio do minimo Constitucional de 15% dos
recursos recebidos no decorrer de 2019, para Saude;

[ll.  Acompanhar a situacdo do Municipio no Sistema CAUC, integrado no SIAFI;

IV.  Acompanhar a publicagdo RREO, RGF, Balango, do ano de 2019;

V.  Acompanhar o envio do SICOM, SICONFI, SIOPE, SIOPS;

VI.  Acompanhar o resultado apurado inerente aos saldos da Divida Consolidada;
VIl.  Acompanhar a abertura de Créditos Adicionais;
VIIl.  Acompanhar por amostragem a conciliacdo bancéria;

IX.  Acompanhar as audiéncias publicas quando realizadas;

X.  Acompanhar a implanta¢éo do sistema de Patrimonio e Almoxarifado;

XI.  Acompanhar as reunides dos Conselhos do FUNDEB e da Salde através das
consultas das atas e dos demais conselhos quando possivel;

Xll.  Acompanhar a elaboracdo da LOA e LDO e possiveis alteracdo no PPA.
8 1° A avaliacao de riscos sera realizada com base em:

I.  N&o execucéo de programas propostos PPA, LOA e LDO;

Il.  Aplicacdo dos indices legais;

lll.  Alteragcdes no orgamento.
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§ 2° O resultado esperado sera o auxilio no controle efetivo dos gastos.

§ 3° A metodologia utilizada sera por meio de relatorios do sistema informatizado, Check
list, oficios, por amostragem ou outro instrumento inerente ao objeto ora analisado.

Art. 10 Para a avaliacéo dos resultados da Gestédo de Atos de Pessoal:
I.  Acompanhar a admissdo de pessoal em cargo efetivo, comissionado e contratado;
II.  Acompanhar a manutencéo do cadastro de pessoal;
[ll.  Acompanhar o controle sobre vantagens, adicional e promocdes;
IV.  Acompanhar possiveis Processos Administrativos Disciplinares;
V.  Acompanhar possiveis Processos de Sindicancia;

VI.  Acompanhar a andlise de evolucdo da folha de pagamento pelo Departamento de
Contabilidade em relagdo aos limites conforme legislacéo;

VIl.  Acompanhar o envio GFIP, SEFIP, RAIS, DIRF;
VIIl.  Acompanhar o envio CAPMG/Folha de pagamento e FISCAP;
§ 1° A avaliacdo de riscos sera realizada com base em:

I. Realizacdo de contratagfes feita de forma indevida ou irregular;

[I.  Acumulos indevidos de cargos, bem como despesas geradas de forma indevida ou
ilegitima na folha;

lll. Realizagdo de Processos Administrativos Disciplinares ou de Sindicancia de forma
indevida ou irregular;

IV.  Observagéo do ndo cumprimento das normas vigentes.

§ 2° O resultado esperado sera o auxilio no controle efetivo nas contratagdes e controle
do exercicio legal da tramitacdo na geracao da folha de pagamento.

8§ 3° A metodologia utilizada serd por meio de amostragem individualizada aleat6ria,
através de relatorios do sistema informatizado, Check list, oficios, questionarios ou outro
instrumento inerente ao objeto ora analisado.

Art. 11 Para a avaliacdo dos resultados da Gestdo de Contratos, Licitacbes e
Convénios:

I.  Verificagdo de Processos Licitatorios, Inexigibilidade e Dispensas;
[I.  Acompanhar alienag&o de Bens;

lll.  Acompanhar o controle de estoques;
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IV.  Acompanhar o cadastro de fornecedores;
V.  Acompanhar o controle na execugéo dos contratos;

VI.  Acompanhar os Processos de Convénios ou Subvencgfes via Lei 13019/14 e leis
correlatas;

VII.  Acompanhar os Processos de Convénios com os demais entes;
VIIl.  Acompanhar o GEOOBRAS.
§ 1° A avaliacdo de riscos sera realizada com base em:

I.  Fragmentacdo de Licitagao;

II.  Adocédo de modalidade inadequada;

lll. Realizagdo de procedimentos sem observancia das disposi¢Oes legais vigentes,
bem como contratagdes irregulares;

IV. Descumprimento das clausulas contratuais e falta de fiscalizacdo quanto a
execucao.

§ 2° O resultado esperado sera a obediéncia a legislacéo e aos principios constitucionais
da Administracao Publica, satisfazendo as exigéncias legais vigentes, bem como assegurar
a correta formalizacdo dos processos e o0 acompanhamento eficaz da execucdo dos
contratos.

