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RESUMO

CAVALHEIRO, Karen Langbein. O Controle Interno na Prefeitura Municipal de
Goioeré-Pr. Um Estudo de Caso. 2011. 53 paginas. Monografia (Especializacdo em
Gestao Publica Municipal). Universidade Tecnoldgica Federal do Parana, Curitiba,
2011.

Este trabalho teve como tematica a implantacdo do controle interno municipal, suas
etapas, procedimentos, a escolha e a importadncia do controlador interno para o
municipio. Abordam-se também suas fungoes, dificuldades de se estabelecer em um
6rgao publico e a visdo do Tribunal de Contas do Estado sobre o papel do controle
interno municipal. A coleta de dados foi feita através de uma entrevista formal com o
controlador interno da prefeitura, onde foi levantada a situacdo atual, suas
dificuldades em colocar em pratica o sistema de controle interno, e também a
importdncia que o mesmo tem para um érgao publico e para a sociedade. Foi
utilizada pesquisa bibliografica, onde foram consultados autores que abordem sobre
o tema utilizado, e assim relatando a importancia de um sistema de controle interno,
seus beneficios e a conduta do controlador diante da organizagdo. Também foi
observado como é executado seu trabalho, as visitas periddicas nas secretarias e o
suporte que da para os colaboradores sanando suas duvidas em relacao ao trabalho
executado. Posteriormente foi sugerido que implantasse uma equipe no
departamento de controle interno, dando treinamento para que ela seja adequada a
dar suporte necessario a organizacao, também que seja contratado um auxiliar em
cada departamento de compras/licitacdo, tributacéo e tesouraria/contabilidade, onde
serao responsaveis a dar o amparo para sanar as duvidas dos colaboradores e
passar a posi¢ao atual ao coordenador geral do controle interno, deixado a par da
situacao dos departamentos.

Palavras-chave: Controle Interno, Administracao Publica, Responsabilidade Fiscal.



ABSTRACT

CAVALHEIRO, Karen Langbein. The Internal Control in the City Hall Goioeré-Pr. A
Case Study. 2011. 53 paginas. Monografia (Especializacdo em Gestdao Publica
Municipal). Universidade Tecnoldgica Federal do Parand, Curitiba, 2011.

This study was subject to local implementation of internal control, its stages,
procedures, choice and importance of internal control for the municipality. It
addresses also its functions, difficulties in establishing a public body and in view of
the Court of the State on the role of internal control city. Data collection was done
through a formal interview with the internal controller of the city hall, where he was
raised to the current situation and their difficulties in putting into practice the system
of internal control, and also the importance that it has to a public agency and to
society. We used literature, where authors were found that address on the theme,
and so the importance of reporting an internal control system, its benefits and the
conduct of the driver in front of the organization. It was also observed as their work is
performed, the periodic visits from the Department and support you give to
employees healed their questions about the work performed. Later it was suggested
he deployed a team in the department of internal control, providing training for it to be
adequate to support the necessary organization, which is also hired an assistant in
each department purchasing / procurement, taxation and treasury / accounting, which
will be responsible to give support to remedy the concerns of employees and move
the current position to the general coordinator of internal control, left with the situation
of the department.

Keywords: Internal Control, Public Administration, Fiscal Responsibility.
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1 INTRODUCAO

A implantagdo de um controle interno em um érgdo publico € de extrema
importancia, pois define orientacées normativas e técnicas voltadas a verificagéo da
legalidade do ato e a conformidade do agente com a sociedade.

A Constituicao Federal no seu artigo 70 estabelece que a fiscalizagdo contabil
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das entidades da
administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicac6es de subvencgdes e renuncias de receitas, sera exercida pelo Congresso
Nacional, mediante o controle Externo, e pelo Controle Interno de cada poder.

O Controle Interno deve prevenir detectar e corrigir erros. Para isso, deve
estabelecer uma estrutura eficaz, com regras definidas e que sejam cumpridas pelo
quadro de funcionarios que executam o servico, e deve, sobretudo, possibilitar ao
cidadao informagdes que confiram transparéncia a gestao da coisa publica.

Segundo Pacini (1995) os 6rgaos de controle interno ndo tem como objetivo
punir, mas, prevenir, proteger e cautelar. Esse sistema permite obter informagdes
gerenciais atualizadas que tornam eficiente e segura as tomadas de decisdes,
proporcionando ao gestor publico tranquilidade em relagdo aos atos executados
pelos seus subordinados.

A Lei de Responsabilidade Fiscal 101 de maio de 2000 estabelece normas
voltadas a responsabilidade na gestédo fiscal. No artigo 01 § 1° pressupbe a acao
planejada e transparente, em que se previnem riscos e corrigem desvios capazes de
afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas e a obediéncia a limites de condigdes no que
tange a renuncia de receita, geracao de despesas com pessoal da seguridade social
e outras.

Desta forma, é incontestavel hoje a importancia das atividades de controles
dentro dos 6rgaos publicos e, especificamente, nas prefeituras municipais.

Sendo assim, o objetivo geral desse trabalho é fazer uma analise do
funcionamento do controle interno na Prefeitura Municipal de Goioeré/PR e a sua
atuacéao, propondo recomendacdes para sua melhor operacionalizacao.

Sob o enfoque do objetivo geral definido, este trabalho tem como objetivos

especificos:
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- Descrever o controle interno municipal de acordo com a legislacao;

- Mostrar as exigéncias do Tribunal de Contas em relagdo ao Controle Interno;

- Descrever o funcionamento do controle interno na Prefeitura Municipal de
Goioeré/PR;

- Analisar os aspectos positivos e negativos da atual forma operacional do
controle interno;

- Propor recomendagdes de acdes para melhoria para o Controle Interno.

Este trabalho tem sua importancia pautada no assunto em si (controle
interno), tao relevante para a gestao publica, e, principalmente na possibilidade de
que, a partir da andlise da operacionalizacdo deste controle na Prefeitura Municipal
de Goioeré/PR, possamos propor recomendacdes de acdes para melhoria deste

processo, colaborando para uma gestao publica mais eficiente e eficaz.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Objetivos do Controle Interno

Segundo Botelho (2006), um sistema de Controle Interno visa avaliar a acao
governamental, a gestdo dos administradores publicos e a aplicacdo de recursos
publicos, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial. De acordo com o autor, os objetivos de Controle Interno
podem ser analisados com base em quatro tépicos:

- A salvaguarda dos interesses econdmicos, patrimoniais e sociais da
municipalidade;

- A precisao e a confiabilidade dos informes e relatérios contdbeis, financeiros
€ operacionais;

- O estimulo a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugdes;

- A aderéncias as politicas existentes.

Assim, o objetivo principal do Controle Interno é estabelecer uma agéao
preventiva antes que acgdes ilicitas, incorretas ou improprias possam atentar contra

o0s principios da Constituicao e da Lei.

2.2 Definicdes de Sistema de Controle Interno no Orgao Publico

Para Gomes (1999), um sistema de controle compreende a estrutura e o
processo de controle. A estrutura de controle deve ser desenhada em funcéo das
variaveis-chaves que derivam do contexto social e da estratégia da organizacéo,
além de levar em consideracdo as responsabilidades de cada administrador ou
encarregado por centros de competéncia. A estrutura contém, ainda, o sistema de
indicadores de informacdes e de incentivos.

A implementacdo do Sistema de Controle Interno ndo é somente uma
exigéncia das Constituicoes Federal e Estadual, mas também opera com a dindmica
da organizacdo e compreende o planejamento e o orgcamento dos meios, a

execucao das atividades planejadas e a avaliacao periddica da atuacao.
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Segundo Botelho (2006), um bom Sistema de Controle Interno é sinénimo de
“boa administracao”, que também € objetivo de todo gestor publico.

Esse sistema tem o dever de garantir o cumprimento dos principios
constitucionais que regem a Administracdo Publica na qualidade de 6rgao
fiscalizador e auxiliar do poder legislativo e do tribunal de contas.

Como 6rgao auxiliar podera ser convocado pelo legislativo para prestar
informacgdes sobre todos os assuntos pertinentes ao ente publico municipal. Em caso
de omissao, respondera solidariamente, podendo sofrer penalidades e sancoes.

Além disso, tem por objetivo fazer cumprir o art. 31 da Constituicdo Federal
que estatui ser a fiscalizacdo do municipio exercida pelo Sistema de Controle
Interno.

Os dispositivos constitucionais que sustentam toda legislacdo produzida
acerca do assunto estdo previstos nos artigos 31, 74 e 75 da Constituicao Federal,

in verbis:

Art.31. A fiscalizacdo do Municipio sera exercida pelo Poder Legislativo Municipal
mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo
Municipal, na forma da lei.

Art. 74. Os Poderes Legislativo e Judicidrio manterdo, de forma integrada, sistemas
de controle interno com a finalidade de:

I — Avaliar cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢cdo dos
programas de governo e dos orcamentos da Uniéo.

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orgamentaria,  financeira e patrimonial nos 0Jrgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de
direito privado;

Ill — exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Uniéo;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional.

§ 12 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela daréo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob
pena de responsabilidade solidaria.

§ 29 - Qualquer cidadao, partido politico, associagdo ou sindicato é parte legitima
para, na forma de lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de
Contas da Uniéao.
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Art 75. As normas estabelecidas nesta secdo aplicam-se, no que couber, a
organizagdo, composi¢do e fiscalizagdo dos Tribunais de Contas dos Estados e do

Distrito Federal, bem como dos Tribunais e Conselhos de Contas dos Municipios.

Neste contexto, a fungao fiscalizadora da Camara Municipal diz respeito ao
acompanhamento regular e permanente dos atos da administracdo. Para isso,
podem os vereadores requerer informacées do poder executivo municipal, aos

secretarios municipais e ao préprio responsavel pelo controle interno.

2.3 Formas de fiscalizacao

Como citado anteriormente, um sistema de controle interno atua
fundamentalmente a partir da fiscalizacdo contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional e patrimonial.

