PREFEITURA MUNICIPAL DE MATINHOS

Estado do Parana
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CG N° 001 DE 10 de maio de 2010

“Institui o Plano de atividades de Auditoria Interna—
no ano de 2010 e da outras providéncias’.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICPIO DE MATINHOS, no uso de suas atribuicbes
legaise,

Considerando o que dispdes o art. 6° eincisosde | aXVII dalei municipa n°1071/2006

Considerando as necessidade da Geréncia de Plangjamento, Andlise de Risco e Certificagdo
através da Subcontrol adoria de Auditoria e de Programas

Considerando as necessidades da controladoria Geral do Municipio no exame da integridade,
adequacéo e eficacia dos Controles Internos das informacdes fisicas, contdbeis, financeiras e
operacionals dos Orgdos da Administracéo Diretae Indireta

ESTABELECE
DAS DEFINICOES

Art. 1° Auditoria Interna é um exame das operagdes, atividades e sistemas de determinado Orgdo
ou Entidade e possui 0 objetivo examinar a integridade, adequacdo e eficacia dos controles
internos e das informacdes fisicas, contébeis, financeiras e operacionais do auditado.

8Unico — Na selecfio das areas e dos processos a serem auditados serdo considerados os aspectos
de materididade, relevancia, vulnerabilidade e criticidade pretérita (falhas, erros e outras
deficiéncias anteriores), bem como as recomendagdes dos Orgdos do Sistema de Controle
Externo pendentes de implementactes, quando existentes.

DA EXECUCAO DAS AUDITORIAS

Art. 2° Antes do inicio da execucdo das Auditorias Internas, sera encaminhado o TSD — Termo de
Solicitacdo de Documentos pela Controladoria, através de Comunicagdo Interna ao Orgéo ou
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Entidade a ser auditado, com 10(dez) dias de antecedéncia da data designada para o inicio da
auditoria

§ 1° O Orgdo ou Entidade notificado da Auditoria deverda providenciar as informacoes
solicitadas, disponibilizando-as na reunido inicial a ser rdeaizada no inicio dos trabahos e
informada na Comunicag&o Interna que encaminha o TSD — Termo de Solicitagdo de
Documentos.

§ 2° Toda a documentagdo disponibilizada pelo Orgdo ou Entidade a ser auditado, em
atendimento as solicitagcBes da Subcontroladoria de Auditoria Geral, subsidiara a elaboracdo dos
Papéis de Trabaho e serd mantida em arquivo apropriado pela Equipe de Auditoria por periodo
de tempo suficiente para atender as necessidades da auditoria e satisfazer qualquer exigéncia
normativa ou profissional aplicavel & manutencéo de registros de auditoria

Art. 3° Apds a conclusdo de cada Auditoria, seus resultados serdo levados ao conhecimento dos
gestores ou dirigentes das areas envolvidas para que adotem as providéncias necessarias, e 0s
pontos ndo sanados constardo no Relatério de Auditoria

§ Unico A Subcontroladoria de Auditoria Geral, manterd, através de sistema informatizado, o
acompanhamento da execucéo das auditorias, bem como dos prazos e providéncias a serem
tomadas pelos Orgédos ou Entidades nas implementacbes das recomendacfes congtantes do
relatorio.

DAS DISPOSICOES GERAIS DOS ANEXOS

Art. 4° Fica aprovado, na forma do Anexo | desta instrucdo Normativa, o Cronograma de
Execucdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna para o exercicio de 2010.

81° Na execucdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna para o exercicio de 2010, a
Subcontroladoria de Auditoria Geral, realizara as auditorias na ordem e nos prazos fixados no
Anexo |.

§2° O prazo de execucao da Auditoria Interna podera ser prorrogado, desde que justificadamente
e com aautorizagéo préviado Controlador Geral.

Art. 5 Fica gprovado, na forma do Anexo Il desta instrucdo Normativa o documento ora
denominado “ Procedimentos de Controle em Auditoria’.
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§ 1° O anexo |l relaciona os principais itens que poderdo ser verificados nos Orgdos ou Entidades
durante a execucdo das Auditorias Internas, constituindo-se em referenciad para a
Subcontroladoria de Auditoria Geral, narealizagdo de suas tarefas.

