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INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2019
CONTROLE INTERNO

Publcado em Ogm (‘gg,’ﬁ'

Jornal L\M P “Dispde sobre os procedimentos a serem adotados, para
. solicitagdo de Auditorias, Consultoria, Pareceres sobre

tdicao_DEOY Pag Regularidade, Apontamento de Irregularidades ao

Departamento de Controle Interno Municipal”

APROVAGAO EM: 30/08/2019
TERMO DE APROVACAO: N© 04/2019
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CAPITULO 1
Introdugao

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa foi elaborada motivada pela necessidade de
normatizar as solicitacbes/demandas encaminhadas ao Controle Interno Municipal, e
priorizar a ordem de protocolo destas solicitagdes/demandas, para melhor eficiéncia e
organizagio na realizagdo das atribuigdes da Controladoria, para cumprimento no que
dispde o Plano Anual de Auditoria- PAACI de cada exercicio.

Art. 2° A presente Instrugdo pode ser alterada a qualquer tempo, desde que
devidamente motivada e documentada as alteragoes.

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 32 Normatizando os procedimentos de solicitagdes/demandas, varios objetivos
serdo alcangados:

§12 Melhoria da transparéncia nas atividades desenvolvidas pelo Controle Interno.
§2¢2 Melhoria na tomada de decisoes.

§32 Atuagio mais eficiente e eficaz.

§42 Uniformizagio no atendimento das demandas.

§5¢ Verificagdo de atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados na utilizagdo de recursos publicos.
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CAPITULO 11l
Da Abrangéncia
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Art. 42 Todo o executivo municipal deve fazer a analise desta Instrugdo Normativa
sempre que verificada a necessidade de qualquer solicitagio/demanda a ser
encaminhada ao Controle Interno.

CAPITULO IV
Da Legalidade

Art. 52 Os procedimentos serao regidos pelas normas legais, conforme 0 caso:

I- Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACL

II- Lei Municipal N¢ 040/2011 de 07 de novembro de 2011, que criou o
Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio.

I11- Decreto N2 012/2012 de 05 de mar¢o de 2012.

V- IN N° 15/2007 TCE/PR, que regulamentou o Sistema de

Controle Interno.

V- Diretrizes e Orientagdes sobre Controle Interno para 0S
Jurisdicionados de 2017.

VI- Demais legislagdo aplicavel, bem como as normas vigentes, que se fagam

necessario, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrugdo Normativa;

CAPITULOV
Dos conceitos
Art. 62 Dos tipos de demanda:
I- Auditoria Interna: A auditoria interna é um dos instrumentos para

realizacdo da fiscalizagdo financeira, or¢amentaria, operacional, contabil e
patrimonial da administragio publica e que cabe ao sistema de controle interno, por
determinagio constitucional (art.70, caput, CF/88). A Auditoria é um processo de
analise onde se exige um tempo maior para a averiguagdo, visto a necessidade de
investigagdo minuciosa de todo o processo, para apontamento de eventuais
irregularidades, indicados os riscos no relatério de auditoria, sera dado orientagoes
conforme os achados, e posterior monitoramento. Os trimites apos a solicitagdo de
abertura de Auditoria Interna serao regulamentados por Instru¢io Normativa
propria.

1I- Consultoria: A Consultoria compreende atividades de assessoramento,
aconselhamento e orientagdes a questoes formuladas pelo Gestor Municipal.
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Solicitagao

a)

b) Analise
c) Parecer
II- Pareceres sobre regularidade: Os pareceres serdo emitidos a partir de

uma Nota de Conferéncia sobre documentagdes, serd explanado sobre a Regularidade ou
Irregularidade de um ato, a exemplo das Notas de Conferéncia e Pareceres sobre as
Admissdes em Concursos Piblicos, e ainda, dos procedimentos licitatorios.

a) Solicitagdo

b) Nota de Conferéncia

c) Parecer: Regular, regular com Ressalva ou Irregular

\'E Apontamento de irregularidades: Sempre que verificada uma

irregularidade, e sendo necessaria a manifestagdo da controladoria, sera encaminhado ao
Controle Interno a documentagao do ocorrido, e ainda sera descrito as falhas, fraudes ou
quaisquer ilegalidades verificadas.

a) Solicitacdo

b) Analise

c) Parecer: Regular, regular com Ressalva, Irregular.
d) Abertura de Auditoria (quando necessario)

CAPITULO VI
Dos procedimentos iniciais

Art. 72 0 Procedimento para solicitagdo da manifestacio do Controle Interno, reger-
se-4 conforme rotina abaixo especificada:

I- Verificar o tipo de demanda.
II- Utilizar os modelos anexados a esta Instrugao Normativa.
1I- Assinar, datar e protocolar a sua demanda.
IV- A Controladoria Municipal verificara as demandas de acordo com a ordem
de protocolo.
V- Apbs a anélise das demandas, o Controle Interno procedera orientando o
necessario.
VI- Sera realizado monitoramento das demandas as quais denotam mais riscos
a administragdo.
CAPITULO VII
Das Responsabilidades

Art. 82 Compete ao Controle Interno:
§12 Promover a divulgagdo desta Instrugdo Normativa.
§2° Orientar os responsaveis e supervisionar a sua aplicagao.
§3° Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes dos procedimentos de
controle.
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Art. 92 Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagdes do Controle Interno, responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao no processo de
atualizagao.

