PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

ESTADO DO PARANA CNPJ 76.205.699,/0001-98

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

Terva dio Ninho e do Gluetjeo

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05/2019

CONTROLE INTERNO
Publicado em Ob /A0 /2049
Jornal P‘N\P “Dispée sobre os procedimentos para a realizagdo de
Edicao_ N2 Pag Auditorias Internas no dmbito do municipio de Salgado
e Filho/PR"

APROVACAO EM: 30/08/2019

TERMO DE APROVAGAO: N2 07/2019

DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Todos os Departamentos e Secretarias do
Executivo Municipal.

CONSIDERANDO A NECESSIDADE DE ESTABELECER ROTINAS E NORMATIZAR 0OS
PROCEDIMENTOS DE AUDITORIAS INTERNAS, a Administragdo Piiblica do Municipio
de Salgado Filho, RESOLVE:

CAPITULO 1
Da Finalidade

Art. 12 Esta Instrugio Normativa tem a finalidade de orientar sobre os
procedimentos a serem adotados na abertura de Auditorias Internas.

Art. 22 As Auditorias Internas tem como objetivo fornecer avaliagdo, conferéncia e
assessoria ao gestor, observando os riscos, analisando a legislag¢ao vigente juntamente
com os principios norteadores da Administragdo Piiblica, contribuindo para a tomada de
decisdes.

CAP{TULO II
Da Abrangéncia

Art. 32 A presente Instrugdo Normativa abrange todos os Departamentos e
Secretarias do Executivo Municipal.

CAPITULO III
Da Legalidade

Art. 42 Os procedimentos serio regidos pelas normas legais, conforme o caso:
I- Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACIL

1I- Lei Municipal N2 040/2011 de 07 de novembro de 2011, que criou o Sistema
de Controle Interno no dmbito do Municipio.

I1I- Decreto N2 012/2012 de 05 de margo de 2012.
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Iv- IN N° 15/2007 TCE/PR, que regulamentou 0 Sistema de
Controle Interno.

V- Diretrizes e Orientacdes sobre Controle Interno para os Jurisdicionados de
2017.

VI- Demais legislagio aplicavel, bem como as normas vigentes, que se fagam
necessério, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrugao Normativa;

CAPITULO IV
Dos conceitos

Art. 5° Para efeitos desta Instrugdo Normativa considera-se:

I- Auditoria Interna: A auditoria interna é um dos instrumentos para
realizagio da fiscalizagdo financeira, orcamentéria, 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
andlise onde se exige um tempo maior para a averiguagao, visto a necessidade de
investigagdo 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.

II- Alerta I: Documento alertando a secretaria/departamento sobre 0s prazos
estabelecidos no Relatério de Auditoria Interna.

II- Comunicagio Interna: Documento para facilitar a comunicag¢do entre o
Controle Interno e as Secretarias/Departamentos.

IV- Matriz de Achados: Documento contendo os relatos do Controlador,
descrevendo sobre a situagio encontrada, apontando irregularidades.

V- Matriz de Planejamento: E a fase onde havera o planejamento para
abertura de cada Auditoria Interna, haverad o registro das questdes a serem
abordadas, as Fontes de Informagéo as quais serdo consultadas, os procedimentos
a serem adotados, e os possiveis achados.

VI- Monitoramento: O Controlador Interno fara o monitoramento a fim de
averiguar se as recomendagoes e orientagdes estdo sendo acatadas.

VII- Plano Anual de Atividades do Controle Interno: Sera elaborado um
Plano Anual de Atividades do Controle Interno-PAACI juntamente com 0 Plano
Anual de Auditoria-PAA, onde estari fixada as atividades as quais o Controle Interno
dara prioridade, devendo utilizar uma metodologia para identificar as prioridades,
que obedecera a mensuragao dos critérios e materialidade, criticidade e relevéncia.

VIII- Relatério de Auditoria Interna: Documento final sobre a Auditoria
Interna, onde o Controlador expressa as suas orientagoes e recomendagoes.
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CAPITULOV
Dos procedimentos

Art. 62 As Auditorias Internas prioritarias serdo definidas apos a elaboragao do
Plano Anual de Atividades de Controle Interno-PAACI que compreende o Plano Anual de
Auditoria-PAA.

Art. 7° As Auditorias Internas quando devidamente motivadas, podem ser
solicitadas conforme Anexo I da Instrugdo Normativa N2 02/2019.

Art. 82 Quando a Controladoria Municipal se manifestar sobre determinada
analise e verificar irregularidades as quais gerem altos riscos aos recursos publicos, pode

o Controle Interno abrir Auditoria para analise mais minuciosa sobre o assunto.

