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01. INTRODUGAO.

O Controle Interno da Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP tem como missdo garantir os servicos
de auditoria e controle interno com exceléncia, mediante a¢®es preventivas de orientagao,
fiscalizacdo e avaliacdo de resultados, visando assegurar os principios fundamentais da
Administracdo Publica, e ainda, pautando-se sempre pela ética, pelos principios constitucionais e
pela transparéncia, com o objetivo de exercer o controle interno por meio de fiscalizacdo e auditoria
preventiva.

Consequentemente, atua para garantir o cumprimento das normas quanto a legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. E dessa perspectiva, consolidar a
transparéncia e o controle social sobre a gestdo publico municipal.

Este Plano Operativo Anual do Controle Interno da Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP tem
como finalidade elencar, demonstrar e instituir normas de procedimentos de Auditoria e Controle
Interno, visando a padronizacdo das tarefas, servicos e agdes executadas pela funcdo do
Controlador Interno e, também, pelas Unidades Executoras no que tange a orientacdes e
procedimentos para verificacdo de processos, analises por amostragens e rotinas de trabalho.

Por fim, este Plano Operativo Anual do Controle Interno da Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP
ndo esgota o assunto, muito pelo contrario, € o marco inicial para que seja aplicado no dia a dia, e
enriguecido pelas criticas e sugestdes de melhorias de todo corpo funcional técnico da Prefeitura
do Municipio de Itatinga - SP, 6rgdos de controle externo, como o Ministério PUblico do Estado de
Sdo Paulo e o préprio Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.

Afinal, no servico publico o aprimoramento das normas e processos devem ser constantes, de tal
forma que as verbas publicas possam ser utilizadas, para garantir a dignidade dos cidaddos
ltatinguenses e a prestacdo dos servigos publicos esséncias de qualidade para a populagéo.

Essas sdo as consideragdes iniciais e introdutérias.

02. ASPECTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS.

» Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 1.988.

Determina a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em seu artigo 31, que a fiscalizacdo do
Municipio seja exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante controle externo, e pelos
sistemas de controle interno do Poder Executivo Municipal, na forma da Lei.

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

Ainda, o mesmo texto constitucional, elenca nos seus artigos 70 e 74 que o Controle Interno dos
Poderes da Republica, em suas esferas de Governo, mantera sistema de controle interno, a fim de
fiscalizar contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial as atividades dos seus
orgdos, além de destacar em 04 (quatro) incisos as finalidades do controle interno, vejamos:

Art. 70 da CRFB.

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentdria, operacional
e patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e
indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo
das subvencdes e renlncia de receitas, serd exercida pelo Congresso
Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de controle
interno de cada Poder.

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

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos
orgdos e entidades da administracdo federal, bem como da aplicagédo
de recursos publicos por entidades de direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

> Lei Federal n2 4.320/1.964.

Nesse sentido, também a Lei Federal n? 4.320, de 17 de margo de 1.964, artigo 75 e 76, destaca a
importancia da atividade do controle interno, particularmente em relagdo a execucdo
orcamentaria, que compreende a legalidade dos atos, a fidelidade funcional dos agentes
administrativos e o cumprimento do programa de trabalho.

Art. 75 e Art. 76 da Lei Federal n2 4.320/1.934.

Art. 75. O controle da execucdo orcamentdria compreendera:

| - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacao da receita ou
a realizacdo da despesa, o nascimento ou a extingdo de direitos e
obrigacdes;
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Il - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo, responsaveis
por bens e valores publicos;

Ill - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos
monetarios e em termos de realizacdo de obras e prestacdo de
Servigos.

Art. 76. O Poder Executivo exercera os trés tipos de controle a que se
refere o artigo 75, sem prejuizo das atribui¢cdes do Tribunal de Contas
ou 6rgdo equivalente.

» Lei Complementar Federal n2 101/2.000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Ao mesmo tempo, a Lei Complementar n? 101/2.000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) determina,
no artigo 59, que o sistema de controle interno de cada Poder, o Legislativo, o Tribunal de Contas e
o Ministério Publico, fiscalizardo o cumprimento das normas de Gestdo Fiscal.

Art. 59 da LC n2 101/2.000.
Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos
Tribunais de Contas, e o sistema de controle interno de cada Poder e
do Ministério Publico fiscalizardo o cumprimento desta Lei
Complementar, consideradas as normas de padronizacdo
metodoldgica editadas pelo conselho de que trata o art. 67, com
énfase no que se refere a:
| - atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes
orcamentarias;
Il - limites e condi¢des para realizagcdo de operacBes de crédito e
inscricao em Restos a Pagar;
Il - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos arts. 22 e 23;
IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;
V - destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo
em vista as restricdes constitucionais e as desta Lei Complementar;
VI - cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais,
guando houver.