§ 2° A Subcontroladoria de Auditoria Geral podera utilizar-se de procedimentos complementares
aqueles contidos no Anexo 11, de acordo com outros aspectos que se gustem as caracteristicas de
cada Orgéo ou Entidade auditado.

Art. 6° As regras desta Instrucdo Normativa aplicar-se-80 a partir de 10 de maio de 2010.

DEJAIR ALVES DE CAMARGO
Controlador Geral

Publicado no Site da Prefeitura Municipa de Matinhos em 11 de julho de 2010

IN 001 — 2010 — Anexo | — Cronograma de Execucéo das Auditorias Internas em 2010
IN 001 — 2010 - Anexo Il — Procedimentos de Controle em Auditorias Internas
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ANEXO |
CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - EXERCICIO 2010

AUDITORIAS 2010
LOCAIS JAN FEV MAR ABRIL MAIO
01
04 05 06 07 08
Planejamento De A¢Bes
Servigos Internos 11 12 13 14 15
18 19 20 21 22
25 26 27 28 29
01 2 3 4 5
Planejamento e
Desenvolvimento do 8 9 10 11 12
Relatério do Tribunal de 15 16 17 18 19
Contas—TCE e
Conferéncias Gerais 22 23 24 25 26
1 2 3 4 5
Relatério do Controle 8 9 10 11 12
Interno e Prestagdo de 15 16 17 18 19
Contas - TCE
22 23 24 25 26
29 30 31
1 2

Servigos Internos,
Conferéncia Licitacdes,
Conferéncia de Relatério
de Conselhos Municipais

5 6 7 8 9

12 13 14 15 16

19 20 21 22 23

26 27 28 29 30

Conferéncia documentos
Contébeis por amostragem
—Saldo Conta Corrente
Normativa de Licitagdo e
Contratos

3 4 5 6 7

10 11 12 13 14

17 18 19 20 21

24 25 26 27 28

31

| AUDITORIA

| | RESERVA TECNICA

. FERIADOS

L]
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ANEXO |
CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - EXERCICIO 2010

AUDITORIAS 2010
LOCAIS JUN JUL AGO SET ouT
01 02 03 04
07 08 09 10 11
INSTITUTO DE 5
PREVIDENCIA MUNICIPAL 2 <
8 9 0
01 02
05 06 07 08 09
Servigos Internos de
Auditoria por amostragem 12 13 14 15 16
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30
02 03 04 05 06
Senvi 09 10 11 12 13
ervicos Internos de
Auditoria por amostragem 16 17 18 19 20
de documentos contébeis
23 24 25 26 27
30 31
01 02 03
_ 06 07 08 09 10
Servigos Internos de
Auditoria por amostragem 13 14 15 16 17
documentos de licitaces 20 21 22 23 24
27 28 29 30

Conferéncia documentos

Contébeis e de licitagGes

Normativa de Licitagéo e
Contratos

01

04 05 06 07 08

11 12 13 14 15

18 19 20 21 22

25 26 27 28 29

. AUDITORIA

|:| RESERVA TECNICA

- FERIADOS

|:| RECESSO
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ANEXO |
CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA - EXERCICIO 2010

AUDITORIAS 2010

LOCAIS NOV DEZ

01 02 03 04 05

08 09 10 11 12

Conferéncia Bens

Patrimoniais 15 16 17 18 19
22 23 24 25 26
29 30
01 02 03
Planejamento e
Desenvolvimento do 06 07 08 09 10
Relatério do Tribunal de 13 14 15 16 17
Contas—TCE e
Conferéncias Gerais 20 21 22 23 24

27 28 29 30 31

|:| AUDITORIA I:I RESERVA TECNICA .I FERIADOS |:| RECESSO
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ANEXO 1

PROCEDIMENTOSDE CONTROLE EM AUDITORIASINTERNAS

1. CONTROLE DE GESTAO
1.1 Atendimento as deliberacbes dos 6rgéos de Controle Externo
1.2 Atendimento as deliberaces da Unidade de Controle Interno
1.3 Mecanismos de Controle Interno
1.4 Mecanismos para autuagdo do Controle Social
1.5 Mecanismos de transparéncia das A¢oes Governamentais
1.6 Normas Internas
1.7 Sistemade Informagbes Contébeis
1.8 Gestéo da Informagéo
1.9 Fluxo de Decisbes
1.10 Prestacéo de Contas da Entidade
1.11 Entidades Descentralizadas