Art. 92 O programa de Auditoria é elaborado de forma padronizada e deve conter:

I- Local da Auditoria

II- Justificativa para Auditoria

I1- Objeto da Auditoria

V- Objetivo da Auditoria

V- Os procedimentos a serem realizados
VI- Data de Inicio/Data Fim

Art. 102 Apos a escolha de cada objeto de Auditoria os tramites passam a ser:

I- Elaboracio de Resumo de Auditoria Interna, detalhando as informacgdes do
Art. 9, juntamente com a elaboragdo da Matriz de Planejamento (Anexo I).
II- Posteriormente, serd encaminhada Comunicagdo Interna ao Secretério/

Responsavel e as partes interessadas sobre a abertura de Auditoria devendo
lhes fornecer copia do resumo.

-  Apbs comunicagio de abertura de Auditoria Interna, o Controlador Interno
responsavel realizard a emissdo de Formulario de Auditoria Interna (Anexo
I).

IV-  Através das evidéncias detalhadas no Formulario de Auditoria Interna
(Anexo II), sera elaborado a Matriz de Achados (Anexo 111)

V- Emissio do Relatério de Auditoria Interna, onde o Controlador fixara um
prazo para regulamentagao de qualquer situagdo, a
secretaria/departamento auditado deve se manifestar sobre o processo de
regularizagio dentro do prazo estabelecido.

VI-  Se a Secretaria/Departamento auditado ndo se manifestar dentro do prazo
estabelecido no Relatério de Auditoria Interna, o Controlador emitira o
Alerta l.

VII- Apds a Manifestagdo da Secretaria/Departamento o Controlador realizara
monitoramento a fim de averiguar se as recomendagdes foram atendidas.
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CAPITULO VI
Das Responsabilidades

Art. 112 Compete ao Controle Interno:

§12 Promover a divulgagdo desta Instrugdo Normativa.

§2¢ Orientar os responséveis e supervisionar a sua aplicagio.

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

Art. 122 Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagbes do Controle Interno, responsavel pela Instrugio
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagio no processo de
atualizacdo.

§2¢ Alertar o Controle Interno sobre as alteragdes 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.

§32 Manter a Instrugdo Normativa a disposicio de todos os servidores zelando pelo
fiel camprimento da mesma.

CAPITULO VII
Disposig¢des Finais

Art. 132 Esta Instrugdo Normativa pode ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 142 Os termos contidos nesta Instrugcio Normativa, nio eximem a observincia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 152 Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo
uma coletdnea 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 aprovacao de novas instrugdes normativas, ou alteragbes das mesmas.

Art. 162 Sera dado conhecimento ao Chefe do Executivo Municipal sobre todos os
procedimentos a serem realizados conforme descritos nesta Instrugdo Normativa.

a data de sua publicagio.

-30-de agosto de 2019.

Art. 172 Esta instrugdo
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ANEXO1

“Matriz de Planejamento”

QUESTAO
INFORMACOES POSSIVEIS
NR DE FONTES DE INFORMACAO | PROCEDIMENTOS
AUDITORIA |  NECESSARIAS ACHADOS
i | Informagdo n? 1: Fonte de Informacio n21: 1: ACHADO 1:
2: ACHADO 2:
3.
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ANEXO I1I

“Matriz de Achados”
Achado 1
Condigido
Evidéncias

Critério e Fonte do critério

Causa

Efeito

Recomendagio

Comentarios do Secretario/Responsavel

SALGADO FILHO/PR,EM __/_/

Controlador Interno Secretirio/Responsavel
Portaria n® Portaria n®

Controladoria do Municipio de Salgado Filho/PR 1 .
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 05/2019.

Finalizado a minuta do Instrugdo Normativa n® 05/2019, por parte do
Departamento de Controladoria Interna, realizou-se em reuniio com o gestor do Poder
Executivo Municipal e apresentou-se o contetido da Minuta. Procedeu-se com a aprovagio

pelas partes presentes, conforme segue:

Assinatura Observacao
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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* 05/2019- CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2019
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre os procedimentos para a realizagdo de Auditorias Internas no Gmbito do municipio de Salgado Filho/PR"

APROVACAO EM: 30/08/2019
TERMO DE APROVACAO: N° 07/2019
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Todos os Departamentos e Secretarias do Executivo Municipal.

CAPITULO I
Da Finalidade

Art. 1° Esta Instrugio Normativa tem a finalidade de orientar sobre os procedimentos a serem adotados na abertura de Auditorias Internas,
Art. 2° As Auditorias Internas tem como objetivo fornecer avaliagiio, conferéncia € assessoria ao gestor, observando os riscos, analisando a
legislagdo vigente juntamente com os principios norteadores da Administragio Piblica, contribuindo para a tomada de decisdes,

CAPITULO I
Da Abrangéncia

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa abrange todos os Departamentos e Secretarias do Executivo Municipal.

CAPITULO 111
Da Legalidade

Art. 4° Os procedimentos serdo regidos pelas normas legais, conforme o caso:
I~ Plano Anual de Atividades do Controle Interno- PAACI.
I1- Lei Municipal N° 040/2011 de 07 de novembro de 2011, que criou o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio.
- Decreto N° 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 legislacio aplicdvel, bem como as normas vigentes, que se fagam necessario, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrugéo
Normativa;

CAPITULO 1V
Dos conceitos

Art. 5° Para efeitos desta Instrugdo Normativa considera-se:

Auditoria Interna: A auditoria interna é um dos instrumentos para realizagdo da fiscalizagiio financeira, orcamentéria, operacional, contibil e
patrimonial da administragdo piiblica e que cabe ao sistema de controle interno, por determinacio constitucional (art.70, caput, CF/88). A Auditoria é
um processo de anélise onde se exige um tempo maior para a averiguacdo, visto a necessidade de investigagiio 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.