Ainda citando Botelho (2006), para o cumprimento de suas atribuicbes e
alcance de suas finalidades, o Sistema de Controle Interno deve realizar suas
atividades com foco nos resultados da agdao governamental, para o qual utilizara de
metodologia de planejamento especifica, com énfase na visdo dos programas do
governo como fator basico de organizag¢ao da funcéo publica como mobilizacéo para
o alcance desses resultados

2.3.1 Afiscalizacao Contabil

O Art. 70 da Constituicdo Federal de 1988 diz que a fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, e patrimonial da Unido e das entidades da administracao
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das
subvencoes e renuncia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional,
mediante Controle Externo, e pelo sistema de Controle Interno de cada poder.

A fiscalizacao Contabil permite esclarecer a situacao do patrimdnio liquido e
as suas variacdes, através de um sistema proprio que permite a possibilidade de
obter registros, o controle e a analise de atos e fatos do administrativo em um
determinado periodo. As informacbdes contabeis sdo imprescindiveis a uma
administracéo eficiente. E nesse sentido que podemos afirmar que as demais formas

de fiscalizacdo sé vao se concretizar se existir um bom sistema contabil que possa
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gerar informacdes confiaveis e preciosas. Sao os dados contdbeis que vao gerar o
orcamento anual e refletir a eficiéncia da administragéo na arrecadacao das receitas.
Existindo controle financeiro e orcamentario, a parte operacional funcionara

perfeitamente, gerando patrimdnio para a municipalidade.

2.3.2 A fiscalizacao Financeira

A fiscalizagdo financeira consiste na verificacdo de entradas e saidas de
dinheiro e bens valiosos de natureza econbmica, exercidos por administradores
publicos. Ocupa-se em verificar se a administragdo dos recursos financeiros esta
sendo realizada de acordo com as normas e principios da administracdo publica,
nao sé com relacdo a arrecadacgao, gerenciamento e aplicacao dos recursos, como
em relagdo a regularidade das renuncias de receitas e concessdes de auxilios e
subvencoes de auxilios e subvencoes . A Lei de Responsabilidade Fiscal veio
conferir grande relevancia ao acompanhamento e “a fiscalizagao financeira, impondo

severas penas aos administradores descuidados.

2.3.3 A fiscalizacao Orcamentaria

O orcamento publico compreende a elaboracédo e execugao de trés leis — O
Plano Plurianual (PPA), as Diretrizes Orcamentarias (LDO) e o Orcamento Anual
(LOA), que, em conjunto, materializam o planejamento e a execugédo das politicas
publicas federais.

A fiscalizagdo vem buscar acompanhar a execucdo das pecgas de
planejamento (PPA, LDO e LOA) publico, confrontando na intencdo de atestar o
cumprimento dos programas governamentais.

Para Ferraz (1999), a fiscalizacdo orcamentaria ndo deve se esgotar na
verificacao se as despesas estao previstas no orcamento anual e se foram fielmente
executadas. Deve confrontar estas com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e o Plano
Plurianual a fim de assegurar o cumprimento dos programas tracados pelo
representante do povo.
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2.3.4 A fiscalizacao Operacional

A fiscalizacdo Operacional consiste em avaliar as ag¢des gerenciais e 0s
procedimentos relacionados ao processo operacional, das unidades ou entidades da
administragcdo publica, programas de governo, projetos e atividades, com a
finalidade de emitir opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia,
eficacia e economicidade, procurando auxiliar a administragdo na geréncia e nos
resultados, por meio de recomendagdes, que visem aprimorar os procedimentos.

Para BOTELHO (2006) esse tipo de procedimento de auditoria consiste numa
atividade e de assessoramento ao gestor publico, com vistas a aprimorar as praticas
dos atos administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto do
setor publico, atuando sobre gestdo, seus programas governamentais e sistemas

informatizados.

2.3.5 A fiscalizacao Patrimonial

A fiscalizagdo patrimonial diz respeito ndo sé ao controle de bens moveis ou
imoveis, mas também a tudo que engloba o patriménio como: créditos, titulos de
renda, participacdo e almoxarifados, além das dividas e de fatos que, direta ou
indiretamente possam afetar o patriménio.

O sistema de Controle Interno devera intensificar a fiscalizacdo da guarda do
patriménio municipal, principalmente no que se refere a manutencao do inventario
geral, cujos valores devem manter fidelidade com os registros contabil do balanco
patrimonial da entidade. Com o auxilio dos registros contabeis, os agentes de
controle devem executar inspecdes com o objetivo de verificar inclusive fisicamente,
os bens méveis e imbveis que consistem o acervo publico, constante no sumario de
investimento, analisar as modificacdes aumentativas e diminutivas do patriménio

publico, bem como averiguar o uso desses bens.

2.4 Visao do Tribunal de Contas do Estado sobre o Controle Interno Municipal

As formalidades legais relacionadas a conducdo das financas publicas
ensejam a presenga de procedimentos de controle como disciplinadores das
atividades empreendidas pelos gestores e que estardo refletidos no respectivo
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desempenho. Assim as entidades publicas tém duplo controle: O controle Interno e o
controle externo (SLOMSKI, 2003).

O controle externo pode ser exercido pelas atribuicdes do Poder Legislativo,
que, por sua vez, contara com o apoio dos Tribunais de Contas para tal finalidade.
Esse apoio passou a se dar desde a Constituicdo de 1934, na qual uma secao
completa prescrevia as regras que definiam a atuacdo dos Tribunais de Contas
(DALLA VECCHIA, 1999).

No controle interno, houve a mengdo de sua institucionalizagdo na
Constituicao de 1967, com a finalidade de viabilizar condi¢des indispensaveis as
atividades do controle externo, de acompanhar a execucdo de programas e do
orcamento e, por fim, de avaliar os resultados alcancados pelos administradores
(DALLA VECCHIA , 1999).

O sistema de controle interno visa fiscalizar o cumprimento dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia seguindo o art. 37
da Constituicao Federal. Além disso, tem a Lei Complementar 101 de 04 de maio de
2000, que estabelece normas de finangas publicas e auxilia para a responsabilidade
de gestao fiscal, onde visa implantar e organizar os sistemas de controle interno no
Brasil.

Conforme Matias-Pereira, José (2010. p.341) o Sistema de Controle Interno

esta assim consolidado:

A implantacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal esta contribuindo para a
regulamentacdo do Controle Interno. Alguns Estados e a grande maioria dos
municipios ndo mantinham um sistema de Controle Interno, por entenderem que,
embora constando da Carta Federal, faltava a sua requlamentacdo. A obrigatoriedade
de implantacdo do Controle Interno foi uma imposicdo da Lei de Responsabilidade
Fiscal. Nas disposi¢des da LRF ficou estabelecido que os relatérios de Gestao Fiscal,
que se tornaram objeto de andlise pelo Tribunal de Contas, devem conter a assinatura
do Prefeito, do Secretario da Fazenda e, também do responsavel pelo Controle
Interno.

Sendo assim, vale ressaltar que o Sistema de Controle Interno deve continuar
sendo aperfeicoado, pois esta como prioridade da Lei de Responsabilidade Fiscal e
o desempenho da &rea de controle interno precisa receber uma atencdo mais

profunda.
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2.5 Visao do Tribunal de Contas do Estado sobre o funcionamento do Controle

Interno nas prefeituras.

O Tribunal de Contas do Estado ressalta em suas manifestacées, no exercicio
tanto do seu papel orientador quanto fiscalizador, a implementacdo do sistema de
controle interno pelos 6rgaos publicos, além de significar o cumprimento das
Constituicdo da Republica e do Estado. O controle interno representa uma
necessidade, pois permite regular o andamento da Administracdo Publica por
contribuir para que o gestor publico conhega as rotinas a serem seguidas, adotando
medidas administrativas necessarias para o estabelecimento da obediéncia e aos
principios e normas juridicas ao qual o ente federado deve seguir.

Segundo TCE-MT, Além de um formal cumprimento de um dever
constitucional, a implantacédo efetiva desse sistema deve decorrer, principalmente,
da consciéncia de todo gestor publico de que o mesmo sera muito Util para o
exercicio de sua funcdo, ajudando na eficiéncia e eficacia das suas acbes e na
efetividade dos servicos prestados.

O sistema de controle interno tem o dever de acompanhar a execugao de
programas de governo, comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a

eficiéncia e a eficacia, da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.

2.6 A funcao do Controle Interno nas diversas areas Publicas.

O sucesso da realizagcao das atividades de controle interno depende da forma
como ele é estruturado e da clareza na definicao de suas competéncias e
responsabilidades.

A andlise dos relatorios, recomendacdes e acompanhamentos realizados pela
Auditoria Interna pode ajudar a equipe a estabelecer prioridades e a determinar o
grau de abrangéncia e profundidade da analise a ser efetuada nos controles da
entidade.

De acordo com Flores (2006. p. 30-32), a funcdo da Controladoria, é
identificar e ordenar segundo a gravidade, urgéncia e tendéncia, aqueles problemas
que, se resolvidos, poderao trazer em si a solucao para outros. Uma das formas de
levantar os problemas das unidades administrativas é através de Check List (Lista
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de Verificacdo) de controle. Essa técnica individualiza os setores e arrola os
controles minimos considerados necessarios para o funcionamento com eficiéncia
dos sistemas. Quanto ao papel do Controlador ele é antes de tudo responsavel pela
execucao dos controles. Este coleta e analisa os dados para oferecer alternativas

aos gestores publicos para a tomada de deciséo.

Apresenta-se abaixo o roteiro de verificacdo para avaliacdo e controle nos
diversos departamentos e secretarias da prefeitura.

2.6.1. Roteiro de Verificacoes para a Avaliacao dos Controles Internos em
Outras Areas Administrativas - Check List

O uso do modelo de check list (anexo Il) mostra de uma forma clara como o
Controlador Interno desenvolve seus procedimentos de verificacdo em cada
secretaria, vistoriando e analisando tudo o que ocorre nesses departamentos onde,
depois de preenchidos estes formularios, ele analisa e emite seu parecer ao Tribunal
de Contas.