§22 Alertar o Controle Interno sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional.

§3° Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os servidores zelando pelo

fiel cumprimento da mesma.

CAPITULO VIII
Disposi¢oes Finais

Art. 102 Todos os documentos deverao protocolados, e assinados pelo responsavel.

Art. 112 Esta Instrugio Normativa pode ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 122 Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, ndo eximem a observancia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 132 Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo
uma coletinea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando
sempre que tiver aprovagao de novas instrugdes normativas, ou alteracoes das mesmas.

Art. 142 Esta instrugdo entra em vigor a patir da data de sua publicagao.

parana, em 30 de setembro de 2019.
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ANEXO I
MODELO DE SOLICITAGAO DE AUDITORIA

Interessados: (dados dos interessados).

Assunto: Solicitagdo de Auditoria sobre

Motivagio: A presente solicitagdo se motiva pelo fato de que

Riscos verificados: Verificou-se que com a auditoria em questdo serdo evitados
inimeros riscos, a exemplo de

Objetivo: Objetiva-se com a presente auditoria

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Solicitamos ao Controle Interno municipal dentro da necessidade apontada a
realizagdo de auditoria, procedendo com as orientagdes cabiveis.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data /__/
Local

Carimbo protocolo.

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
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ANEXO II
MODELO DE SOLICITAGAO DE CONSULTORIA

Interessados: (dados dos interessados).

Tema: Solicitacio de Consultoria/Orientagdo sobre

Motivagdo: A presente solicitagdo se motiva pelo fato de que

Objetivo: Objetiva-se com a presente Consultoria/ Manifestacgdo

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestagdo do Controle Interno
municipal sobre o tema em questao.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data__ /__ [/

Local

Carimbo protocolo.
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ANEXO Il
MODELO DE SOLICITAGAO DE PARECER SOBRE REGULARIDADE

Interessados: (dados dos interessados).

Assunto: Solicitagio de Parecer sobre a regularidade de

Motivagdo: A presente solicitagio se motiva pelo fato de que

Objetivo: Objetiva-se com a presente Parecer.

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestacio do Controle Interno
municipal emitindo parecer sobre a regularidade.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data__ /__/

Local

Carimbo protocolo.
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ANEXO IV
MODELO DE APONTAMENTO DE IRREGULARIDADE

Interessados: (dados dos interessados).

Irregularidade: . (citar a irregularidade verificada)

Leis/Normas: . (citar possiveis leis e normas as quais ndo estdo sendo
cumpridas)

Objetivo: Objetiva-se com esta demanda

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestagdo do Controle Interno
sobre as irregularidades apontadas.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data [/

Local

Carimbo protocolo.

CNPJ 76.205.698/0001-98

FONE (46) 3564-1202 - FAX (46) 3564-1203 e-mall: gabineteexecutivo@hotmail.com

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com

St eY:



PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

ESTADO DO PARANA CNPJ 76.205.699/0001-98

FONE (46) 3564-1202 - FAX (46) 3564-1203 e-mail: gabineteexecutivo@hotmail.com
Rua Floriano Francisco Anater, 50 - CEP 85620- 000 - SALGADO FILHO PARANA

Tevd. oo \7.;;”".'-- [& .!'f (_’r( "

TERMO DE APROVACAO N2 04 /2019
\\‘0‘;\
g NS H%‘LS‘:)(‘J. e\\o \<§ \@Q\\w\
J CQUELlNE HIROK, :‘-‘ q," ; x b°
Controle Interno _6’*

of
?“‘\'\s

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2019.

Finalizado a minuta do Instrugio Normativa n® 02/2019, por parte do
Departamento de Controladoria Interna, realizou-se em reunido com o gestor do Poder

Executivo Municipal e apresentou-se o contetido da Minuta. Procedeu-se com a aprovagao

pelas partes presentes, conforme segue:
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Salgado Filho/PR, 30 de agosto de 2019.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019- CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019
CONTROLE INTERNO

“Dispde sobre os procedimentos a serem adotados,
para  solicitagao de Auditorias, Consultoria,
Pareceres sobre Regularidade, Apontamento de
Irregularidades a0 Departamento  de Controle
Interno Municipal”

APROVACAO EM: 30/08/20 19
TERMO DE APROVACAO: N° 04/2019 )
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em

Geral;

CAPITULO1
Introdugdo

Art. 1° Esta Instrugio Normativa foi elaborada motivada pela
necessidade de normatizar as solicitagbes/demandas encaminhadas ao
Controle Interno Municipal, € priorizar a ordem de protocolo destas
solicitagdes/demandas, para melhor eficiéncia ¢ organizagio na
realizagio das atribuigdes da Controladoria, para cumprimento no que
dispde o Plano Anual de Auditoria- PAACI de cada exercicio.