2. GESTAO DOSRECURSOSHUMANOS
2.1 Quantitativo de pessoa

2.2 Sistema de Controle de Pagamentos

2.3 Contratac&o por tempo determinado

2.4 Legaidade dos processos de provimento
2.5 Cess#o: Onus da Remuneragéo

2.6 Folha de Pagamento

2.7 Licengas, afastamentos e férias

2.8 Gratificacoes

2.9 Beneficios assistenciais

2.10 Adicional por Tempo de Servigo
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2.11 Adicional por servigos extraordinarios (Hora-Extra)
2.12 Adiciona Noturno

2.14 Didrias

2.15 Acumulaggo de cargos

2.16 Teto constitucional

2.17 Insalubridade e Periculosidade

2.18 Exoneracdes

2.19 Aposentadorias

2.20 Seguridade Sociad

2.21 Processo Administrativo disciplinar
2.22 Desvio de Funcéo

2.23 Indenizagbes judiciais

2.24 Politicade recursos humanos

2.25 Evolucéo da folha de pagamento

3. GESTAO ORCAMENTARIA
3.1 Estimativadas receitas

3.2 Fixagao das Despesas Correntes
3.3 Fixacao das despesas de capital
3.4 Execucdo das Receitas

3.5 Execucdo das despesas Correntes
3.6 Execucdo das despesas de capital
3.7 Classificagdo da despesa

3.8 Empenho das despesas

3.9 Limites Legais

3.10 Divida Pdblica

3.11 Operagdes de Crédito

3.12 Restri¢des de Final de Mandato
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4. GESTAO FINANCEIRA

4.1 Tesouraria

4.2 Contas Bancarias

4.3 Restos a pagar

4.4 Liquidacdo das despesas

4.5 Gerenciamento dos pagamentos a fornecedores

4.6 Administragéo de Recursos

4.7 RetengBes e Recolhimentos Tributérios/Previdenciérios
4.8 Gestdo das Dividas

5. GESTAO DO SUPRIMENTO DE BENSE SERVI COS
5.1 Requisi¢do de Materiai s/Servigos

5.2 Parcelamento do Objeto

5.3 Limites a Competitividade

5.4 Modalidades de Licitagcdo

5.5 Tiposde Licitagéo

5.6 Comissdo de Licitagdo

5.7 Oportunidade da Licitacdo

5.8 Formalizagéo da Licitagdo

5.9 Procedimento da Licitagdo

5.10 Dispensae Inexigibilidade de Licitacéo
5.11 Formalizacdo dos Contratos

5.12 Execucao dos contratos

5.13 Pagamentos contratuais

5.14 Alteracéo dos Contratos

5.15 Fiscalizagéo da Execucéo Contratual

5.16 Inspegdo fisica da execucdo
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5.17 Contratag&o de Servigos Terceirizados
5.18 Transferénciade recurso por convénio
5.19 Gerenciamento de recursos recebidos por convénio

5.20 Gestéo de recursos recebidos de programas do governo federa

6. GESTAO PATRIMONIAL

6.1 Sistema de Controle Patrimonial

6.2 Confirmac&o de existéncia

6.3 Gerenciamento dos Bens Méveis

6.4 Gerenciamento dos Bens Imoveis

6.5 Gerenciamento dos Meios de Transporte

6.6 Gerenciamento dos Sistemas de Telefonia

6.7 Gerenciamento dos recursos de hardware e software
6.8 Registros contébeis dos Bens

6.9 Apuracdo de desvios, roubos ou desaparecimento

7. GESTAO OPERACIONAL

7.1 Consisténcia das Metas Definidas
7.2 PublicagOes da Agdes

7.3 Indicadores de Desempenho

7.4 Resultados Operacionais

7.5 Objetivos Assumidos
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