Alerta I: Documento alertando a secretaria/departamento sobre os prazos estabelecidos no Relatério de Auditoria Interna.
Comunicacgiio Interna: Documento para facilitar a comunicagdo entre o Controle Interno eas Secretarias/Depanamentos.
Matriz de Achados: Documento contendo os relatos do Controlador, descrevendo sobre g situagdo encontrada, apontando irregularidades,

Matriz de Planejamento: E a fase onde havera o planejamento para abertura de cada Auditoria Interna, havers o registro das questdes a serem

Monitoramento: O Controlador Interno fara o monitoramento a fim de averiguar se as recomendagdes e orientagdes estio sendo acatadas.

Plano 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, onde estari fixada as atividades as quais o Controle Interno dard prioridade, devendo utilizar uma metodologia para
identificar as prioridades, que obedecers a mensuragio dos critérios e materialidade, criticidade e relevancia,

Relatério de Auditoria Interna: Documento final sobre a Auditoria Interna, onde o Controlador EXxpressa as suas orientagdes e recomendagdes.

CAPITULO V
Dos procedimentos
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Art. 6° As Auditorias Internas prioritirias serdo definidas apés a elaboragio do Plano Anual de Atividades de Controle Interno-PAACI que
compreende o Plano Anual de Auditoria-PAA.

Art. 7° As Auditorias Internas quando devidamente motivadas, podem ser solicitadas conforme Anexo I da Instrugio Normativa N° 02/2019.

Art. 8° Quando a Controladoria Municipal se manifestar sobre determinada andlise e verificar irregularidades as quais gerem altos riscos aos
recursos publicos, pode o Controle Interno abrir Auditoria para analise mais minuciosa sobre o assunto.

Art. 9° O programa de Auditoria é elaborado de forma padronizada e deve conter:
Local da Auditoria

Justificativa para Auditoria

Objeto da Auditoria

Objetivo da Auditoria

Os procedimentos a serem realizados

Data de Inicio/Data Fim

Art. 10° Apés a escolha de cada objeto de Auditoria os trimites passam a ser:

Elaboragdo de Resumo de Auditoria Interna, detalhando as informagdes do Art. 9°, juntamente com a elaboragio da Matriz de Planejamento (Anexo
).

Posteriormente, serd encaminhada Comunicagéo Interna ao Secretirio/ Responsével e as partes interessadas sobre a abertura de Auditoria devendo
lhes fornecer copia do resumo.

Apbs comunica¢do de abertura de Auditoria Interna, o Controlador Interno responsdvel realizard a emissio de Formuldrio de Auditoria Interna
(Anexo II).

Através das evidéncias detalhadas no Formulario de Auditoria Interna (Anexo IT), seré elaborado a Matriz de Achados (Anexo I1I)

Emissdo do Relatério de Auditoria Interna, onde o Controlador fixara um prazo para regulamentagio de qualquer situago, a secretaria/departamento
auditado deve se manifestar sobre o processo de regularizagéio dentro do prazo estabelecido.

Se a Secretaria/Departamento auditado nio se manifestar dentro do prazo estabelecido no Relatério de Auditoria Interna, o Controlador emitira o
Alerta I,

Apos a Manifestagdo da Secretaria/Departamento o Controlador realizard monitoramento a fim de averiguar se as recomendagdes foram atendidas.

CAPITULO VI
Das Responsabilidades

Art, 11° Compete ao Controle Interno:

§1° Promover a divulgagdo desta Instrugdo Normativa.
§2° Orientar os responsaveis e supervisionar a sua aplicagio.
§3° Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes dos procedimentos de controle.

Art. 12° Compete as outras unidades:

§1° Atender as solicitagdes do Controle Interno, responsével pela Instrugio Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de atualizagio.

§2° Alertar o Controle Interno sobre as alteragdes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimiza¢do tendo em vista
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

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

CAPITULO vII
Disposicies Finais

Art. 13° Esta Instrugdo Normativa pode ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 14" Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, nio eximem a observéncia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 15° Ficaré a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletinea das instrugbes normativas, com a finalidade de
claborar um Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre que tiver aprovagdo de

novas instrugdes normativas, ou alteracdes das mesmas,

Art. 16° Serd dado conhecimento ao Chefe do Executivo Municipal sobre todos os procedimentos a serem realizados conforme descritos nesta
Instrugdo Normativa.