Art. 2° A presente Instrugio pode ser alterada a qualquer tempo,
desde que devidamente motivada e documentada as alteragdes.

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 3 Normatizando os procedimentos de solicitagdes/demandas,
vérios objetivos serdo alcancados:

§1° Melhoria da transparéncia nas atividades desenvolvidas pelo
Controle Interno.

§2° Melhoria na tomada de decisdes.

§3° Atuagdo mais eficiente e eficaz.

§4° Uniformizagdo no atendimento das demandas.

§5° Verificagdo de atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por
agentes ptiblicos ou privados na utilizagdo de recursos publicos.

CAPITULO III
Da Abrangéncia

Art. 4° Todo o executivo municipal deve fazer a andlise desta
Instrugio Normativa sempre que verificada a necessidade de qualquer
solicitagio/demanda a ser encaminhada ao Controle Interno.

CAPITULO IV
Da Legalidade

Art. 5° Os procedimentos serdo regidos pelas normas legais, conforme
0 caso:

Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACL

Lei Municipal N° 040/2011 de 07 de novembro de 2011, que criou 0
Sistema de Controle Interno no dmbito do Municipio.

Decreto N° 012/2012 de 05 de margo de 2012.

IN N° 15/2007 TCE/PR, que regulamentou o Sistema de

Controle Interno.

Diretrizes e Orientagdes sobre Controle Interno para oS
Jurisdicionados de 2017.

Demais legislaciio aplicdvel, bem como as normas vigentes, que s
fagam necessario, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrugdo
Normativa;
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CAPITULOV
Dos conceitos

Art. 6° Dos tipos de demanda:

Auditoria Interna: A auditoria interna ¢ um dos instrumentos para
realizagio da fiscalizagdo financeira, orgamentaria, operacional,
contabil e patrimonial da administragdo publica e que cabe ao sistema
de controle interno, por determinagéo constitucional (art.70, caput,
CF/88). A Auditoria é um processo de anélise onde se exige um tempo
maior para a averiguagdo, visto a necessidade de investigagdo
minuciosa de todo o processo, para apontamento de eventuais
irregularidades, indicados os riscos no relatorio de auditoria, sera dado
orientagdes conforme os achados, e posterior monitoramento. Os
tramites apos a solicitagio de abertura de Auditoria Interna serdo
regulamentados por Instrugdo Normativa propria.

Consultoriaz A  Consultoria  compreende  atividades  de
assessoramento, aconselhamento e orientagdes a questdes formuladas
pelo Gestor Municipal.

Solicitagdo
Anilise
Parecer

Pareceres sobre regularidade: Os pareceres serdo emitidos a partir
de uma Nota de Conferéncia sobre documentagdes, serd explanado
sobre a Regularidade ou Irregularidade de um ato, a exemplo das
Notas de Conferéncia e Pareceres sobre as Admissdes em Concursos
Plblicos, ¢ ainda, dos procedimentos licitatérios.

Solicitagdo

Nota de Conferéncia

Parecer: Regular, regular com Ressalva ou lrregular

Apontamento de irregularidades: Sempre que verificada uma
irregularidade, e sendo necessdria a manifestagao da controladoria,
serd encaminhado ao Controle Interno a documentagdo do ocorrido, e
ainda sera descrito as falhas, fraudes ou quaisquer ilegalidades
verificadas.

Solicitagdo

Analise

Parecer: Regular, regular com Ressalva, Irregular.

Abertura de Auditoria (quando necessério)

CAPITULO VI
Dos procedimentos iniciais

Art. 7° O Procedimento para solicitagdo da manifestagdo do Controle
Interno, reger-se-4 conforme rotina abaixo especificada:

Verificar o tipo de demanda.

Utilizar os modelos anexados a esta Instrugéo Normativa.

Assinar, datar e protocolar a sua demanda.

A Controladoria Municipal verificard as demandas de acordo com a
ordem de protocolo.

Apobs a andlise das demandas, o Controle Interno procederd orientando
o0 necessario.

Sera realizado monitoramento das demandas as quais denotam mais
riscos a administragéo.

CAPITULO VI

Das Responsabilidades

Art. 8° Compete ao Controle Interno:

§1° Promover a divulgagdo desta Instru¢do Normativa.

§2° Orientar os responsdveis e supervisionar a sua aplicagdo.

§3° Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes dos
procedimentos de controle.

Art. 9° Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagdes do Controle Interno, responsdvel pela
Instrugio Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes € a
participagio no processo de atualizagéo.

§2° Alertar o Controle Interno sobre as alteragdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo
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tendo em vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de
controle ¢ o aumento da eficiéncia operacional.

§3° Manter a Instrugio Normativa a disposigdo de todos os servidores
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

CAPITULO VIII
Disposi¢des Finais

Art. 10° Todos os documentos deverdo protocolados, e assinados pelo
responsavel.

Art. 11° Esta Instrugio Normativa pode ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 12° Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observincia das demais normas competentes, que devem ser
respeitadas.