A andlise dos relatérios e recomendagdes realizados pelo controle interno
deve ser adaptada e reformulada na medida em que sao feitas as auditorias para
atingir os objetivos do Controle Interno. O uso do check list permite que a equipe
possa estabelecer prioridades e a determinar o grau de abrangéncia da analise
efetuada pelo controle interno.

O uso do check list € um controle preventivo, pois permite que o responsavel
pelo sistema de controle interno siga corretamente todas as etapas que deseja
vistoriar e que obtenha os dados mais completos para tomar as devidas providéncias
em cada departamento ou secretaria, confirmando o atendimento de todos os

requisitos legais antes de ser iniciado o certame.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DA PESQUISA

A pesquisa em pauta teve como foco a area funcional da Prefeitura Municipal
de Goioeré/PR responsavel pelo Controle Interno. Desta forma, segue
caracterizacao do local e procedimentos adotados.

3.1.1 LOCAL DO ESTUDO

O Municipio de Goioeré/PR

Segundo o site do IBGE, encontramos um breve resumo do histérico da
cidade de Goioeré, que iremos relatar aqui.

Em 1943, teve inicio a fundacdo do municipio quando Francisco, Carlos e
Vlademir Scarpari se estabeleceram as margens do Rio Goio-Eré, instalando-se as
primeiras fazendas de café. Alguns anos mais tarde, os irmaos Scarpari resolveram
lancar os fundamentos de uma cidade, organizando, para isso, uma firma que
recebeu a denominacgéo de "Sociedade Goio-Eré".

A esta empresa coube a responsabilidade de planejar e executar a
construgdo de um centro urbano, medindo e demarcando os lotes que deveriam
constituir os perimetros urbanos e rural.

Os primeiros a fixarem residéncia na futura cidade foram Dario de Castilhos,
José Robleski e os irmaos Agostinho.

A denominagdao do municipio deveu-se ao Rio Goio-Eré, que passa pela
cidade. Goio-Eré, tribo indigena que habitava o vale do Rio Piquiri, significa: goio =
agua + eré = limpa, clara.

O municipio de Goioeré esta localizado na regidao Noroeste do Estado do
Parand, préximo das cidades de Campo Mourdo e Umuarama e esta a 530 KM da
capital Curitiba.

Sua economia é baseada na agricultura. Possui algumas industrias nos ramos
téxteis, alimenticios, cosméticos, moveleiros, de amidos entre outras. Seu comércio
€ bastante forte, destacando-se nos ramos de méveis, confecgdes e supermercados.

Segundo pesquisa do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, a
populacao de Goioeré em 2009 € de 29.704 habitantes.
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Prefeitura Municipal

Goioeré é um dos Unicos municipios brasileiros a possuir os prédios que
sediam as trés categorias do poder politico, construidos uma ao lado do outro. Em
uma area de aproximadamente 11.800 m? dividida ao meio formando duas quadras
encontra-se a Prefeitura Municipal de Goioeré (Poder Executivo) a Camara
Municipal (Poder Legistativo) e o Forum da Comarca (Poder Judiciario).

A Prefeitura Muncipal de Goioeré é de porte médio dividada em trés setores —
Fundo Municipal de Saude, Fundo Muncipal de Educacédo e Administrativo, contém
96 funcionario de cargo de comissao, 726 funcionarios efetivos, totalizando 822
funcionarios.

Setor de Controle Interno

A estrutura do Controle Interno da Prefeitura Municipal de Goioeré é chefiada
apenas por um coordenador que é funcionario efetivo com formacao em Ciéncias
Contdbeis com especializacdo em auditoria publica, foi nomeado a Controlador

Interno, sendo responsavel a identificar e sanar possiveis irregularidades

3.2 TIPO DE PESQUISA

Para a realizacao desta pesquisa foi utilizada a técnica de observacao livre e
a aplicacao da técnica de entrevista semi-estruturada.

As entrevistas realizadas objetivaram obter informacdes junto ao integrante do
Controle Interno da Prefeitura de Goioeré/PR a respeito do funcionamento do setor,
a visao sobre 0s aspectos positivos e negativos desta operacionalizacdo e a visao
do mesmo sobre pontos potenciais de melhora do trabalho desenvolvido. Segundo
Minayo(1993) a entrevista € uma conversa destinada a fornecer informacgdes
pertinentes sobre um objeto de pesquisa.

A observagao livre, técnica utilizada nesse estudo, ndo se traduz em um
simples olhar, mas em uma analise com base na experiéncia cotidiana do autor do
trabalho e na extracdo da esséncia dos procedimentos adotados pelo Controle
Interno da Prefeitura de Goioeré/PR.
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A realizacao deste trabalho estard baseada em pesquisa bibliogréafica (livros,
periddicos e internet) e na observacao in loco para registro dos procedimentos

adotados e analise dos mesmos.

3.3 COLETA DOS DADOS

A coleta de dados foi realizada com uma entrevista com o Controlador Interno
da Prefeitura Municipal de Goioeré, e também foi observado o modo como ele
executa o trabalho. O Departamento de Controle Interno da Prefeitura possui

somente (01) um funcionario.

O instrumento realizado foi entrevista conforme anexo |I.

3.4 ANALISE DOS DADOS

A andlise de dados foi realizada através da entrevista feita com o Controlador
Interno da Prefeitura de Goioeré, e também visitas realizadas nas secretarias de
saude e educacéo, juntamente com o Controlador, onde foi observado como é feito
o diagnéstico da situacdo de cada departamento e as atividades executadas pelos

funcionarios.

Na secretaria de saude foram observados os servigos prestados a populacéo,
0s materiais usados e como foram empregados, os atendimentos realizados aos
cidadaos, como sao utilizados os recursos que a secretaria recebe os funcionarios

contratados e a distribuicdo de medicamentos.

Na secretaria de educacao foram realizadas visitas nas escolas onde foram
observados como sdo utilizados os materiais de expediente, a situacao das salas de

aulas, a distribuicdo de merenda escolar.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

4.1 Estruturacao do Controle Interno da Prefeitura Municipal de Goioeré-Pr.

A estrutura do Controle Interno foi criada através da Lei Municipal 1.766/2007,
(anexo II) cumprindo assim os principios constitucionais.

O controle Interno do Municipio é exercido através da Unidade de Controle
Interno (UCI) que é chefiada por um coordenador e se manifesta através de
relatérios, auditorias, inspecdes, pareceres e outros procedimentos voltados a
identificar e sanar as possiveis irregularidades.

Devido a prefeitura de Goioeré ser de porte médio, o Sistema de Controle
Interno ndo é adequado para suportar todas as secretarias e departamentos que
necessitam de apoio, deveria ter uma equipe bem estruturada ampliada e treinada
para atender a organizacao.

Com esta estrutura ampliada, o Controlador Interno teria mais tempo para
analisar os documentos, supervisionar e auxiliar os colaboradores em qualquer
situacdo, e também estaria mais a disposicdo de qualquer imprevisto que possa

ocorrer.

4.2. Operacionalizacao do Controle Interno da Prefeitura de Goioeré/PR

Foi definido pela gestdo municipal que a Unidade de Controle Interno
acompanha com livre acesso em todos os setores, as acdes desenvolvidas pela
Administracdo Municipal, com a finalidade de se fazer cumprir a Legislacédo
Pertinente.

Na prefeitura de Goioeré/PR, o controlador ndo consegue desempenhar todas
as acoes que deveria, deixando a desejar em alguns departamentos que necessitam
de sua supervisao, devido que o controlador ndo tem ainda um funcionario para lhe
auxiliar.

Essas acbes sdo de extrema importancia para se obter maior transparéncia
eficiéncia no municipio.

Seguem abaixo as principais acées que o Controlador Interno deve cumprir:
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- Acompanhamento do envio do SIM-AM (Sistema de Informagé&o Municipal
de Acompanhamento Mensal) ao Tribunal de Contas do Parang;

- Acompanhamento quanto ao cumprimento da Agenda de Obrigacdes do
TCE-PR;

- Acompanhamento da formalizagdo e execug¢do dos termos de Convénio
firmado entre Municipios e as Entidades recebedoras de Transferéncias
Voluntarias;

- Verificagdo junto as Entidades beneficiadas por Transferéncias
Voluntérias quanto ao cumprimento dos objetivos proposto;

- Acompanhamento das prestagdes de contas prestadas pelas entidades
beneficiadas por transferéncias voluntarias realizadas pelo municipio;

- Acompanhamento (por amostragem) das atividades do Departamento de
Compras do Municipio, tais como: realizagées dos Processos Licitatérios,
Contratos e Aditivos;

- Acompanhamento (por Amostragem) das atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Contabilidade e Tesouraria, tais como: empenhos,
receitas, suplementacdes, prestacées de contas dos convénios recebidos,
publicacbes dos relatérios da Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Acompanhamento da execucao orcamentaria;

- Acompanhamento dos Processos visando a realizagdo de Operacdes de
Crédito;

- Visitas a Secretaria de Saude e suas Unidades, para verificagcdo dos
controles realizados, tais como: atendimentos prestados para a
populagdo, aplicacdo dos materiais para a manutengédo da Secretaria e a
distribuicdo de medicamentos;

- Visitas a Secretaria de Educacao e Escolas Municipais, com a finalidade
de se verificar a distribuicdo de merenda escolar e materiais de
expediente;

- Acompanhamento quanto ao cumprimento dos indices constitucionais:

gastos com pessoal, despesas com Saude e Educacéo.

Para que sejam alcancados os objetivos o Controlador Interno deve seguir
alguns componentes que ajudara ele a trabalhar de forma eficaz na organizacao.
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Plano Organizacional: Formalizacdo da estrutura da organizacao, que sera
concebida de acordo com os objetivos a serem alcancados, e onde serdo
estabelecidas as relacoes de autoridade e responsabilidade dos diversos niveis
hierarquicos;

Métodos e Medidas: Estabelecem os caminhos e os meios de comparacao e
julgamento para alcancgar-se determinado fim; compéem o manual de operagdes da
organizacdo e, se o sistema for adequadamente planejado, deve conter
procedimentos destinados a promover o controle.