Art. 17° Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Salgado Filho, Estado do Parand, em 30 de agosto de 2019,

HELTON PEDRO PFEIFER

Prefeito Municipal

JACQUELINE HIROKI

Controle Interno

ANEXO I

“Matriz de Planejamento”

NR QUESTAO DE [INFORMACOES NECESSARIAS FONTES DE INFORMACAO PROCEDIMENTOS POSSIVEIS ACHADOS
AUDITORIA
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i1 Informagdio n° 1: Fonte de Informagiio n']: 1I: ACHADO 1:
’ 2: ACHADO 2;

ANEXO I1
“Formulirio de Auditoria Interna (Check List)”

Questio de Anditoria | ls«m.m:
Pontos de Verificagio Procedimentos de Coletas de Dados Procedimentos de Andlise de Dados sim NAO IN/A  [Evidencias
o1 PCD 01; PAD 01: [

EVIDENCIAS
Item Descricio

CONDICAO
ftem  [Descrigio

EQUIPE

Controlador Interno |Matriculs Cargo

SALGADO FILHO/PR,EM __/__/

Controlador Interno ISecmﬁwRupomve!
Portaria n° li‘oltlﬂ'nn"

ANEXO III
“Matriz de Achados”

Achado 1

Condigio

Evidéncias

Critério e Fonte do critério
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ESTADO DO PARANA - PR MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

NORMATIVA N 02/2019 - CONTROLE INTERNO
sobre o3 p @ serem adotad ru a0 de Auditorias, Consultoria, Pareceres subre
Reguiaridade, Apontamenta de lrreguinridades ao Departamento de Controle Interno Municipal™
APROVACAO EM: 30/08/2019
TERMO DE APROVACAO: N¢ 04/2019
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDGOS: Poder Executivo em Geral;

CAPITULO | - Introducio

Art. 1% Esma Instrucio ath fal n o dade dc tizar as
solic I das encaminhad. ummhlmmundﬂp&nmm-mamm:&ﬂm
das, para melhor na das da Controladoria,

& « orga

para cumprimento no que dispde o Plano Anual de Auditoria- PAACH de eada exereicio.
Art, 20 A presente Instrugio pode ser alterada a qualquer tempo, desde que devidamente motivada e
documentada as alteragdos.

CAPITULO 1 - Da Finalidade
Are. v ! pr de sol } nerho
§1° Mclhoria da transparéncia nas atividades desenvolvidas pelo Congrole Interno.
§2° Molhoria na tomada de decisbes.
§3% Atungdo mais eficiente v eficax.
Uniformizagdo ao stendimeénto das demandas.
§5® Verificagho de atos ou fatos ilegals ou Irvegulares, praticados por agentes pablicos ou privados na

utllizago de recursos piiblicos.
CAPITULO 1} - Da Abra

ngéncia
Art. 4% Todu 0 executivo municipal deve fscer 4 andlize destn Instrugio Normativa sempre que
verificada 8 dade do qual clia @ ser da wo Controle Interno.

IV - Da Legalidade
Art, 5% D3 procedimentos sero regidos pelas normas lcgals, conforme o caso!
meluamummm PAACL
- Lei Manicipal N® 040/2011 de 07 de novembro do 2011, que criou o Sistemnn de Contrale
Interno no Amhito do Musiciplo.

in- Deereto Nt 012/2012 de 05 de margo de 2012,
w- N L 15/2007 TCE/PR. que regulamentou o Sistema de
Contrale Interno.
' e Or = by ! Iui-mpmn-lurmndnn-d-d- 2017.
vi- Demals logislagio aplicével, bem como as normas vigentes, que se fagam necessario, ou

yenham a surgir posteriormente a esta Instrugio Normativa;
CAPITULO V - Dos conceitos
ArL 6% Dos tipos de demanda:
1- Auditoria Interna: A auditoria lmmuéumdm]nsuummnsp-nnuluuna
i yar i, Of 1, contdbil e patr 1 da 30 piblica e
qu-nhnmmmnd- le (nterno, pot =1 ‘(am?o,c-uptu-c!fﬂ}.h
Auditoria ¢ um processo de andlise onde se exige um tempo malor para a averiguacio, visto a
ecessidade de A de todo ¢ processo, para A mento de eventuals
irregularidades, Indicadas os riscas no relatdrio de auditoria, sera dado oﬂun;eﬁﬂ canforme os
i Os

achados, @ p ites apds a e Interna

sordo regulamentados por Instrugio Nurmativa propria.

- rla: A Consultori preend de ac

e orientaghes a questbes formuladas pelo Gestor Municipal.

a) Solicitachio

b) Andlise

) Parecer

- Pareceres sobre reg de: Os p serito d up-rurdcwn-Noundn
sobre dr s, serd ! jo sobre a Regularidade ou Irregularidade de um olo, &

[
exempio dus Notas de Conferéncis e Parcceres sobre as Adinissies em Concursos Pablicos, e ainds, dos
procedimentios leltatbrios.