Art. 13° Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e
encadernar, fazendo uma coletinea das instrugdes normativas, com a
finalidade de elaborar um Manual de Rotinas Internas ¢
Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho,
atualizando sempre que tiver aprovagdo de novas instrugdes
normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 14° Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua
publicag@o.

Salgado Filho, Estado do Parana, em 30 de setembro de 2019.

HELTON PEDRO PFEIFER

Prefeito Municipal

JACQUELINE HIROKI

Controle Interno

ANEXO 1

MODELO DE SOLICITACAO DE AUDITORIA

Interessados: (dados dos interessados).

Assunto: Solicitagdo de Auditoria
sobre .

Motivagdo: A presente solicitagio se motiva pelo fato de
que

Riscos verificados: Verificou-se que com a auditoria em questdo
sero evitados infimeros riscos, a exemplo de
Objetivo: Objetiva-se com a presente auditoria

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados,
referente a demanda supracitada:

-Documento 1

- Documento 2

- Documento 3

Solicitamos ao Controle Interno municipal dentro da necessidade
apontada a realizagdo de auditoria, procedendo com as orientagdes
cabiveis.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data / /

Local

Carimbo protocolo.

ANEXO II
MODELO DE SOLICITACAO DE CONSULTORIA

2KCOTBOOXQO]Y—kmPj8uX3354Wv08069K4mdfzb98nM. . 3/5
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Interessados: (dados dos interessados).

Tema: Solicitagdo de Consultoria/Orientagio
sobre .

Motivagio: A presente solicitagio se motiva pelo fato de
que .

Objetive: Objetiva-se ~ com 2 presente Consultoria/
Manifestago

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados,
referente a demanda supracitada:

-Documento 1

- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos 2 manifestagdo do
Controle Interno municipal sobre o tema em questio.

Cordialmente,

— e
Nome Completo
Assinar

Data / /

Local

Carimbo protocolo.

ANEXO I
MODELO DE SOLICITACAO DE PARECER SOBRE
REGULARIDADE

Interessados: (dados dos interessados).

Assunto:  Solicitagio  de  Parecer sobre a regularidade
de .

Motivagiio: A presente solicitagio se motiva pelo fato de

que .

Objetivo: Objetiva-se com a presente Parecer, .
Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados,
referente a demanda supracitada:

-Documento 1

- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestagdo do
Controle Interno municipal emitindo parecer sobre a regularidade.

Cordialmente,

S —
Nome Completo
Assinar

Data / /

Local

Carimbo protocolo.

ANEXO IV
MODELO DE APONTAMENTO DE IRREGULARIDADE

Interessados: (dados dos interessados).
Irregularidade: _ (citar a irregularidade veri ficada)
Leis/Normas: . (citar possiveis leis e normas as quais néo
estio sendo cumpridas)

Objetivo: Objetiva-se com esta demanda :

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados,
referente a demanda supracitada:

-Documento 1

- Documento 2

- Documento 3

wanw diariomunicipal .com.br!arnmeateﬂa!OB485EAO!03AOLTBLTRQdyks-a1 SIQCRleIZKC(J?aOOXngY-kijBuX3354Wv03069K4mdfzb95nM. .. A



01/10/2019 PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestagdo do
Controle Interno sobre as irregularidades apontadas.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data / /

Local

Carimbo protocolo.

Publicado por:
Jacqueline Hiroki
Cédigo Identificador:0B485EA0

Matéria publicada no Didrio Oficial dos Municipios do Parana
no dia 01/10/2019. Edigdo 1854

A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o cédigo identificador no site:
http://www.diariomunicipal.com.br/amp/

www.diariomunicipal.com.bn'amp!mateﬁa!OB485EAOI03AOLTBLTRQdyks-a1 BIQCRzi8|2K007300XgOjY-kajBuX3eS4WVOBOSQK4mdfzb95nM .. 5I5
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EFEITURA
NORMATIVA N® 02/Z019 -

“Dispde sobre us pr i a serem
Reyularidade. A ey o Dep
APROVACAO EM: swnu,rzn:u
TERMO DE APROVACAO: NY 0472019
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CAPITULO L -
Am"mlm“mmb elaborada motivada pela necessidade de pormatizar s

mxm:mnnnuddpicpmwlm#mﬂoum

ESTADO DO PARANA - PR MUNICIPAL DE SALGADO FILHO
INSTRUCAO CONTROLE

La ftoria, Pareceres sobre
de Controle Interno Municipal™

a Pa setem| 3
HELTON PEDRO PFEIFER - Prnll!hﬂ Municipal
JACQUELINE HIROKI - Controle Interno