Protecdo do Patriménio: Definicbes sobre os meios pelos quais sao
salvaguardados e defendidos os bens e direitos da organizacao, instrucbes sobre
autorizacoes, segregacoes de funcdes, custddias, controle e contabilizacdo dos
bens patrimoniais.

Exatiddo e fidedignidade dos dados contdbeis: Conjunto de medidas que
asseguram a precisdo dos elementos dispostos na contabilidade; plano de contas
composto de um adequado e abrangente elenco de contas, acompanhado da
descricao clara e objetiva do funcionamento delas.

Eficiéncia operacional: definicdo adequada dos métodos e procedimentos
operacionais; descricdo das atividades de cada funcdo de modo a facilitar o
cumprimento dos deveres; selecao, treinamento e supervisdo do pessoal adequado
as atividades.

Politicas administrativas: sistemas de regras e principios tracados pela alta
administracdo que representam as guias de raciocinio para as tomadas de decisdes
em todos os niveis, de forma a focalizar o objetivo principal da organizagéo.

Sao muitas as definicbes de controle interno, mas é preciso que seja
identificado com as diferentes areas de competéncia organizacional, contabil,
financeira, operacional, orcamentdria, patrimonial, gerencial entre outras, também
devem ser estudados igualmente os outros enfoques do controle interno.

Cabe ao controle interno ficar atento a todos os atos da administragao,
orientar o gestor na busca da justa medida de cada instinto juridico, ponderando
entre os meios utilizados e os fins perseguidos, indicando que a interpretacdo deve
pautar o menor sacrificio ao cidadao por escolher dentre varios possiveis
significados e metas de execucgao.

A Unidade de Controle Interno da prefeitura permite que sejam tomadas

medidas preventivas sempre com muita cautela e prudéncia para que seja cumprida
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a Lei de Responsabilidade Fiscal e assim obter melhor funcionamento dentro da
prefeitura.

E papel de o controlador verificar e checar os documentos antes de enviar ao
Tribunal de Contas, tendo em vista fazer corre¢cdes e auxiliando sempre o0s
funcionarios e o gestor sobre 0 modo correto de executar o trabalho.

Todas as visitas nas secretarias e departamentos da prefeitura tém por
objetivo, analisar os documentos e auxiliar na tomada de decisbes, fazendo
conferéncia dos materiais e recursos utilizados por ela, relatando tudo o que foi
vistoriado e comunicar qualquer falha que houver para que sejam tomadas medidas

corretivas e preventivas antes de dar ciéncia ao gestor.
4.3 - Condutas do Agente de Controle Interno na Prefeitura de Goioeré/PR

O agente de Controle Interno devera possuir identificacdo especial, nédo
podendo ser impedido de ter acesso a nenhum setor, departamento, divisdo da
Administracao Direta ou Indireta.

Devera ser evitada a arrogancia, intransigéncia e outros adjetivos
dispensaveis, devendo prevalecer o bom senso e a humildade.

O Sistema de Controle Interno devera elaborar um plano de acéo e buscar a
melhor forma de realiza-lo. Organizar as tarefas, ser pontual em seus compromissos,
criar uma agenda possivel de ser cumprida, evitar a burocracia dispensavel e nunca
inventar desculpas por nao ter cumprido o seu papel e a sua obrigacao.

O agente do Controle Interno ndo devera ser aquele servidor que tem a
chamada “resposta pronta” para tudo que Ihe é perguntado.

Devera sempre manter o bom humor, ndo confundir bom humor com
irresponsabilidade; Criar um canal de comunicacdo com o0s demais servidores,
deixando claro que sao colegas, nao inimigos; é preciso ser parceiros na
preservacao da coisa publica; Nao se envolver com festividades particulares com o
objetivo de criar um canal de suborno ou conluio; Agir sempre com energia, nao com
arrogancia, evitar os sorrisos criticos, ou gestos de indiferenca.

Essas condutas permitem que o controlador possa desempenhar sua funcao
de forma responsavel, consciente, colocando em pratica todo seu conhecimento,
fazendo cumprir todas as normas e condutas, agindo sempre de forma coerente com

os funcionarios da organizagéo, fiscalizando e vistoriando todas as secretarias,
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licitacbes e assim fazendo cumprir também a lei de responsabilidade fiscal. Sempre
o controlador tem que relatar dando ciéncia de suas visitas de inspecéo, e fazer um

feed-back aos funcionarios em relacao do trabalho efetuado.

4.4 Instrucoes Normativas utilizadas na Prefeitura de Goioeré/PR

Segundo Botelho (2006), os atos administrativos sdo espécies de género
(atos legais) utilizadas pela Administragdo para desempenhar suas funcdes
executivas. Alguns podem ser expedidos, tanto pelo Poder Executivo, quanto pelo
Legislativo. Dentre os principais atos administrativos estdo as Instrugdes Normativas,
sendo que sdo as mais adequadas a implantacdo de procedimentos e rotinas de
controle Interno.

As instrug6es Normativas constituem orientagbes escritas sobre determinado
assunto, informando, por exemplo, como deve ser a execucdo de um servigo. Sao
utilizadas, inclusive para orientar o desempenho de atribui¢cdes, assegurando a
unidade de acéo.

Segue abaixo alguns modelos de Procedimentos e Rotinas utilizados em
departamentos da Prefeitura de Goioeré/PR.

4.4.1 Procedimentos e rotinas do departamento de Tesouraria.

O recolhimento de todas as receitas do Municipio centralizadas em um sé6
caixa foi estabelecido pelo art. 56 da lei 4320/64. O principio da Unidade de
Tesouraria deve ser observado pelo Sistema de Controle Interno de cada Poder, no
que tange as receitas, formas de arrecadacao, nao permitindo a fragmentacao desta
fase.

A organizacdo da Tesouraria devera ser a que melhor atender as
necessidades da entidade, de forma a permitir que os estagios de arrecadacao e
recolhimento sejam efetuados por estabelecimentos bancarios credenciados.

Conforme anexo Ill o modelo de procedimentos de rotinas utilizado pelo
Controlador Interno, para as orientacoes cabiveis ao departamento de tesouraria.

Esse modelo de procedimentos e rotinas é excelente e devera ser seguido a
risca pelo controlador, o que nao esta sendo feito, devido que o controlador nao
consegue sozinho seguir todos os procedimentos que o departamento necessita
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para trabalhar de forma eficiente, deixando de realizar agdes que sao indispensaveis
para a tesouraria e que traria controle, organizacdo e transparéncia para o
departamento ajudando também os funcionarios que desempenham o servigo.

O departamento de tesouraria € muito importante para a administragao, pois é
onde se recebe as receitas, paga as despesas, convénios, funcionarios e
fornecedores, diante disso, tem que ter um controle absoluto de tudo o que ocorre
nela para que seja feita de forma transparente e eficaz. Esse departamento
necessita sempre de orientacdo e supervisdo do controle interno para sanar as
duvidas, verificar se tudo esta sendo executado corretamente para que nao haja
nada incorreto que possa prejudicar futuramente a administragéo.

O uso dos procedimentos e rotinas facilita ao controle interno checar de forma
clara as funcdes desempenhadas no departamento, possibilitando a verificacao das
tarefas realizadas e a conduta dos funcionarios que executam, podendo assim emitir
um parecer sobre o andamento do departamento relatando se houve alguma falha e

possibilitando que seja reparado o mais rapido possivel.

4.4.2 Procedimentos de Rotinas para o setor de Contabilidade.

A contabilidade tem muita importancia para as atividades de fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno. A constituicdo Federal em seu art. 70, destaca a
fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial como forma
de cumprir os principios da legalidade, legitimidade e economicidade.

Sao os dados contabeis que vao gerar o orcamento anual e refletir a
eficiéncia da administracdo na arrecadacdo das receitas. Existindo controle
financeiro e orcamentario, a parte operacional funcionara perfeitamente, gerando
patriménio para a municipalidade.

Conforme anexo Il 0 modelo de procedimentos e rotinas do departamento de
contabilidade utilizada pelo Controlador Interno.

Esses procedimentos se forem seguidos detalhadamente e diariamente sé&o
excelentes para o departamento e conseqlientemente para a organizagdao, mas nao
estdo sendo executados de forma correta, como ja foi mencionado, o controlador

trabalha sozinho e a prefeitura por ser de porte médio, ele ndo consegue de forma
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eficaz dar esse suporte, pois tem outras secretarias e departamentos para dar
atendimento.

Os procedimentos e rotinas traduzem a transparéncia, organizagao e controle
para a contabilidade e para a prefeitura, obtendo resultados precisos e confiaveis,
por isso nenhuma etapa pode ser ignorada ou deixada de ser executada.

O setor de contabilidade também é outro departamento muito importante para
a organizacao, pois é nele que se realizam as prestacoes de contas de convénio, a
entrega do SIM-AM - Sistema de Informagdo municipal de acompanhamento
mensal, a realizagdo de orcamentos, dotagdes, empenhos, liquidacdes e recursos.
Esse departamento exige muita atencdo do controle interno para que nao exista
nenhuma falha e que nao seja devolvida nenhuma prestacao de contas. Qualquer
erro pode ser grave para a administracdo, portanto o controlador deve ao maximo
vistoriar e seguir todos os procedimentos necessarios para que o andamento do
departamento seja efetuado de forma correta e que a equipe da contabilidade tenha

sempre um suporte adequado para sanar suas duvidas.

4.5 Pontos Fortes na visao do entrevistado

Para o Controlador da prefeitura de Goioeré/PR um dos pontos mais positivos
na atuacdao da Unidade de Controle Interno é a liberdade que a administracao
municipal proporciona. O Controle Interno tem acesso a todos os documentos da
administracdo, sendo que muitas vezes participa da formalizagdo de alguns
procedimentos. A atuacdo integrada com Secretarios e Diretores, proporcionados a
troca de idéias antes de se realizar alguns procedimentos.