3 arand, em setemi e
HELTON PEDRO PFEIFER - Prefeito ‘Municipal
JACQUELINE HIROK! - Contrule Interno

ANEXO 1 - MODELO DE SOLICITACAO DE AUDITORIA

llm—ﬂs!___,,___iwm interessados).
Assunte: Solicitagio de Auditoria sobre,
Ap ¢io se motiva fato de que———

Riscos verificados: Verilicou-se que com A auditoris em questio serdo evitados imimeros riscos, a exemplo
de. -
Objetivo: com A P

Encaminhamos 4 esta Controladoris o8 abaixo ol a i
supracitada:

-Documento 1

- Dacumento 2

- Documento 3

Solicitamos so Controle interno pal dentro da Jade ap din ar de auditors:
procedendo com as artentagbes cabivein.

Cordialmente,
S
Nome Completo
Assinar
pata___/ ./ ——
ool —
Carimbo protocolo.
ANEXO 11 - MODELO DE SOLICITAGAO DE CONSULTORIA
IM___..__IW dos interessados].
Tema: de C toria/ 3o sobre.
A pres cd0 se motiva pelo fato de que

Objetiva: Ohjeliva-se com 3 presente Cansultoria/ Manifestagio,
Encaminhamos a esta Controladoria os

ahaixo el o a i

cdo do Controle Interne municipal sohre o

Noms Completo
Assinar

oata__f
ocal
Carimbo protucolo.

ANEXO i1l - MODELO DE SOLICITACAD DE PARECER SOBRE REGULARIDADE

§1° Atender as solicitagdes do Controle Interno, responsivel pela Instrugio Normativa, quanto ac
d Ax akaalliei

a) Salicitagho
b) Nota de Conferéncia d __(dados dos d
] Parecer: Regular, regular com Ressalva ou trregular Assunto: Solicitagho de Parecer sobre a rog d
- Apontamento de irvegularidades: Sempre que verificada uma irregularidade, ¢ sendo Ap ¢l so motiva pelo [@to de que _ .
& =1 laderia, ser. inhado ao Controle Intevno a d e ¢io do Jetivo: Obje om & pi Parecer.
ocorriio, e sinda sera descrito as falhas, fraudes ou g galidad o Encaminhamos a esta Controladoria os abalxo d a d
a) Solicitaglio supracitada;
b) Andlise ~Documento 1
«) Parecer: Regular, regular com Ressalva, Irregular. - Documento 2
d) Abertura de Auditoria (quando necessirio) - Dovumento 3
CAPITULD VI - Dos procedimentos inlciais Canforme & da ap o il a do Cowtrole Interno municipal emitindo
AL 7" 0 para o da do Controle Interno, reger-se-d conforme parecer sahrea regalaridade.
rotina abaixo cificada: Cardlalmentr,
J-Verificar o tipo de demanda.
- Ulizar ns modelos anexados a st Instrugio Normativa.
- Aszinar, datar @ protocolar o sua dema; Nome Completa
W ACi ria ipal verificard as das de acordo com a ordem de protocolo. Assinar
Ve Apdsaanﬁhwdnmndas.ocnnhnlelmwndm orientando o neceasirio.
vi- Serd d das as quals mais riscos 3 administragio. Data__ /[
CAPFTULD VII - Das Responsabilidades Local
Art. B2 Compete ao Controle Interno: Carimbao pratocolo.
§1°F a jgacio d Instrucio
§29 Orientar o5 responsiveis @ supervisionar a sua aplicagio. ANEXO IV - MODELD DE APDONTAMENTO DE IRREGULARIDADE
§a® Prestar apoio téenico por ocasido das atualizagdes dos procedimentos de controle.
Art. 9% Compete as outras unidades: d ___(dades dos inter ).

(citar a lrreg 3 da)

de ®a pa no p Leis/Normas: (citar possiveis leis £ normas as quais nlio estio sendo cumpridas)
§29 Alertar o Controle Interna sobre as alteraches que & fizerem necessfriax nax rotinas de trabalh bje jetiv esta ol
objetivando a sua otimizagdo tendo em vista pi © apr dos p de L a esta O o d abaixo reforente 3 o
controle co da @& B . supracitada;
£3¢ Manter a 21 tiva & ciio de todos os servidores zelande pelo fisl cumprimento -Documentn 1
da mesma. - Documento 2
CAPITULO VI - DisposicBes Finals - Documento 3
Art. 10% Todos deverdo p! e jos pelo responsivel Conforme & d cl a do Controle Interno sobre as
‘Art, 119 Ests Instrucio Normativa pode ser atualizada sempre que fatores organizacionals, legais efou frregularidades apontadas
técnicos assim exigirem. Cordialments,
Art. 129 s termas contidos nesta lnstrugio Normativa, nio eximem a observincis das demais normas
competentes, que devem ser respeltadas. Nume Completo
Art. 13° Ficarh a cargo da controladoria ‘municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletinea das Assinar
(nstrugbes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual do Rotinas Internas @ Procedimentos de
Controle do Municiplo de Salgade Filho, atualizando sempre que uver apmvagio de novas Instruches Dan]._/._f__
ivas, ou dax i3 local
Art. 14% Esta ilsrudocnlnmvlﬁxu-t_kdnmdumpuulug Carimbo protocalo,
NORMATIVA N® Q5/2019 - CONTROLE INTERNO - icagio Intermac wa para facilitar a comunicagio entre o Controle Interno & as
*Dispde sobre os p para @ ¢ de Internas no dmbita do municipio de Salgado Secretarias/Departamentos.
Filho/PR* w- Matriz de Achadeos: Documento contendo os relatos do Controlador, descrevendo sobre a situacho
APROVAGCAO EM: 30/08/2019 - TERMO DE APROVACAQ: N¥ 07/2019 da, ap e 1 dads
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Todos an Dapar - do V- Matriz de Planejamento: £ a faso onde haverd o planejumento para ahertura de cada Auditoria Interns,
NDO A DE DE EST, ROTINAS E NORMATIZAR OS TOS DE haverd o registro das questdes o serem abordadas, a5 Footes de Informacio as quais ser3o consultadas, os
AUDITORIAS INTERNAS, & Ao Pablica do de Salgado Filho, RESOLVE: P a serem adotados, e os possivels achados.
CAPITULO | - Dim Fli Vi Monltoramento: 0 Controlador interno fars o monitoramento a fim de averiguar se as recomendagdes