ANEXD | - MODELO DE SOLICITACAO DE AUDITORIA

b (dados dos o
Ll do de sobre.
semotiva pelo fatodeque
Riscos verificados: Verificou-se que com a auditoria em questio seriio evitades imimeras riscos, 2 exemplo

i ik iy, pawa melhor e or na e ¥ ey fa
para cumprimento no que dispde o Plano Anual de Auditoria- PAACI de mdn um&io.
Art. 29 A presente Instrugio pode ser alterada a qualquer tempo, desde que devidamente motivada o Encaminhamos & ests Comroladoria os o abaixo 1o i
documentada as alteragdos. supracitada:
CAPITULO 11 - Da Finatidade . ; rcwiatin 1
d d: rios obj serho - Documento 2
pelo Controle Interno. - Documento 3
Solicitamos ao Controle Interno I dentro da a de aud
procedendo com as erientaghes cabiveis.
Cordlalmente,
§5* Verificnglio de atos ou fatos llegais ou ir pr por agentes pabli o na
utilizagho de recursos pitblicos.
CAPITULO (11 - Da Abrangdncia Noine Complata
Art, 4% ‘rauu o0 executive municipal deve fmeer @ undlise desta Instrugho Normativa sempre que Aaithar
verificada a de a wot hada an Controle Interoo.
CAPITULO IV - Da Legalidade
mslmmlmmnmmpMnmlqﬂs.mnrmncm Data__/ ;
1-Plano Anual de PAACL L i =
Ll Municipal N® 040/2011 de 07 de novembro de 2011, que criou o Sistema de Controle Carimbo protocolo,

Interna no Ambito do Municiplo.

- Decreto N 012/2012 de 05 do margo de 2012, R N
w ™ Ay 1572007 TCE/PR. oy e i o u ANEXO 11 - MODELO DE SOLICITACAD DE CONSULTORIA
Controle Interno. ,mm,
V- Diretrizes e Interno para de 2017, T Solicitagho de Consl i
Vi- Demais nplldv-l. ‘bem como as normas vigentes, que se fagam necessirio, ou RRA: S 4 e mthn WON-D de que
venbam a surglr pasteriormente a esta Instrugdo Noymativa; Objetiva: uhk',‘_“u_“ ey
CAPITULO V - Dos conceitos h & aiis G b T relsracie 8 SERERON
ArL. 62 Dos tpos de demanda: - i
l- Anﬂlmrh Interna: J\ m-ﬁlwh m:m & um dos instrumentos parn realizacio da -Documento 1
iz 1. contibil e patrimontal da ndmiumr:;ﬁu piiblica e  Documents 2
que cabe ao sistema d- :unu-uln- interne, por determinaclo comstitucional [art.70, caput, CF/E8). A - Documento 3
Amlllnn-éumpm:md:awmm-a-ﬂ;:umhmwmuwp-nnawdnwh visto a
de de ° de Confarme a d 4 d a su do Cantrole Interno municipal sobre o
Irregularidades, Indicados ox riscos M di serd """ e faoe tema em questin,
achados, e -pés a de de Interns Cordial .
serdo m;ulnmunudm por Innm:ln Nnrmanvl prna.
- dades de Nome Completo
e :mmnpﬁg a questdes (m’rﬂulldll p-luGumr Municipal. Assinar
a) Solichagn
b) Anidlise
5 Parecer /
|=|- Ox parcceres serdo emitidos a partir de uma Nota de ::;l ——
Conferdncia sobwe do:um-nm seni explanado sobre a Rmuhr!d-d- ou rrquhrsdni- de wn ato, o Carimbo protucslo.
exemplo das Notas de Cos eF sobre as © pinda, dos
m“;']"““" "'-""::"“;:'“ - ANEXO Il - MODELO DE SOLICITACAO DE PARECER SOBRE REGULARIDADE
b) Nota de Conferéncia ( '-*—-das....‘. i
©) Parecer; Regular, regular com Ressalva ou lrregular Assunto: Solicitagio de Parecer sobrear
IV- P de lrreg: Sempre que I © sendo o A p se motive pelo l-lnd.:qun
1 serd i a0 Cmnll lmnno a d da jo comap Parecer.
u:nrrlda e alnda serd durmu as falhas, fraudes on ! En a esta C ladoria os d abalxo el referente a demanda
SolicitagRo supracitada:
b) Andlise -Dacumentn 1
¢} Parecer: Regular, regular com Ressalva, Irregular, = Documento 2
d) Abertura de Auditoria (quando necessirio) - Documento 3
Vi1 - Dos inicimis Worme & a do Controle Interne munidipal emitinda
Art. 7% O § pars solk da do Controle Interns, reger-se-d conforme parecer sohre a regularidade.
rotina lhqlx'ﬂ especificada: Cordialments,
I-Verificar o tipo de demanda.
n- Utilizar os modelos ancxados a esta Instrugiio Normativa.
- Aulmt. du;arnprnmmln—a U demanda. Nowme Completo
w- d das de acordo com a ordem de protocolo. Assinar
V- Ap&:anﬂludndemmncmrohlnumo dera or o io,
vi- as quals mals riscos a Data__f__/
CAPITULD \’II Dll Responsabilidades [ R —
Art. 8% Compete ao Controle Interno: Carimbe protocolo,
§1° Prumover a divulgacio desta Instrugo Normativa.
§2* Orientar 08 responsdveis ¢ supervisionar @ sua aplicagio. ANEXO IV - MODELD DE APONTAMENTO DE IRREGULARIDADE
537 Prestar apolo técnlco por ocasido das atualizacdes dos procedimentos de controle.
Art. 99 Compete 25 outras unidades: Inter {dados dos |
§1° Atender as solicitagles do Controle ln&rnn, P i pela quanto ao (eltar a lrvegularidade verificada)
formecimento de Informagtes e a par d Leis/Normas: (citar possivels lels ¢ normas as quals niv estio sendo cumpridas)
§2% Alertar o Controle Interno sobre ax -lu-rncﬂcs que se fizerem necessértas nas rotinax de trab
obiﬂivmdu & sua odmlu:in tendo em vista o apr dos de E::-mhhlmm a esta Controladaria os documentos abalxo elencados, referonte a demanda
supcracita
§30 Mnm.r a lmmn Normativa s disposicio de todos o servidores relando pelo fiel cumprimento -Docomento 1
da mesma. - Documento 2
cariTuLo vin - w Flnale - Documento 3
Art. 10® Todos o3 d deverdo pr pelo resp Confe a P a do Comtrole Interno sobre is
Art. 112 Esta Instrugio pode ser Jizad: nm:pn., f1 or legais e/fou frregularidades apontadas.
téenlcos assim exigirem, Co ente,
Art. 1Z® Ox termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observincia das demals normas
competentes, gue devem ser respeitadas. Nome Completo
Art. 13 Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletinea das Asxinar
instrucdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle do Municipto de Salgado Filho, atualizando sempre que tver aprovagio de novas Instrugdes Data__y/__/
mormativas, ou alteracies das mesmas. ocal
Art. 14* Esta Instrucho entra em vigor a partir da data de sua publicags Carimbo protocolo,
INSTRUCAO NORMATIVA N* 05/2019 - CONTROLE INTERNO C icagdo I para facilitar @ comunicaglo entre o Controle Interno e as
“Dispde sobre os para a realizapio de Auditorias Internas mo dimbita do municiplo de Salgoda M{W
Filho/PR™ - Matrix de o3 relatos do G . sobre a situagho