Um outro fator muito importante € que o Controle Interno trabalha em
ambientes integrado com o Departamento de Contabilidade, Departamento de
Tesouraria e Departamento de Compras e Licitagdes, proporcionando assim um
acompanhamento sem nenhum tipo de restricdo do procedimento praticados nesses
Departamentos.

Os Controles Internos sdo compostos pelo plano de organizacédo e todos os
métodos e medidas pelas quais uma organizacao controla suas atividades, com o
intuito de assegurar o patriménio e a fidedignidade dos dados contabeis para
alcancar os objetivos da organizacéo.
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A Controladoria precisa garantir informacbes adequadas ao processo
decisorio, colaborando com os gestores na busca da eficicia gerencial, além de ter
responsabilidade de um sistema de controle que garanta a acdo administrativa.

A necessidade de implantacdo do controle interno em 6rgao publicos é algo
evidente, no que consiste que a administracao publica é lenta em adotar medidas
corretivas e a fiscalizacdo tem a competéncia de contribuir para a reducao dos

gastos publicos.

Quando sao aplicadas as técnicas certas e planejamento adequado no
sistema de Controle Interno, verifica-se grande contribuicdo para que o Controle
Externo analise os dados informados de forma mais profunda, garantindo maior

utilidade nao s6 para a Administracado como também para a Sociedade.

Além de o controle interno trabalhar de forma preventiva ele permite estar
mais em contatos com os colaboradores, incentivando na execucao dos trabalhos,
orientando e auxiliando todos em suas duvidas, permite um contato direto com o
gestor da organizacdo, facilitando maior entendimento das agdes que o gestor
pretende colocar em acao, possibilitando auxiliar antes mesmo de ele colocar em

pratica.

4.6 Pontos de Melhoria na visao do entrevistado

Para o controlador interno da prefeitura, o sucesso na implantacao de planos
que tendem a modificar rotinas e comportamentos depende da forma como séo
conduzidos.

Alguns pontos de melhoria seria o fato de sé ter uma pessoa no Controle
Interno, o que se torna impossivel realizar um trabalho de uma melhor qualidade. E
dificil acompanhar os trabalhos internos e realizar visitas nas Secretarias externas e
entidades recebedoras de transferéncias voluntarias do Municipio. Também fica
muito dificil acompanhar a execucéo fisica dos convénios firmados entre o Municipio
e os Governos Estaduais e Federais.

A rotatividade dos prefeitos e da equipe da mesma, devido as elei¢gdes de
quatro em quatro anos, acabam retardando muito o trabalho do controlador interno.
Além disso, a estabilidade funcional dos agentes, que s6 podem perder seus cargos
em situagdo especialissima, e a dificuldade para medir resultados, pela falta de
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parametros externos, dificultam muito o desenvolvimento do Sistema de Controle
Interno.

Assim, para se tornar efetivo um sistema de Controle Interno, deve-se tomar
medidas corretivas e complementares para adequar e integrar toda a estrutura da
organizacao ao sistema.

Toda a implantacdo de Controle Interno provoca reacdes negativas nos
colaboradores da organizacdo, inibindo a criatividade e a autonomia dos
funcionarios devido ao controle excessivo, cabe ao controlador a motivacao interna
para facilitar o entrosamento adotando sistemas que facilite a efetivagéo do controle.

A implantacdo de um Sistema de Controle Interno sem preparo pode ser
desastroso para a organizacdo, pois sao constituidos de mecanismos formais
(normas, procedimentos e verificacdo estabelecidas) e mecanismos informais, que
sao dificeis de serem previstos.

A estruturagdo de um controle Interno ndo pode ser vista como algo
disciplinador, a informacdo quantificada em relatérios facilitara uma analise do

desempenho e a definicdo de areas que precisam de melhorias.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

5.1 Aspectos Positivos do Controle Interno na Prefeitura de Goioeré/PR

Nem sempre o controlador interno disponibilizara de normas de como
proceder em determinados assuntos, mas podera basear-se nos principios do direito
para melhor se sobressair tomando as decisdes mais adequadas naquela ocasido.

Cabe ao Controle Interno muito mais do que verificar documentos e relatorios,
€ tomar decisodes, ficar atento a todos os atos administrativos, orientar o gestor na
busca de decisbes, relatando todos os fatos e falhas ocorridos na organizacao
publica, diagnosticar e identificar os responsaveis pelas falhas cometidas, ajudando
0 gestor nos processos administrativos.

Todos os secretarios, funcionarios e o gestor devem sempre procurar o
controlador antes de tomar qualquer providéncia em um assunto importante, pois €
ele quem pode indicar o melhor caminho a seguir, procedimentos necessarios e
corretos para melhor desempenho no departamento e na administragdo, agindo
sempre com responsabilidade e coeréncia e eficacia.

A implantacdo de um Sistema de Controle Interno em um 6rgéo publico é de
extrema importancia, pois possibilita que o gestor possa trabalhar com
transparéncia, eficacia tornando a administracdo um exemplo para a sociedade.

Ter a implantagdo de um sistema de controle interno na prefeitura € garantia
do gestor publico trabalhar mais sossegado, podendo ter sempre um amparo para
realizar seus projetos sem qualquer falha, os funcionarios também podem ficar mais
tranquilo, pois sabem que tem um profissional adequado e capacitado para auxiliar
no que for preciso e cabe ao controlador chamar a atencdo sempre que algo nao
estiver correto, fazendo cumprir a lei de responsabilidade fiscal.

O papel do controlador dentro de uma prefeitura € tdo importante quanto ao
do gestor, é ele quem vai decidir se esta certo ou errado possibilitando que nao
sejam cometidos falhas e no caso de houver que sejam corrigidas da melhor forma
possivel, sempre com responsabilidade e coeréncia.

O sistema de controle interno funciona como um 6rgdo de apoio aos

departamentos, podendo o funcionario remeter-se a ele sempre que houver dividas,
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conversar com o controlador sugerindo novas idéias, buscando novas formas para
aperfeigoar o trabalho a ser desenvolvido. O controlador devera conversar e auxiliar
os funcionarios sempre que surgir alguma duvida ou problema, solucionando da

melhor forma possivel.

5.2 Aspectos Negativos do Controle Interno na Prefeitura de Goioeré/PR

O controlador interno ndo deve trabalhar sozinho, o que esta retardando
algumas atividades e limita o coordenador a cumprir a agenda de obrigacées e as
visitas periédicas externas as secretarias e as entidades recebedoras de
transferéncias voluntarias do municipio.

Sem uma equipe treinada, fica dificil o Controlador Interno dar suporte aos
funcionarios que necessitam sempre de uma orientacdo para planejamento e
execucao de suas tarefas cotidianas.

Como a prefeitura é de porte médio acaba sobrecarregando o controlador e
deixando muitos departamentos sem dar um auxilio adequado gerando muitas vezes
falhas com consequéncias graves.

Como existem algumas secretarias fora do paco municipal, tornam-se mais
ausentes as visitas, vistorias e orientacées devido a falta de disponibilidade do
controlador, deixando de cumprir com sua agenda de obrigacoes.

Em algumas ocasides, o departamento de Compras/Licitacées, necessita da
supervisao do controlador nos pregoes e licitagdes, que em certos momentos ele
nao esta disponivel para auxiliar o departamento que for necessario, ocasionando
atrasos na realizagao do servigo.

O Sistema de Controle Interno acaba atrasando a entrega de documentos e
relatérios ao Tribunal de Contas, comprometendo a administracdo, e o controlador
acaba sendo responsavel por tudo o que ocorre na prefeitura.

Devido a troca de mandato e admissdo de novos funcionarios, ocasiona
atrasos no cumprimento de suas fungdes e dificulta o0 andamento de suas vistorias e
entrega de documentagéo ao Tribunal de Contas.

O controlador interno muitas vezes nao esta disponivel para participar de
treinamentos e cursos, 0 que prejudica bastante, pois nos 6rgaos publicos sempre

h& muitas mudancas e ele acaba ficando atrasado em relacdo as mesmas.
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5.3 Recomendacoes Finais

Apés uma analise do controle interno, recomenda-se que seja feito algumas
alteragdes para melhoria do 6rgao publico.

Deve ter uma equipe bem treinada e capacitada para atender todos os
funcionarios, secretarias e qualquer ocorréncia que possa eventualmente aparecer,
ajudando no que for necessario para sanar suas duvidas.

A equipe do Sistema de Controle Interno deve conter:

- 01 Coordenador Geral;

-01 Funcionario treinado em cada secretaria para auxiliar e passar as
informacdes para o coordenador geral;

-01 Funcionéario treinado e designado pelo coordenador geral nos
departamentos de Compra/Licitacdo, Contabilidade/Tesouraria, Tributacdo, para
auxiliar e sanar sua duvidas.

Como algumas secretarias estao localizadas mais longe do departamento de
Controle Interno, isso exige mais atencédo e observacao de tudo o que ocorre, bem
como, o andamento e a execucdao de todos os procedimentos realizados pelos
funcionarios, diretores e secretarios.

O Controlador Interno deve fazer um cronograma e se programar para realizar
as visitas periédicas em todas as secretarias, fazendo o uso do Check List, relatando
todos os procedimentos realizados, conferir se esta tudo em ordem e se 0os materiais
utilizados nos departamentos estdo sendo usados conforme previsto.

Cabe ao controlador dar suporte ao gestor e supervisionar todos os convénios
firmados pela prefeitura, analisando sempre todos os fatos ocorridos em obras,
licitacOes, prestacdo de contas, e a entrega do SIM-AM, dentro do prazo previsto
para que ndo ocorra nenhuma infragdo ou perda de convénios devido a falta de
certiddes.

Se o Sistema de Controle Interno supervisionar com eficiéncia todos os
departamentos e secretarias, o municipio tera uma administracdo transparente, de
forma eficaz sabendo exatamente como o dinheiro publico € aplicado.