§ 3° A metodologia utilizada sera, a pedido de Chefe do Poder Executivo, verificar todos
os procedimentos licitatérios antes da sua homologacao, por meio de Parecer de Controle
Interno, e por amostragem individualizada aleat6ria a andalise dos contratos e aditivos
sequenciais ou intercalados, por meio de relatérios do sistema informatizado, Check list,
oficios ou questionarios.

Art. 12 Fica estabelecido o Cronograma Anual das A¢bes de Controle no que se refere as
auditorias para o exercicio de 2019, conforme o0 anexo Unico desta IN.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 A CGM podera realizar avaliacédo e revisdo da programacao trimestralmente ou em
qualquer época sempre que houver necessidade de altera¢do ou ajustes convenientes.

Art. 14 No decorrer do exercicio de 2019 poderéo ser incluidos outros setores ou sistemas
a serem objeto de auditoria. Os demais procedimentos das unidades executoras dos
sistemas supramencionados que nao foram indicados para auditoria, estdo sujeitos ao
controle preventivo.

Art. 15 As auditorias seréo realizadas em datas especificas e comunicadas por meio de

oficio/memorando solicitando documentos ou informag¢des necessarios a execucao dos
trabalhos, ou ainda se houver a necessidade de visitacdo In Loco para maiores
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esclarecimentos serdo comunicados com um prazo néo superior a 15 (quinze) dias para o
inicio da visitagao.

Art. 16 Ressalta-se que mesmo com a sele¢cdo minuciosa sistema a ser auditado, a CGM
também adotara medidas de controle preventivo as outras unidades executoras havendo
imperiosa necessidade e/ou quando houver indicios de irregularidades que caibam a
atuacdo da mesma.

Art. 17 O resultado das atividades de auditoria sera levado ao conhecimento do Prefeito
Municipal, aos secretarios que foram auditados para que adotem as providéncias que se
fizerem necessérias. As constatagbes, recomendacfes e pendéncias fardo parte do
relatério mensal de controle interno?.

Art. 18 Ao final do exercicio sera emitido o relatério do 6rgéo de controle interno do Poder
Executivo do Municipio, conforme o § 3° do art. 42 da Lei Complementar Estadual n°® 102,
de 17 de janeiro de 2008, que contera, além de parecer conclusivo sobre as contas,
avaliacdo sobre os aspectos determinados pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais.

Art. 19 Ao longo do exercicio, as atividades e o cronograma de execucdo dos trabalhos
poderdo sofrer alteracdes em funcdo de algum fator que inviabilize a sua realizacdo na

data estipulada, tais como: trabalhos especiais, treinamentos (cursos e congressos),
atendimentos ao Tribunal de Contas do Estado, assim como atividades n&o previstas.

Dores de Guanh&es/MG, 28 de margo de 2019.

FERNANDA IZAURA PEDREIRA L. CANCADO
Controladora Geral

IN aprovada pelo Decreto N° 19 de 28 de margo de 2019, publicado em 02 de abril de 2019.

1 Lei Complementar N2 272/2014, Anexo V, Cargos Comissionados, 2 — Controlador Geral, inciso VIII.
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ANEXO UNICO

PLANO DE ACOES ANUAL DA CONTROLADORIA GERAL

CRONOGRAMA ANUAL - EXERCICIO 2019

OBJETIVO: Acompanhar a aplicagéo das normas vigentes quanto aos procedimentos de
execugdo das rotinas dos diversos setores da Prefeitura Municipal de Dores de
Guanhaes, realizando recomendacdes para correcao de possiveis irregularidades.

Periodo Procedimento

Elaborar Plano de Ac¢bes Anual da Controladoria Geral com
aprovagao do Chefe do Executivo;

Inicio e conclusdo da emissao do Relatério de Controle
Interno que é enviado juntamente com a Prestacao de Contas
MARCO Anual ao Tribunal de Contas de Minas Gerais;

Acompanhar a reunido de planejamento com os Secretarios
Municipais e Gestor da Prefeitura Municipal de Dores de
Guanhaes;

Verificar a publicagdo das contas da administracdo
constituidas do balan¢o orcamentario, financeiro, patrimonial
e variag6es patrimoniais do exercicio 2018;

Elaborar IN sobre metodologia de pesquisa de precos de
mercado para estimativa de precos na contratacédo de bens e
Servicos

Acompanhar audiéncia publica de prestagéo de contas anual,

Verificar a conciliagdo bancéria, por amostragem minima de:
03 contas da Prefeitura;
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Analisar processos de diarias concedidas aos servidores
publicos, por amostragem minima de: 03 da Prefeitura, 03 do
Fundo Municipal de Saude, 03 do Conselho Tutelar;

ABRIL . ~
Elaborar IN sobre normas e procedimentos para concessao
de diarias, adiantamento e reembolso;

Auxiliar a Administragéo Municipal na implantagéo do sistema
de Patrimobnio e Almoxarifado;

Acompanhar as discussdes e remessa da proposta de LDO
de 2020 a Camara.