APROVACAQ EM: 30/08/2019 - TERMO DE APROVACAQ: N® 07/2019
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Tados or Departamaentns @ Secrotarias do Executivo Monicipal,
CONSIDERANDO A xn:lss:mwx DE ESTABELECER m E NORMATIZAR OS PROCEDIMENTOS DE

enmnmux. ape:u:nndo Irregularidades.
V- de Planejamento: € a fase onde haverd o planejamento para abertura do cada Auditoria Interna,
havera o rulhl.l'u das gquestdes o mm nh:rdul.n. as Fontes de Informagio as quals serlio consuitaodas, oy
@ serem ad achados,
Vi mmw 0 (.nntmhdnr Interno fard o monitoramento a flm de averiguar se as recomendaces
sonda

AUDITORIAS INTERNAS, a Paitslica do Salgado Filho, RESOLVE:
CAPITULO I - D Finalldade
Art. 1% Exta Instrugfio Normativa tem a finalidade de ariemar sobre o g @ serem

ma abertura de Auditorias Internas. Art. 2° As Auditorias internas m como objetiva fornecer avallagha,
conferéncla e assessoria ao gestor, abservando os riscos, vigenta | com os
princip da agiio Piblica, contr do para a mnudldl .

cariTULO I - b‘m
Art. 3% A presente Instrucio Normativa =hn% 0% Duri S do

LO 11 -Dm Legalidade

Art. 4* O3 procedimentos serdo regidos pelas normas legals, conforme o casar |- Plano Anual de Atividades do
Controfe Intorne- PAACL Li- Lel Municipal N® 040/2011 de 07 de sovembro de 2011, que criou o Sistema
de Contrale Internn no Smhbito do Municipio. mmnlznnlznuum«mu. w-IN N'
15/2007 TCE/PR, que regulamentou

Interno. V- sobre Controle Interno para w nﬁmm de 2017, \n.
Demais legisiacdo aplicivel, bcmmmunnmmumn que se [acam neceszirio, ou venham a surgir
posteriormente a esta Instrugio Normativa;

CAPITULO IV - Dos conceitos
Art. 5% Para ofeitos desta Instrugho Normativa considera-se.
i Auditoria Inwma; A auditoita interna ¢ um dos Instrumentos para real da fiscalizacio
contibll @ patrimonial da administracio piblica e que cabe 30 sistema de
cantrole blt!rm. por determinacio constituctonal (art.70, caput, CF/88). A Auditoria & um processo de andiise
undewuipumtumpnmlwpun- visto &
de

os mem o
dldn m-unmc&x-nnfumv 0% achaton, e po-urbr meniforamento.
alertando a sec /depa

sobre os prazos estabelecidos no Relatdrio
Al-l'Mdlh'!ﬂ-l lnm

@ or
vi- rlnnn Anual de Atividades do Controle Interno: Sera elaborado um Plano Anual de Atividades do
Controle Interno-PAACI juntamente com o Plano Anual de Auditoria-PAA, ond: estard fixada as atividades as
Qquais o Comrole lnterno dard prioridade, devendo uuimr uma as que

lIllill sohre & Audknri. Interna, onde a Controlador

carfTuLo V- I'l-mnl

Aa
Vil de
as

Art. 6% As ditori upis a el do Plano Anual de
Attvidades de WInwrMﬂmwommuﬂkafMnn.'humnllmr!u
Internas quando wﬁm conforme Anexo | da Instiigss L