Todos os procedimento e rotinas devem ser seguidos pelo controlador

interno, ndo devendo ser ignorado nenhuma acéo, pois ela traduz a organizagao,
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transparéncia e eficiéncia nos departamentos e também auxilia o funcionario a agir
de forma coerente e correta no desempenho de suas fungoes.

O controlador interno devera sempre estar bem informado sobre todas as
mudancas e procedimentos envolvendo o 6rgao publico, para isso é necessario
também estar disponivel para participar de cursos e treinamentos que muitas vezes
séo realizados pelo tribunal de contas, onde ele ficara mais capacitado para poder
desempenhar a sua fungdo, sempre colocando em pratica seus conhecimentos e
treinando a sua equipe para melhor atender a organizacao.
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6 CONCLUSAO

Conclui-se com este trabalho que a implantacao do Controle Interno em um
orgao publico é imprescindivel para o desenvolvimento de uma prefeitura, pois
através do controle e auditoria é que se consegue maior produtividade,
responsabilidade, transparéncia nas atividades executadas pela organizacao. Ele é
tdo importante para a administragdo que ndo pode ser levado como um simples
departamento.

O Sistema de Controle Interno na prefeitura permite que sejam corrigidas
falhas, possibilitando que o servico seja executado com maior qualidade e
transparéncia.

Nenhuma documentacado, informacdo ou processo podera ser sonegado ao
Sistema de Controle Interno, afim de que possa realizar suas atribuicbes com maior
eficacia, dando total responsabilidade quando relatar as informacdes corretas em
seus relatérios sobre tudo o que ocorre na prefeitura. Se 0s responsaveis pelo
Sistema de Controle Interno detectar qualquer irregularidade, deverao dar ciéncia ao
Tribunal de Contas do Estado, com isso fazendo cumprir o dever do controlador
interno no 6rgéo publico.

O cuidado com a administracdo é uma forma de o gestor saber de como,
quando e onde empregar os recursos, evitando desperdicios, combatendo falhas,
utilizando de forma correta e coerente os recursos publicos.

Enfim, a importancia de ter a implantagdo de um Sistema de Controle Interno
em todos os 6rgaos publicos, é que este contribuira para melhor desempenho das
atividades executadas na prefeitura, os servidores terdo maior tranquilidade para
trabalhar, pois permite que possam sanar suas duvidas evitando possiveis falhas. A
lei de responsabilidade fiscal sera aplicada de forma correta permitindo que a
sociedade acompanhe cada vez mais o desempenho da execugéo orcamentaria.
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APENDICE(S)

APENDICE A — Formulario de Entrevista

ENTREVISTA

A implantacao do Controle Interno na Prefeitura Municipal de Goioere- Pr.
Nome do Entrevistado:
Formacéao Profissional:

1- Qual a importancia de implantar um Sistema de Controle Interno em uma

Prefeitura?

2 — Como é feito a analise de controle dos departamentos e secretarias da
prefeitura?

3 - O que falta no Departamento de Controle Interno para que haja mais
resultados satisfatérios?

4 — Com apenas um funcionario no departamento de Controle Interno, é possivel
manter a rotina de todas as tarefas que exige de um Controlador?

5 — Quais os riscos que um Controlador Interno pode sofrer durante a ocupacéo
do cargo?
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ANEXOS

ANEXO |

LEI N¢ 1.766/2007

SUMULA “Dispée sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos
do artigo 31 da Constituicdo Federal e artigo 59 da Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000; cria a
Unidade de Controle Interno do Municipio de GOIOERE, e
da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE GOIOERE, ESTADO DO PARANA, APROVOU, E EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei estabelece normas gerais sobre a fiscalizagdo do Municipio,
organizada sob forma de Sistema de Controle Interno Municipal, especialmente nos termos do art. 31 da
Constituicdo Federal e art. 59 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, e tomara por base a
escrituragdo e demonstragdes contabeis, os relatérios de execugdo e acompanhamento de projetos e de
atividades e outros procedimentos e instrumentos estabelecidos pela legislagdo em vigor ou 6rgaos de controle
interno e externo.

Art. 22 - Para os fins desta lei, considera-se:

a) Controle Interno: conjunto de recursos, métodos e processos adotados pela prépria
administragao do setor publico, com a finalidade de comprovar fatos, impedir erros, fraudes
e ineficiéncia;

b) Sistema de Controle Interno: conjunto de unidades técnicas, articuladas a partir de uma
unidade central de coordenagéo, orientadas para o desempenho das atribuigbes de
controle interno;

¢) Auditoria: minucioso exame total, parcial ou pontual dos atos administrativos e fatos
contabeis, com a finalidade de identificar se as operagbes foram realizadas de maneira
apropriada e normas legais e se dard de acordo com as normas e procedimentos de
auditoria.

CAPITULO II

DA FISCALIZAGAO MUNICIPAL E SUA ABRANGENCIA

Art. 32 - A fiscalizagdo do Municipio sera exercida pelo sistema de controle

interno, com atuagao prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, objetivara a avaliagdo da acéo
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governamental e da gestdo fiscal dos administradores, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das
subvengdes e renuncia de receitas.

Art. 4° - Todos os érgaos e os agentes publicos do Poder Executivo e
Legislativo, compreendendo a Administragdo Direta e a Administragdo Indireta, integram o Sistema de Controle
Interno Municipal.

CAPITULO Il
DA CRIAGAO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO E SUA FINALIDADE

Art. 5° - Fica criada na estrutura administrativa do Municipio, de que trata a
Lei 1.729/2006 e suas alteragdes, a Unidade de Controle Interno do Municipio — UCI, integrando a unidade
Orcamentaria do Gabinete do Prefeito Municipal, em nivel de assessoramento, com objetivo de executar as
atividades de controle municipal, alicergado na realizagao de auditorias, com a finalidade de:

l. verificar a regularidade da programagado orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas de
governo e do orgamento do Municipio, no minimo trés vezes por ano;

. comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidade de direito privado;

Il exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do Municipio;

V. apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;
V. examinar a escrituragdo contabil e a documentagéo a ela correspondente;
VI. executar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das

licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VIL. exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operagdes de crédito,
emissao de titulos e verificagcdo dos depdsitos de caugdes e fiangas;

VIII. exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

IX. acompanhar a contabilidade dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V deste artigo;

X. supervisionar as medidas adotadas pelo Municipio para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, caso haja necessidade;

XI. realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscrigdo de restos a pagar,
processados ou nao;

XIl. realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, de
acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

XIII. controlar o alcance para cumprimento das metas fiscais dos resultados primario e

nominal;
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XIV. acompanhar o cumprimento dos indices fixados para a educagdo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n% 14/1998 e 29/2000,
respectivamente;

XV. acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragcdo direta e indireta
municipais, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo e
designagoes para fungéo gratificada;

XVL. verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

XVII. realizar outras atividades de manutencao e aperfeigoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigao de leis, regulamentos e orientagdes.

XVIIl.  atestar o cumprimento de limite dos gastos do Poder Legislativo, estabelecidos pelo
artigo 29-A da Constituicao Federal.

CAPITULO IV
DA COORDENAGCAO DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 6° - A Unidade de Controle Interno — UCI serd chefiada por um
Coordenador e se manifestara através de relatérios, auditorias, inspegdes, pareceres e outros pronunciamentos
voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades.

Art. 79 - No desempenho de suas atribuigdes constitucionais e as previstas
nesta Lei, o Coordenador da Unidade de Controle Interno podera emitir instru¢des normativas, de observancia
obrigatéria no Municipio, com a finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno e

esclarecer as dlvidas existentes.

Art. 82 - Para assegurar a eficacia do controle interno, a UCI efetuara ainda a
fiscalizagdo dos atos e contratos da Administragdo de que resultem receita ou despesa, mediante técnicas
estabelecidas pelas normas e procedimentos de auditoria, especialmente aquelas estabelecidas na Resolugéo
do Conselho Federal de Contabilidade sob n® 780, de 24 de marco de 1995.

Paragrafo Unico — Para o perfeito cumprimento do disposto neste artigo, os
6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Municipio deverdo encaminhar a UCI imediatamente
apds a conclusao/publicagio os seguintes atos, no que couber:

I a Lei e anexos relativos: ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, a Lei
Orcamentaria anual e a documentagéo referente a abertura de todos os créditos
adicionais;

Il 0 organograma municipal atualizado;

111, os editais de licitagdo ou contratos, inclusive administrativos, os convénios, acordos,
ajustes ou outros instrumentos congéneres;

V. os nomes de todos os responsaveis pelas unidades administrativas da Prefeitura,
conforme organograma aprovado pelo Chefe do Executivo;

V. 0s concursos realizados e as admissodes realizadas a qualquer titulo;

VL. os nomes dos responsaveis pelas divisbes e secretarias de cada entidade municipal,
quer da Administragao Direta ou Indireta;

VII. o plano de acéo administrativa de cada secretaria.
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CAPITULO V
DA APURAGCAO DE IRREGULARIDADES E RESPONSABILIDADES

Art. 92 — Verificada a ilegalidade do ato ou contrato, a UCI dara ciéncia de
imediato ao Chefe do Executivo e comunicara também ao responsavel, a fim de que o mesmo adote as
providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento da lei, fazendo indicagdo expressa dos
dispositivos a serem observados.

§ 12 - Nao havendo a regularizacao relativa a irregularidades ou ilegalidades,
ou ndo sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera documentado e
levado ao conhecimento do Prefeito Municipal e arquivado, ficando a disposigdo do Tribunal de Contas do
Estado do Parana.

§ 2° - Em caso da ndo tomada de providéncias pelo Prefeito para
regularizagcdo da situagdo apontada em 60 (sessenta) dias, a UCI comunicard em 15 (quinze) dias o fato ao
Tribunal de Contas do Estado do Parand, nos termos do regimento préprio editado pela Corte, sob penas de
responsabilidade solidaria.