Auxiliar a instituicdo do Sistema de Ouvidoria do Poder
Executivo Municipal (Lei Federal 13.460/2017 e Decreto
Federal 9.492/2018);

MAIO Auxiliar a elaboracdo de regulamentacdo da Lei
Anticorrupcdo (Lei Federal n° 12.846/2013 e Decreto
8.420/2015);

Verificacdo do acompanhamento do controle na execucao
dos contratos — Prefeitura — analise de no minimo 02
processos;

Elaborar IN sobre os procedimentos para controle e
acompanhamento e execuc¢ao de contratos administrativos;

Verificar a manutencdo do cadastro de pessoal (pasta
funcional) no minimo 03 da Prefeitura;

Analisar os processos de subvengdes e convénios realizados
JUNHO no periodo de 2017 a 2019 (Lei 13019/2014), por
amostragem, juntamente com 0s processos de pagamentos —
analisar no minimo 03 processos;

Verificacdo do cadastro de fornecedores, de acordo com
legislacdo municipal vigente.

Verificagcdo de Processos de convénios de outros entes —
analisar no minimo 02 processos;

JULHO
Verificar o controle sobre vantagens, adicional e promoc¢des —
Prefeitura.

Verificar por amostragem a conciliagdo bancéaria de no
minimo 03 contas bancarias;
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AGOSTO Fiscalizar a efetivagdo do controle do Patriménio e

Almoxarifado;

Acompanhar as discussdes e envio da proposta de PL da
LOA de 2020;

Acompanhar a elaboracdo da LOA;
SETEMBRO Verificacao de alienacao de Bens ho minimo 01 processo;
Verificacdo de possiveis Processos de Sindicancia e

Administrativo Disciplinar referente ao periodo de 2017 a
2019 — Prefeitura — andlise de no minimo 02 processos.

Analisar Processos de diarias concedidas aos servidores
publicos da Prefeitura, Fundo Municipal de Saude, analisar 02
diarias por unidade administrativa,;

OUTUBRO Analisar os processos de subvencdes e convénios realizados
no ano de 2019 (Lei 13019/2014), por amostragem
juntamente com o0s processos de pagamentos — analisar
minimo de 02 processos;

Analisar por amostragem o Livro de Ponto das Secretarias

NOVEMBRO Municipais.
Fiscalizar a entrega declara¢do de bens— Prefeitura,;

Analisar os processos licitatérios, dispensas e inexigibilidades
realizadas no ano, juntamente com o0s processos das
despesas pagas — Prefeitura, por amostragem minima de 5
processos.

DEZEMBRO
Verificar por amostragem a conciliagdo bancaria em tempo
real do més de dezembro de no minimo 02 contas bancérias;

Fiscalizar a efetivagdo do Patriménio e Almoxarifado;

Elaborag&o do PAACI 2020;

Acompanhar a aprovacdo da LOA e LDO 2020;

Periodo Procedimento

Acompanhar a aplicagdo pelo Municipio do minimo

9|10




Ay

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DE GUANHAES

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ATIVIDADES MENSAIS

Constitucional de 25% dos recursos recebidos no decorrer de
2019, para Educacéo;

Acompanhar a aplicagdo pelo Municipio do minimo
Constitucional de 15% dos recursos recebidos no decorrer de
2019, para Saude;

Acompanhar a situacdo do Municipio no Sistema CAUC,
integrado no SIAFI;

Acompanhar o envio GFIP, SEFIP, Prefeitura;

Acompanhar o envio CAPMG /Folha de Pagamento (IN
4/2015/TCEMG) — Prefeitura;

Acompanhar o envio FISCAP (IN 03/2011 e 05
[2015/TCEMG) — Prefeitura;

Acompanhar o GEOOBRAS;
Fiscalizar o Portal da Transparéncia;

Andlise dos limites da folha de pagamento conforme
legislacdo — Prefeitura;

Acompanhar o envio do SICOM, SICONFI;

Verificar por amostragem as rotinas do Departamento de
Transporte.

Emitir parecer de controle interno nos processos licitatorios,
dispensas e inexigibilidades realizados no més, antes da
homologacéo.

Emitir o Relatério Mensal de Controle Interno e apresentar ao
Prefeito.
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