02/2019. Art. B* Quando a C: sobre determinada andlise e verificar
irregularidades as quals gerem altos riscos s0s recursas pﬁhllcm pede o Controle Interno abrir Auditoria para
andlise mais mlnudﬂnwbﬂt © assunto,
Art. 950 de A L de forma ® i
I - Local da Auditoria; [l - Justificativa para Auditoria; 111 « Objeto da Auditoria; IV - Objetivo da Auditoria: V - Os
aserem VI - Data de Infcio/Data Fim.
Art. 10% Apos u escolha de cuda objeto de Auditoria os lﬂmlm passam a ser

- Elaburagiio de Resumo de Auditoria Interna, do Art 97, com &
da Matriz de (Anexo 1),

- Posteriorments, serd d interna ao 10/ # as partes

Interessadas sobre a w de thes fornecer :ﬁphnnnsmnm

- Apds de de Interna, o Interno a
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MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA N® XX/2019
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre os procedimentos a serem adotados, para
solicitacdo de Auditorias, Consultoria, Pareceres sobre
Regularidade, Apontamento de Irregularidades ao
Departamento de Controle Interno Municipal”

APROVACAO EM: XX/XX/XXXX
TERMO DE APROVACAO: N2 XX/2019
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CAPITULO 1
Introducao

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa foi elaborada motivada pela necessidade de
normatizar as solicitagdes/demandas encaminhadas ao Controle Interno Municipal, e
priorizar a ordem de protocolo destas solicitagdes/demandas, para melhor eficiéncia e
organizagdo na realizagdo das atribuigoes da Controladoria, para cumprimento no que
dispde o Plano Anual de Auditoria- PAACI de cada exercicio.

Art. 2° A presente Instrugao pode ser alterada a qualquer tempo, desde que
devidamente motivada e documentada as alteragoes.

CAPITULO II
- Da Finalidade

Art. 32 Normatizando os procedimentos de solicitagdes/demandas, varios objetivos
serdo alcangados:

§12 Melhoria da transparéncia nas atividades desenvolvidas pelo Controle Interno.
§22 Melhoria na tomada de decisoes.

§3¢2 Atuagdo mais eficiente e eficaz.

§4° Uniformizagdo no atendimento das demandas.

§5¢ Verificagdo de atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados na utilizagao de recursos publicos.

-

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com §
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CNPJ 76.205.699,/0001-98
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CAPITULO 111
Da Abrangéncia

Art. 42 Todo o executivo municipal deve fazer a analise desta Instrugdo Normativa

sempre que verificada a necessidade de qualquer solicitagio/demanda a ser
encaminhada ao Controle Interno.

CAPITULO IV
Da Legalidade

Art. 52 Os procedimentos serao regidos pelas normas legais, conforme o caso:

I- Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACIL.

II- Lei Municipal N¢ 040/2011 de 07 de novembro de 2011, que criou o
Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio.

1I- Decreto N2 012/2012 de 05 de margo de 2012.

IV- IN N° 15/2007 TCE/ PR, que regulamentou O Sistema de
Controle Interno.

V- Diretrizes e Orientagdes sobre Controle Interno para oS
Jurisdicionados de 2017.
VI- Demais legislagdo aplicavel, bem como as normas vigentes, que se fagam

necessario, ou venham a surgir posteriormente a esta Instru¢io Normativa;

CAPITULOV
Dos conceitos
R Art. 62 Dos tipos de demanda:
I- Auditoria Interna: A auditoria interna é um dos jnstrumentos para

realizagdo da fiscalizagdo financeira, or¢amentaria, operacional, contabil e
patrimonial da administragdo publica e que cabe ao sistema de controle interno, por
determinagdo constitucional (art.70, caput, CF/88). A Auditoria é um processo de
analise onde se exige um tempo maior para a averiguagdo, visto a necessidade de
investigacdo minuciosa de todo o processo, para apontamento de eventuais
irregularidades, indicados os riscos no relatério de auditoria, sera dado orientagdes
conforme os achados, e posterior monitoramento. Os tramites ap6s a solicitagdo de

abertura de Auditoria Interna serdo regulamentados por Instrugdo Normativa
propria.