CAPITULO VI
DO APOIO AO CONTROLE EXTERNO

Art. 10 — No apoio ao Controle Externo, a UCI devera exercer, dentre outras,
as seguintes atividades:

I organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitacédo do Tribunal de Contas, a
programagao quadrimestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, operacional
e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, mantendo a
documentagéo e relatérios organizados, especialmente para verificagdo do Controle

Externo.
1. realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorios,

recomendacgdes e pareceres.

Art. 11 — Os responséveis pelo controle interno ao tomar conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia, de imediato, ao Prefeito Municipal para adog¢édo das
medidas legais cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

§ 12 - Na comunicagéo ao Prefeito, o Coordenador indicara as providéncias
que poderao ser adotadas para:
l. corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;
Il ressarcir o eventual dano causado ao erario;

1. evitar ocorréncias semelhantes.

§ 2° - Verificada pelo Prefeito, através de inspegdo, auditoria ou outras
formas de controle, irregularidade ou ilegalidade que ndo tenham sido dado ciéncia tempestivamente e provada a
omissao, o Coordenador, na qualidade de responsavel solidario, ficara sujeito as san¢des previstas em Lei.
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CAPITULO VI
DO RELATORIO DE ATIVIDADES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 12 — O Coordenador devera encaminhar a cada 4 (quatro) meses

relatorio geral de atividades ao Prefeito.

CAPITULO VIII
DO RECRUTAMENTO, INSTITUICAO DOS VENCIMENTOS AO COORDENADOR DA UNIDADE DE
CONTROLE INTERNO E AOS RESPONSAVEIS PELAS UNIDADES SECCIONAIS DE CONTROLE INTERNO

Art. 13 — Ficam instituidas as seguintes remuneragbes aos membros da
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:
I CCO01- que sera atribuida ao Coordenador da Unidade de Controle Interno,

§ 12 - Os valores dos vencimentos instituidos por esta Lei serdo revistos na
mesma proporcao e data em que ocorrer o reajuste dos servidores publicos municipais de Goioeré, podendo o
detentor do cargo de Coordenador da UCI receber adicional de dedicacdo exclusiva em até 100% (cem por
cento) dos vencimentos previstos no inciso | do presente artigo;

§ 2° - E vedada a lotagdo de servidor que nio esteja efetivado em cargo de

carreira no municipio; para exercer atividades na UCI.

§ 32 - A designagao do servidor que ocupara o cargo de que trata este artigo
cabera unicamente ao Prefeito, dentre os servidores de provimento efetivo que disponham de capacitagao
técnica e profissional para o exercicio do cargo, até que lei complementar federal disponha sobre as regras
gerais de escolha, levando em consideragédo os recursos humanos do Municipio mediante a seguinte ordem de
preferéncia:

l. nivel superior;

1. detentor de no minimo 05 anos de efetivo exercicio na Administragdo Publica;

I1l. desenvolvimento de projetos e estudos técnicos de reconhecida utilidade para o
Municipio.

§ 4° - Nao poderdo ser designados para o exercicio das Funcdes de que

trata esta Lei os servidores que:
I sejam contratados por excepcional interesse publico;
Il estiverem em estagio probatério;
M. tiverem sofrido punicdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;

V. estejam filiados a partidos politicos;
V. exergam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade
profissional.

§ 52 - O Coordenador da Unidade de Controle Interno devera possuir

formacéo académica em Ciéncias Contabeis e possuir registro regular no Conselho Regional de Contabilidade.

CAPITULO IX
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DAS GARANTIAS DOS INTEGRANTES DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

Art. 14 — Constitui-se em garantias do ocupante da Funcao de Coordenador
da Unidade de Controle Interno e dos servidores que integrarem a Unidade:

l. independéncia profissional para o desempenho das atividades na administragdo direta
e indireta;

Il 0 acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de dados indispensaveis e
necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno;

M. a impossibilidade de destituicdo da fungdo no Gltimo ano do mandato do Prefeito e até
30 (trinta) dias ap6s a data da entrega da prestagdo de contas do exercicio
correspondente ao ultimo ano do mandato, ao Tribunal de Contas do Estado.

§ 1% - O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago,
constrangimento ou obstaculo a atuagdo da Unidade Central de Controle Interno no desempenho de suas
fungdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 22 - Quando a documentagéao ou informagao prevista no inciso Il deste
artigo envolver assuntos de carater sigiloso, a UCI devera dispensar tratamento especial de acordo com o
estabelecido pelo Prefeito.

§ 32 - O servidor lotado na UCI devera guardar sigilo sobre dados e
informagbes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungoes,
utilizando-os, exclusivamente, para a elaborag@o de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente,
sob pena de responsabilidade.

Art. 15 — O Coordenador da UCI assinara conjuntamente com os Chefes dos
Poderes Executivo e Legislativo, com os responsaveis pela Administragcdo Financeira e pela Contabilidade, o
Relatério de Gestao Fiscal, de acordo com o artigo 54 da Lei Complementar n® 101/2000, a chamada Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico — O Presidente do Poder Legislativo em exercicio, sera o
responsavel pelo encaminhamento dos relatérios ao Coordenador da UCI, para verificagdo do cumprimento de
que trata o inciso XVIII do artigo 5° desta Lei.

Art. 16 — O Coordenador da UCI fica autorizado a regulamentar as agdes e
atividades da UCI, através de instrugdes ou orientagdes normativas que disciplinem a forma de sua atuagéo e

demais orientagdes.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 17 — O Poder Executivo estabelecera, em regulamento, a forma pela
qual qualquer cidadao, sindicato ou associagdo podera ser informado sobre os dados oficiais do Municipio
relativos a execug¢ao dos orgamentos.
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Art. 18 — O servidor da Unidade de Controle Interno deverd ser incentivado a
receber treinamentos especificos e participardo, obrigatoriamente:
l. de qualquer processo de expansdo da informatizacdo municipal, com vistas a
proceder a agilizagao dos servigos prestados pelos subsistemas de controle interno;
1. do projeto de implantagdo do gerenciamento pela gestao da qualidade total municipal;
M. de cursos relacionados a sua area de atuagao.

Art. 19 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

PACO MUNICIPAL “14 DE DEZEMBRO”
Em, 27 de novembro de 2007.

FUAD KFFURI
Prefeito Municipal
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MODELO DE CHECK LIST
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AUXILIOS E SUBVENCOES

NA

- Verificar a existéncia de lei autorizativa.

- Verificar a existéncia de cadastro de pessoas carentes.

- Verificar se foram utilizados critérios determinantes do indice de caréncia.

- Verificar se as entidades enquadram-se nos critérios previstos para concesséo de subvencoes.

- Verificar se as entidades que recebem subvencdes prestam contas dos recursos.

RESTOS A PAGAR

- Segregacédo de Restos a Pagar processados e ndo processados.

- Andlise de restos a pagar e disponibilidades (banco e caixa) liquidez.

- Verificar se ha prazo para verificacdo e regularizacio de restos a pagar.

- Verificar e investigar cancelamento de restos a pagar.

- Verificar e investigar liquidacdo e pagamento de restos a pagar.

CONTABILIDADE

- Verificar se ha escrituragdo regular do Diario de do Razéo.

- Verificar se a escrituragao se da simultaneamente nos Sistemas. Orgamentario, Financeiro, e
Patrimonial.

- Verificar se a contabilizacdo se d4 mediante documentacéo idénea.

- Verificar se a contabilizagao é feita tempestivamente.

Verificar se estdo sendo obedecidos os principios contabeis.

- Verificar se os diversos setores suprem a Contabilidade com informacdes para registro e confrontar
registro com informagdes

- Revisar mensalmente os relatérios as falhas

- Exigir a encadernacéo dos relatorios emitidos, especialmente do Diério e do Razéo, com os
respectivos termos de abertura e encerramento, se o processamento for em folhas soltas.

TRIBUTOS

1 - Imposto de Renda — verificar se estd sendo retido, langado e contabilizado o IRRF:

- Pessoas fisicas;

- pessoas juridicas de profissdo regulamentada;

- transportador de carga e passageiro (pessoa fisica);

- aluguel de trator e maquinas de terraplenagem (pessoa fisica);

- propaganda e publicidade;

- locacé@o de méo-de-obra, limpeza, vigilancia, conservagéo, seguranga;

2 - ISSQN - verificar se esta sendo retido, langado e contabilizado o ISSQN, conforme Cédigo
Tributario Municipal;

3 — IPTU/ITBI — verificar se esta sendo langado, cobrado e contabilizado o IPTU/ITBI, conforme
Cédigo Tributério Municipal.

PRESTACAO DE CONTAS

- analisar e revisar o conteudo dos demonstrativos da prestagao de contas com os produzidos pelo
sistema contabil préprio;

- verificar as divergéncias apresentadas e suas causas, propondo as correcdes

- analisar as variagdes ocorridas no patrimdnio e se sdo compativeis com os langamentos contabeis
e com o valor de Despesas de Capital;

- verificar se estdo sendo obedecidas as Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado, quanto a
montagem das pastas.

CONTROLE DAS RECEITAS

- controle sobre rendimentos de aplicagdes financeiras e classificacdo da receita;

- confronto de lancamentos com documentos de suporte;

- possibilidade de ocorréncia de erro, falha ou fraude;
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CONTROLE DAS DESPESAS

- controle de dotacao e respectivos saldos;

- cumprimento dos estagios (empenho, liquidagido e pagamento);

- verificar se esta acobertada com comprovante legal;

- delegagao de competéncia para ordenar despesas;

-verificar se o ordenador é quem efetivamente assina o0 empenho;

- perfeita identificagdo do ordenador, liquidante e responsavel pelo pagamento;

- possibilidade de ocorréncia de erro, falha ou fraude;

- legalidade da remuneragao dos agentes politicos;

- verificar se consta nas notas de empenho o n® dos respectivos processos licitatorios.