Art. 1% Esta Instrugho Normativs tem a finalidade de orlentar sobre o pi 4

a serum
na abertura de Auditorias Internas. Art. As Auditorias Internas tem como objetivo fornecer avallagha,
conferéncia e nasessoria ao gestor, observando 0s riscos, da a < nte com o
principios da A co Piblica, ik do para a tomada de decisdes.
CAPETULO 11 - Da Abrangéncia
Art. 1% A presonte Instrogao th"lh"'lm‘mﬂwp- . dn

A L0 111 -Da Legalidads
Mﬂoupnxudlmmmﬂnmpdw wbwfnﬂmwﬂhﬂrmom - Planc Anual de Atividades do
Comtrole interno- PAACL 1- mwmm;mtd-wd.mmn 2011, que crion o Sistema
do Controle Internn no dmbito do Municipio. 111- Decretn N® 012/2012 de 05 de margo de Z01Z. IV- IN N°
15/Z007 TCE/PR, que regulamentou o Ststema de
Controle Interno, V- Diretrizes e Orientagbes sobre Controle Internn para o3 Jurisdicionados de Z2017. Vi-
Demals bem como as normas vigentes, que s fagam necessario, ou venham 3 surglr
posteriormente a exta Tnstrugio Normativa;

CAPITULO IV - Das conceltos

Art. 52 Para efuitos desta cio Narmativa

i Auditoria Interna: A suditoria interna & um dos Instr para lizagio da lizacd

organ e 1. contabil ¢ patrimonial da administracho piblica e que cabe so sistems de

controle interno, por determinacio constilucional (art.70, caput, CE/B8). A Auditoria & um processo de andlize
de de

onde se cxige um tempo malor para 4 averiguacio, visto a i de todo o
P jpara ap i gy dads dos s riscos no relatério de auditorla, serd
dudn orientaghes conforme o achadox, & pusterior monitaramento.

Alerta It alermando a ria/departamento sobre os prazos estabelocidos no Relatbrio

de Auditoria Interna,

Controle Intermo: Scrd elaborado um Plano Anual de Atividades do
le Interna-PAACL com o Plano Anual de Auditoria-PAA, onde estard fixada as atividades as
quats v Controly Interno dard prioridade, devendo utilizar wma s pars id ficar as des, que
obedecerd a mensuragio dos critérios e materialidade, eriticidade e relevancia.

vill-  Relatério de Auditoria isterna: Documenta final sobre & Audhoria intera, onde o Controlador
chon o

expreasa as
CAPITULO V - Dos procedimentos
Art. 6% Ax sevdo das a| do Plano Anual de

Auditorias P pos &
Atividades de Controle Interno-PAACI que compreends o Plano Anual de Auditoria-PAA. Art. 7® As Auditorias
Internas quando dow, podem ser conforme Anexo | da Instruglio Normativa N®
02/2019. Art. 8* Quando a Col dori | 5o sobre da andlise e verificar
Irregularidades as quals gerem altos Hscos ana recursos pablicos, pado o Controle Interno abrir Auditaria para
andlise mals minuciosa sobre o assumo.
Art. 9% 0 programa de Audioria & elahorado de forma padrontzuda e deve conter
I = Local dis Auditoria; Il - Justificativa para Auditoria; 1t - Objeto da Auditoria; IV - Objetivo da Auditoria; V - Ox
a sorem dos; VI - Data de Inicio/Data Fihw

Art. 10® Apds a escolha de cada nbjeto de Auditoria os trimites passam a ser:

1- Elaboragfio de Resumo de Auditaria Interna, detalhundo ax informagies do AfL 9%, juntamente com i

da Matriz de {Anexo ().
- serf da Ci Interna ao Secretdrio/ Responsdvel & nx partes
Interessadas sobre a abertura de Auditoria devendo [hes fornocer copia da resumo.
- Apds ¢io de de Auditoria Interna, o C Int P 1 realizard
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ANEXO T - "Matriz de Achados”

cho R pode s efou
wéenicos assim exigirem. Art. 14" On termos contidos neds Instrugio Normativa, nio mum?:umlnd- das
demain normes compatentes, que devem #er reapeliadas. Art. 15* Flcard 4 cargo da oris
unificar & , faxenda uma coletinea das instrugbes n:ﬂn-mrn. com
Manual de Rotinas internas e P de ie da. i de Salgado
tver sprovacio de novas o das
Chefc da Municipal sotire tedos os P i :md.:.nu"-“
3 instrugho entr vige i icagao.
Instrugo Normativa, Art, 17% Esta [0 wntra wm nl;-nap;dho. 4= ’mpuu"" lleao e
MELTON PRDRO PREIFER - Prefoite Municipal
JACQUELINE HIRORS - Controle Internd
ANEXO I"Matriz de Planejamento”

SALGADO FILHO/PR. em__/_

Co L
efotiva, 3 Administracio Publica do Munlcipio e Salgado Filho, RESOLVE:
CAl Finalidade

PITULO | - D

Controlador Interno mﬂmfwnﬂwl
portaria n? Portaria n¥
ESTADO ARANA - PREFETTURA MUNT DE SALGADO FILHO Digoissimo Prefeito,

MINUTA nﬁwﬂ NORMATIVA N ,,,z“:{‘:. CONTROLE Li Solicito, em noms da Secretaria,____————due seju reatizads & convocagio atraves do Concursa
“Dispie ox immntos @ serem odotados. pnmamu:laapmu-lwmuum Efetiva, @ Institul o Pmmn'._fiﬂ_adz._cﬂﬂbdlwiillmdﬂ("dnﬁl‘ﬂﬂ"'__._—-.mm-ﬂl'likmflﬂldu__ﬂ
eC-hewklist™ para Nota de Conferdncio o Eantrole Intérna”
APROVACAQ BM: 30/08/2019 JUSTIFICATIVA: (constara | fva para 4 da 40)
TERMO DE APROVACAO: N*_05/2019 Salgada Filho, Estado do Parand, em do______de20_
DEPARTAMENTOS/SETURES BNVOLYVIDOS: 2 | deo - b

P de P Ingern. Cordialmeonte,
A PATRMATIZAR 05 ATOS PARA ADMISSAO do pessoal de natureza
Nome de Secretario/Assinatura