II- Consultoria: A Consultoria compreende atividades de assessoramento,
aconselhamento e orientagoes a questoes formuladas pelo Gestor Municipal.

e

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoriaZOlQ@gmail.com @
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Solicitagao

a)i ﬂ

b) Anilise
) Parecer
- Pareceres sobre regularidade: Os pareceres serdo emitidos a partir de

uma Nota de Conferéncia sobre documentagdes, serd explanado sobre a Regularidade ou
Irregularidade de um ato, a exemplo das Notas de Conferéncia e Pareceres sobre as
Admissdes em Concursos Publicos, e ainda, dos procedimentos licitatorios.

a) Solicitagdo

b) Nota de Conferéncia

c) Parecer: Regular, regular com Ressalva ou Irregular

Iv- Apontamento de irregularidades: Sempre que verificada uma

irregularidade, e sendo necessaria a manifestagdo da controladoria, sera encaminhado ao
Controle Interno a documentagao do ocorrido, e ainda sera descrito as falhas, fraudes ou
quaisquer ilegalidades verificadas.

a) Solicitagao

b) Anilise

c) Parecer: Regular, regular com Ressalva, Irregular.
d) Abertura de Auditoria (quando necessario)

CAPITULO VI
Dos procedimentos iniciais

Art. 72 O Procedimento para solicitagio da manifestagdo do Controle Interno, reger-
se-4 conforme rotina abaixo especificada:

I- Verificar o tipo de demanda.
II- Utilizar os modelos anexados a esta Instrugio Normativa.
I1- Assinar, datar e protocolar a sua demanda.
V- A Controladoria Municipal verificara as demandas de acordo com a ordem
de protocolo.
V- Apbs a andlise das demandas, o Controle Interno procedera orientando o
necessario.
VI- Sera realizado monitoramento das demandas as quais denotam mais riscos
a administragao.

CAPITULO VII

Das Responsabilidades

Art. 82 Compete ao Controle Interno:
§1° Promover a divulgagio desta Instrugao Normativa.
§22 Orientar os responsaveis e supervisionar a sua aplicagao.
§32 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes dos procedimentos de

controle.

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com @
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Art. 92 Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagoes do Controle Interno, responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagdo.

§2¢ Alertar o Controle Interno sobre as alteragoes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional.

§3¢ Manter a Instrugao Normativa a disposi¢do de todos os servidores zelando pelo
fiel cumprimento da mesma.

CAPIiTULO VIII
Disposi¢oes Finais

Art. 102 Todos os documentos deverdo protocolados, e assinados pelo responsavel.

Art. 112 Esta Instrugdo Normativa pode ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 122 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 132 Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo
uma coletinea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando
sempre que tiver aprovacdo de novas instrugdes normativas, ou altera¢des das mesmas.

Art. 142 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

2do do Paran4, em 01 de julho de 2019.

JACQUELINE HIROKI
Controle Interno

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR '
Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: contro|adoria2019@gmail.com
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ANEXO 1
MODELO DE SOLICITAGAO DE AUDITORIA

Interessados: (dados dos interessados).

Assunto: Solicitagio de Auditoria sobre

Motivagdo: A presente solicitagiio se motiva pelo fato de que

Riscos verificados: Verificou-se que com a auditoria em questdo serao evitados
intimeros riscos, a exemplo de

Objetivo: Objetiva-se com a presente auditoria

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Solicitamos ao Controle Interno municipal dentro da necessidade apontada a
realizagdo de auditoria, procedendo com as orientagdes cabiveis.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data__/__/

Local

Carimbo protocolo.

-

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR

Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com




PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO
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ANEXO 11

MODELO DE SOLICITACAO DE CONSULTORIA

Interessados: (dados dos interessados).

Tema: Solicitagdo de Consultoria/Orientagdo sobre

Motivagio: A presente solicitagio se motiva pelo fato de que

Objetivo: Objetiva-se com a presente Consultoria / Manifestagdo

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestacio do Controle Interno
municipal sobre o tema em questéo.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data__/__/

Local

Carimbo protocolo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAL GADO FILHO
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leirva: do Vinho e do Glu

ANEXO 111
MODELO DE SOLICITAGAO DE PARECER SOBRE REGULARIDADE

Interessados: (dados dos interessados).

Assunto: Solicitagdo de Parecer sobre a regularidade de

Motivagio: A presente solicitagio se motiva pelo fato de que

Objetivo: Objetiva-se com a presente Parecer.

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestagio do Controle Interno
municipal emitindo parecer sobre a regularidade.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data__/__/

Local

Carimbo protocolo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

ESTADO DO PARANA CNPJ 76.205.699,/0001-98
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ANEXO IV

MODELO DE APONTAMENTO DE IRREGULARIDADE

Interessados: (dados dos interessados).

Irregularidade: . (citar a irregularidade verificada)

Leis/Normas: . (citar possiveis leis e normas as quais ndo estdo sendo
cumpridas)

Objetivo: Objetiva-se com esta demanda

Encaminhamos a esta Controladoria os documentos abaixo elencados, referente a
demanda supracitada:

-Documento 1
- Documento 2

- Documento 3

Conforme a demanda apontada solicitamos a manifestagio do Controle Interno
sobre as irregularidades apontadas.

Cordialmente,

Nome Completo
Assinar

Data__/__/

Local

Carimbo protocolo.

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR
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