CREDITO TRIBUTARIO

- regularmente constituido pelo langamento;

- controle sobre prazos de prescri¢cdo e decadéncia;

- existéncia de leis concedendo remissao, isen¢édo ou anistia;

- controle sobre pagamento e inscricdo em divida ativa;

-cobranca administrativa e cobranga judicial.

TESOURARIA

- escrituracao diaria do Livro de Tesouraria com fechamento de saldos;

- escrituracgao de livro de contas correntes bancarias (informatizado);

- emissao de Boletim Diario de Caixa;

- elaboracéo de fluxo de caixa, compatibilizando recebimentos e pagamentos;

- emissao de copia de cheques;

- evitar recebimento em espécie na Tesouraria (estabelecer prazo para depdsito);

- instrumento de delegagéo de poderes para assinatura de cheques;

- cheques assinados no minimo por duas pessoas;

- segregacgao de definigbes:

- quem recebe néo deve escriturar o Livro de Tesouraria.

- existéncia de cheques antigos (investigar causa);

- existéncia de cheques pessoais do responsavel pela Tesouraria;

- existéncia de comprovantes de pagamentos sem data ou data antiga;

- existéncia de documentos de adiantamentos ou vales (créditos na contabilidade).

ADIANTAMENTOS FINANCEIROS

- instituicdo por lei e indicagdo dos casos em que se aplica (art. 68 da Lei 4.320/64).

- regulamentagéo:

- casos previstos na lei;

- forma de concesséo (eventual, periddica etc);

- prazo para prestacao de contas;

- prazo para tomada de contas;

- penalidades;

- empenho na dotagao prépria

- despesas miludas de pronto pagamento;

- despesas de viagem (verificar Decreto de diarias);

- restituicoes;
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- anulagé@o de despesa (no proprio exercicio);

CONTROLE PATRIMONIAL — BENS MOVEIS

- nomeacgao de comissao para inventariar os bens pertencentes ao Patrimonio;

- ficha individualizada (informatizada);

- controle de localizagéo;

- identificagcdo do setor e do responsavel;

- estado de conservagéao;

- identificacdo por chapa ou etiqueta;

- atualizacao constante do cadastro;

- ficha de carga patrimonial preenchida no estéagio de liquidagéo;

- termo de transferéncia/cessao;

- controle sobre baixa;

- inventario analitico;

- reavaliagédo anual fundamentada;

- arquivo devidamente organizado com documentacao;

- verificar documentagéo de licenciamento da frota;

- verificar seguro total dos veiculos e énibus.

CONTROLE PATRIMONIAL — BENS IMOVEIS

- escritura e registro;

- origens da incorporagao;

- ficha individual descrita (informatizada);

- laudo de avaliagéo e vistoria periddica;

- reavaliagdo anual fundamentada;

registro tempestivo de incorporagdes e baixas;

- inventario analitico;

- arquivo organizado com a documentagéo;

- possibilidade e/ou eventual receita de arrendamento;

- incluséo de bens de dominio publico como patrimonial (incorp. indevida ao patrimonio).

TRANSPORTE E MANUTENCAO

- ficha individual de veiculos, permitindo comparagéo de desempenho e andlise de desvios;

- ficha individual de maquinas e equipamentos (informatizada);

- laudo de avaliagdo e vistoria periddica;

- reavaliagdo anual fundamentada;

- registro tempestivo de incorporagdes e baixas;

- inventario analitico;

- arquivo organizado com a documentacao;

- possibilidade e/ou eventual receita de arrendamento;

- inclusé@o de bens de dominio publico como patrimonial (incorporacéo indevida ao patriménio).

TRANSPORTE E MANUTENCAO

- ficha individual de veiculos, permitindo comparagao de desempenho e andlise de desvios;

- ficha individual de maquinas e equipamentos (informatizada);

- controle de deslocamentos (quilometragem ou horas);

- controle de consumo de combustiveis;
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- controle de lubrificantes;

- controle de manutencao (pecas, oficina etc);

- estabelecimento de periodicidade de fechamento dos controles e apuragao de custos;

- controle em separado dos veiculos que efetivamente atendem a educagéo;

- apuracéo de responsabilidades em caso de acidentes através de processo administrativo;

- controle em separado sobre veiculos alugados de terceiros;

- ressarcimento de multas e/ou danos causados;

- veiculos equipados com tacégrafo;

- laudo de vistoria de veiculos que transportam alunos;

- seguro total dos veiculos.

COMPRAS E SERVICOS

- centralizagdo de compras;

- planejamentos de compras;

- cadastro de fornecedores, prestadores de servigos sempre atualizados;

- cadastro de precgos dos principais produtos e servigos sempre atualizados;

- instituicdo da Comissdo Permanente de Licitagao;

- fluxogramagao das compras, inter-relacionando setores envolvidos;

- pesquisa de pregos;

- planilha de custos estimados (ex: contratagédo de veiculo pagando por Km rodado etc);

OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

- responsavel técnico habilitado (CREA);

- projeto basico;

- planilha de custos;

- laudos de avaliagao e termo de recebimento da obra;

- fiscalizag@o efetiva pelo responsavel técnico; - execucdo dentro do cronograma e andlise de
desvios e/ou descumprimento de prazo;

- controle individualizado por obra e comparagao de custos previsto/efetivo e analise de desvios;

- quantidade de material adquirido é compativel com o produto final.

ALMOXARIFADO

forma de controle de estoque;

- normas para entrega de materiais;

- se almoxarifado central, determinacdo de formas de controle e troca de informagdes, conciliando

regularmente as existéncias;

- controle sobre produtos de maior consumo e sobre 0 maximo e o minimo que deve haver em
estoque;

- verificar se as informagdes sobre a movimentagao (entradas/saidas) sdo regularmente passadas a
Contabilidade;

- critérios de avaliagdo dos itens em estoque no encerramento do exercicio;

- informatizacao do setor.

LEGENDA: S=SIM N=NAO NA= NAO APLICAVEL
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ANEXO il

MODELO DE PROCEDIMENTO E ROTINAS DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Instrucao Normativa n2 /

Ementa: Recomenda procedimentos para a Tesouraria da

Administracao Direta e Indireta.

Autoria: Sistema de Controle Interno

Art. 12. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio, o
Sistema de Controle Interno recomenda a Tesouraria adogdo dos procedimentos constantes desta Instrugéo

Normativa na pratica de suas atividades:

- Manter a movimentacao financeira do Municipio em institui¢ao financeira oficial nos termos do § 3° do
art. 164 da Constituicao federal;

- Solicitar autorizagéo legislativa para movimentagéo financeira em instituigbes financeiras particulares,
naqueles casos aceitos pelo Tribunal de contas do Estado;

- Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada de modo a
manter a suficiéncia de saldos por fontes de recursos, adotando como instrumento de controle o
cronograma de desembolso nos termos do art. 8 da Lei Complementar n® 101/2000.

- Os pagamentos de despesas deverdao ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria mediante
cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de estabelecimentos bancarios credenciados;

- Enviar ao Prefeito cheques com copia para assinatura acompanhados dos processos de pagamentos;
- Realizar conciliagbes bancérias;

- Adotar programagéo de pagamentos de fornecedores em dias alternados;

- Nao efetuar pagamentos sem a existéncia do empenho, liquidagdo e documentos fiscais
comprobatérios;

- Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigagdes por data de vencimento;

- Revisar os documentos comprobatérios no que se referem a calculos, somas e pagamentos;

- Manter controle da arrecadagéo dos tributos;

- Nao emitir ou receber cheques pré-datados;

- Anexar cépia do depdsito bancario junto a documentagdo da contabilidade;

- Manter depositado em contas bancarias especificas recursos destinados a manutengéo do ensino,
saude, fundos, convenio, programas, auxilios, alienagao de bens, enfim os recursos disponiveis devem
ser controlados por contas bancarias segundo suas fontes de recursos estabelecidos pelo art. 8 da Lei
de Responsabilidade Fiscal.
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MODELO DE PROCEDIMENTOS E ROTINAS NO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE.

Instrucao Normativa n2 /

Ementa: Recomenda procedimentos para o Setor de

Contabilidade da Administragao Direta e Indireta.

Autoria: Sistema de Controle Interno
Art. 12. Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura Organizacional do Municipio, o
Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Contabilidade adog¢édo dos procedimentos constantes desta

Instrugcdo Normativa na préatica de suas atividades:

- Elaborar relatérios que oferegcam subsidios, dados e informagdes para auxiliar o Executivo Municipal

na elaboragdo dos instrumentos de planejamento, com énfase no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes

Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

- Manter controle do disposto na Lei de Diretrizes Orgamentarias, em especial no que se referem a

subvengoes, suplementagdes e grau de endividamento;

- Manter controle da execugdo das metas do Plano Plurianual;

- Manter escrituragao simultéanea nos Sistemas Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial;

- Elaborar, publicar e acompanhar o cumprimento do quadro de cotas nos termos do art.8 da Lei de

Responsabilidade Fiscal;

- manter controle sobre os créditos adicionais, inclusive se certificar da publicagdo dos Decretos;

- Escriturar em livros proprios o diario e Razdo nos moldes exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado;

- Manter controle sobre a correta classificacdo das receitas, obedecendo sempre o regime de caixa, e

observando a classificagdo dada pela Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional;

- Manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos do § 2° do art. 35 da Lei Complementar

101 de 04 de maio de 2000;

- Certificar a idoneidade dos documentos contdbeis com a averiguagdo na Internet, no tocante as

Certiddes de INSS, FGTS e outras exigidas por Lei;

- Manter controle no empenho, evidenciando nimeros e modalidade de licitagdes, contratos, convénios,

ordem cronolodgica, bem como demais dados exigidos por layout de importagdo disponibilizado pelo

Tribunal de Contas do Estado;

- Analisar processos de pagamento e prestacao de contas das subvengdes sociais;

Esses e outros tantos itens necessarios para que os Departamentos de Contabilidade, Tesouraria,
Tributagédo, Recursos Humanos, Patriménio e Etc, possam trabalhar de forma eficiente e eficaz na organizagéo

publica.