Art, 1% Esta Instrucdo Normativa tem B 4 o de Ao Deterido. Data__/.
Pessunl do naturvan ofetiva. C ) { | indatertdo Sy
‘Avt. 20 Objetivi-ge & andlise das I das pelos dos @ a . =rE
em cargos efotives. _.——-——-——m
‘Art. 39 Basca a verificacho da Regu! jo ¢ Legaiidade que se dispse na Lel Municipal n® 34, tumicipal
<a 20 de junho de 2010,
CAFITULO 11 - Da Abranglnacia s - PARA NOTA DE C1A :
Are. 48 A presente Insirigin Normativa abrange 3 Secretaria i de AN -
o de © e Comtrole Interne. fem Stm | Nao | Niose [ Observasio
i i r.gwﬂ'.uw 111 - Da Legalidade ___| convoca
% proceds eriu regidos s
Ant 5o 0o -n‘a pelas narmas 3, conforme o Caso 1.1, | Aprovacic no Coucurse Pablico? [=] [=] o Aprovado(a) em —? lugar
L= can beRo mn'“ canforme aedital de
e Amuial de Alividades do Controte Intarnio- PAACK Gorl B,
1V- Lei Municipal N* 34/2018, de 20 de luaka de 2018, que dispbe sobre o Regime Juridico Dnico dos ﬂ:.! iervidor(e) & hrasiielro S S g ] -
s gado Filho i
:; s para on Jurted e z](&) umn ﬂn‘ll: 18 anos [=] =] a
. Demals ok, Loy comu 05 narmaR VIgEBLes, que we fagam neceasdrio. o venhem 8 dags trataglo? -
surgir pmlrﬂnﬂ!l:ﬁ! @ esta Instrucio Normativa. sorvidor{a) spresentou documentos [=] o [=]
CAPITULD - Das n -
Art. 6% Para dast. pr | e demals regl exigidos
- 1.-vnu:~m-lu§r“'uqﬂ'-m o auy comaridas vt e e 15| O ‘m\'ld: e
e AST ¥ &
e Checkiist: Lista de Controle. e ) c,"n]m i pele m.::;.” :;:J:mt: = = =
m-:;uu“d.“izwmt-ﬁwuw«pwnmw.mnm | soseu o?
pablico. X " , na forma prevista om el 16. | O(a) servidoria) esava com ) = B
v He “Forma de investidur e piblico poda var felin em cardtee o, cons s = Tl e e = = )
v "_urw-rln“ ROBIICD. - veriguar atos resl 17 2&) m::‘n.al'lm cstava quite com #% | O o T | Apenas seaplice o
Vi, Posse: £ a dux on 'doveres © das responsabilidades Inerentes 8o 5 sorvidor far da 3exe
caro pablico, com compromissa de P carir, formalizads com A assnatura do termo pels |~ s omﬁmﬁ B | o Bl
wutor pe 7 [=]
Vit Servidor P Pessonl cargo pablics. Hegativa do A loniea -
CAPITULO V - Dos F'N-‘l-::'ﬂ‘ 15[ (a) servidor(a) apresentou declaragho de | O =] =] Beciaragho deve ner
fara wwl‘;:‘u:‘l et oy Chae o Bxweutiv, ustifl uui:.:-m a 4 ":‘."h:“ ""':'n"’w i do. = i
o a0 Chede vo, ndo dadv. w w prati
lmx‘:!r:d;'yxml;:l:.lmlnwocdlmd: wnv&'tlﬂ:.‘ﬂml:_ o, cotn i sniatme G3(res) g8 e e o ©F, L il n::::
7 4 o Prefrito ) ’ o o candidato afirme nio haver sefrido
e e e e B e
eriddu, 0 Prefeito Mun ndo as vagas, b ordem de classifica nels du ou de qualquer funcio publica, penalidade
concures ihlics, procederi com 4 convocado por melo de edital 3 vt pullllpdﬂnllf::r:!l:l‘:gchl. inar de_susg G o as
it a Depn:‘n:mlwhd: Recursos 1 ne i pela dos prazos aplicads por qualiuer éGrgho plblico ou
Ar. 10" O entidade un il
__Ar '10% O Dopartamento de Mecursos_Humanos, dentro_do_ praso_estipulado, procederd ¢ 1.10] O(a) servidor(a) spresent laracho Declaragdo  deve
das copias ap . 30 original do wigita v ou dec de o [=] a ser
e todn docemeniagae P hinima exigida em edital b e ~reliipilbend g maiata'g datadi.
 Estando toda @ documentaglo rmidad Chete do Execu e preve
candidiato através de ato de n:m-ndn nser mb‘:l“u‘:::;l muru:::“ur: i) ae v © g:l’::-:ll‘:“ T l"du"'ll;" m-‘ sy
v in
At lg“:d:aln T’:.‘n.:z“n:dm prazas p ne Estamuto 1 da o ato ser que ey ¥ comp e o 5
Posae.
Art. 137 Juntada @ documentacio rin, deverd o Departamento de Recursos Humanos encami L npross TagBo
% inha 11| Ofn) servider{a) ntou declaragho di Decla
:::ﬂ:::nﬂ? plrec:rn“l:';?z:ll;pdnﬂade o Contrale Interno Municipal, conforme modelo no Anrxe Ill.'d: n:; proventos ¢ oo =: = = | mmme:zz;:"
Y optar por vencimentos for servidor
o ‘Avt. 14% A Controladoria Munichml fard ondlise da documentagio entregue aravis de Nota de orgha ﬂ':'k"v' mediante
ferénciu. Observando o Ghck List em Anexo 1l declaracio do condidaw, que devard ser
Art.1"Apthol:d-mfmu.ncommr:’lmn.nnﬁlrammlItqullrmdoﬂluﬁ-ud. R ] L M;wdlhup.
v necessirias. B a) servidor(a) apresentou declaracio d T
) mu-lspd-nmdgmmmumipamumuwmwaun-ducau«anmmnme nio ter sido demitide do servig vabiico 2 - - -"nﬂ-.:"m'"
mporante arquivar uma via desta andlise na Pasta o wervidor{a) para fine de Inspec3o ou timos S (cinco) anos na farma da Let
aaditoria posterior. T3 O(n) servidor(a) apreseniou dec de | O =] = | Deciarasho drve 5
V1. Das Respounsabilidades x comerit ctuc ‘ asdinada e datada.
;.;:. 17% Compete ao Contrule Interno: amda e e
¥ a Normati: 2to da pomee. — — S—
Wnnmurmlwpnndwhunupemﬂm\lram.‘:l‘tmh‘ 14 O(a) servidor(a) apresentou prova e e g | @ | o
war p;:_u‘r;.p:nromum por ocanido das de controle. f"’mr ey -::::. oy s muaum'
ooy as sofickagbes da Controle laterno, respo bl o g
o
an Mn;;:mumd-ﬁlr::brmfn?el, icip no pi ‘“o. peieel pbe-mnrae HEnsaHIR, QAL 18 :1‘:3::-& uxl‘ pdx:- ;.Ilrlm h-:::ﬂ = d a
r ontrole Interno sobre as alteracdes que se fizerem necessirias trabal H . e
B e o o e =2 it re e 05 e et
1 M ~Cbch dentidade; B
sm:mm— - Normative s de todos o5 servidores zelando pefv el cumprimmnte da &PF#::-I- situngio :-v'ular
Art. 19 fata Instrugho yu. Hnale Cortdsa o nascimen :
No G o o
200 0% ter crmsrien poda war atuslisads sompre que fatores organizacionals, legais e/ou menores do 21 anox il
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