» Constituicdo do Estado de S3o Paulo.

Ja a Constituigcdo Paulista, menciona o Controle Interno, no mesmo sentido da Lei Complementar
Federal, alhures colacionada, a fim de manter uma forma integrada entre os érgdos de controle
externo e os Departamento da Administragdo Direta e Indireta, elencando os deveres e as finalidade
de fiscalizagdo do controle interno.
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Art. 35 da Constitui¢ao do Estado de Sao Paulo.

Artigo 35. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de
forma integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo e dos orgcamentos do Estado;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e
eficiéncia da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos
e entidades da administragdo estadual, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

Il - exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a forma
de calcular qualquer parcela integrante do subsidio, vencimento ou
salario de seus membros ou servidores;

IV - exercer o controle das operacSes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Estado;

V - apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao institucional.

» Lei Organica e Comunicados DG do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

O Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ressalta que, a mando dos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal, bem assim do artigo 54, paragrafo Unico, e artigo 59, ambos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, do artigo 38, paragrafo Unico, da Lei Orgénica desta Corte e, ainda das
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —NBC T 16.8, as entidades publicas
estaduais e municipais devem possuir seus préprios sistemas de controle interno, que atuardao de
forma integrada.

A Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo determina que para cumprimento das
funcg®es de apreciacdo das Contas e fiscalizacdo dos gastos publicos dos entes de sua jurisdicao,
poderd o Tribunal utilizar-se dos elementos apurados pelas unidades internas de controle da
administracdo direta e assim, estabelece Instru¢cdes Normativas e Manuais que regulamentam e
balizam as ag¢Bes do Controle Interno dos entes e, em carater especificos, as observancias
necessarias que os entes sdo obrigados a cumprir.

Ainda, o Comunicado DG n2 035/2.015 traz as diretrizes de como os orgdos jurisdicionados do
Tribunal de Contas devem organizar o sistema de controle interno dentro de sus Secretarias e
Departamentos, e quais os servidores publicos devem ser nomeados para tais funcdes, vejamos
trecho do Comunicado:

Comunicado DG n2 035/2.015.

A atividade de controle interno abrange todo érgdo ou entidade, de
tal sorte, que os responsaveis pelos setores devem prestar
informacdes e esclarecimentos mediante o preenchimento de
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relatorios padronizados para subsidiar o relatério periddico do
controlador interno.

(...)

Uma vez avaliados os pontos de controle, as conclusGes deverdo ser
anotadas em relatério préprio, seja por meio de processo
administrativo ou instrumento congénere e levado ao conhecimento
da autoridade maxima da entidade, a quem caberd determinar as

providéncias e estipular o tempo para regularizacdo, se for o caso.

» Leis Municipais do Municipio de Itatinga - SP.

Na Prefeitura do Municipio de ltatinga - SP, o Controle Interno foi instituido pela Lei Ordinaria
Municipal 2803/2025

Tem ao Controle Interno o objetivo de exercer a fiscalizagdo por meio de auditoria preventiva, com
vistas a garantir o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, e avaliar os resultados
previstos. Consequentemente, atua para garantir o cumprimento das normas quanto a legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. E dessa perspectiva, consolidar a
transparéncia e o controle social sobre a gestao.

Da mesma forma, aponta e acompanha os procedimentos de tomada de contas especial para
apurar a responsabilidade daqueles que, por acdo ou omissdo, causarem prejuizos a Fazenda
Publica Municipal.

Possui, além disso, funcdo consultiva, uma vez que elabora pareceres prévios e individualizados de
conteldo essencialmente técnico. Dessa maneira, tem ainda, objetivos pedagdgicos, pois orienta
os 6rgdos da Administragdao Municipal com vistas a prevenir a ocorréncia de erros e praticas ilegais,
orientando sobre os procedimentos para melhorar as praticas de gestdo.

Nesse sentido, recebe dendncias e representacdes referentes a possiveis irregularidades ou pratica
de atos ilegais. Também atua no sentido de colaborar com os érgdos de Controle Externo.

03. OBJETIVOS.

O Plano Operativo Anual De Controle Interno para o Exercicio de 2.026 estabelece o planejamento
das a¢Oes de auditoria e demais atividades a serem realizadas nos 6rgaos do Municipios, no ambito
da Administracao Direta e Indireta e tem por objetivos gerais:

I. Acompanhar e apurar a lisura dos atos administrativos, principalmente aqueles que importem
despesa para o erdrio;

Il. Garantir com razoavel seguranca a regularidade dos atos de gestdo;

1. Avaliar a eficiéncia e o grau de seguranca dos sistemas de controles internos existentes;
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IV. Verificar a aplicacdo das normas internas, da legislacdo vigente e das diretrizes tracadas pela
Administracao, buscando maior grau de conformidade dos atos de gestdo;

V. Avaliar a eficiéncia, a eficacia e a economia na aplicacdo e utilizagdo dos recursos publicos,
aperfeicoando a gestdo administrativa;

VI. Verificar e acompanhar o cumprimento das orientagGes emitidas pelo TCE/SP e Ministério
Publico;

VII. Apresentar sugestdes de melhoria apds a execugao dos trabalhos, visando a racionalizacdo dos
procedimentos e aprimoramento dos controles existentes e, em ndo havendo, implanta-los;

VIII. Aumentar a transparéncia da gestdo cientificando aos auditados da importancia em submeter-
se as normas vigentes;

IX. Emitir parecer sobre as Contas prestadas pelo Chefe do Poder Executivo.

O Plano Operativo Anual De Controle Interno para o Exercicio de 2.026 tem como principal
finalidade consolidar, por meio de um cronograma, o direcionamento das atividades previstas até
o final do citado exercicio, estabelecendo prioridades, dimensionando e racionalizando tempo ao
nivel da capacidade instalada, em termos de recursos humanos e materiais, procurando a partir de
atividades planejadas, a realizacdo de exames que identifiguem se os processos e sistemas
administrativos e operacionais, das areas priorizadas, estdo sendo conduzidas, de acordo com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, legitimidade,
economicidade e eficacia dando cumprimento as leis, normas e regulamentos aplicaveis.

Pretende-se com a execucdo das acBes do Plano Operativo Anual De Controle Interno para o
Exercicio de 2.026, identificar se os controles sdo suficientes para garantir a confiabilidade e a
efetividade dos procedimentos implantados nas diversas areas, além de verificar o cumprimento
das obrigacGes de accountability, permitindo assim, a formulacdo de recomendacdes que indiquem
a melhoria continua na gestdo dos recursos publicos destinados para o desenvolvimento das
atividades, preservando o recurso para evitar perdas, mau uso e danos ao patriménio do Municipio,
rumo ao aumento da governanca no municipio.

A selecdo das areas e dos processos a serem examinados, auditados, fiscalizados, acompanhados e
monitorados levard em consideracao aspectos de materialidade, relevancia, vulnerabilidade,
criticidade e risco, apontamentos e recomendacdes do TCE/SP, eventuais instrugdes ou acdes do
Ministério Publico ou qualquer outro 6rgdao de controle externo. Os controles preventivos serdo
analisados ao tempo do ato, procedimento ou processo, tendo por fim verificar a legalidade na
execucdo deles. Os demais controles analisardo os procedimentos a “posteriori” de sua realizacdo
e visam a conferéncia dos principios basicos da Administracdo Publica e aplicacdo das demais
normas pertinentes. Considerando-se a ampla gama de fiscalizacBes e controles exigidos pelo
Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, poderd ser realizado acompanhamento por
amostragem.

Os orgdos da Administracdo Direta que serdo fiscalizados pelo Controle Interno, que estdo da
Estrutura Organizacional da Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP, sdo:
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Diretorias municipais, Autarquias Municipais, entidades conveniadas (Terceiro Setor), demais
orgdos, estabelecimentos e/ou entidades que recebam verbas oriundas do municipio ou que
prestem servicos publicos municipais.

4. MEIOS A DISPOSICAO.

Atualmente, em termos de Recursos Humanos o Controle Interno da Prefeitura do Municipio de
ltatinga - SP, é composta por servidor nomeado pelo Chefe do Poder Executivo, para ocupar a
funcdo designada de Controle Interno do Municipio, na forma da Lei Municipal colacionada alhures.

Com relacdo aos meios materiais a Controladoria Interna dispde de equipamentos de informatica
com acesso adequado a Internet, bem como instalacdes apropriadas, com a privacidade e
seguranca necessarias para o desenvolvimento das atividades. A realizacdo de trabalhos de maior
complexidade ou especializacdo poderd ter a colaboracdo técnica de outros servidores que
possuam formacdo e perfil indicado, mediante solicitacdo da Controladoria Interna, de forma
justificada e com autorizacdo do Prefeito Municipal.

O planejamento das atividades de controle que compde o Plano Operativo Anual De Controle
Interno para o Exercicio de 2026 foi pautado, em especial, considerando os seguintes fatores:

I. Os meios materiais e a estrutura de Recursos Humanos da Controladoria Interna do Poder
Executivo Municipal;

II. O arcabougo normativo que rege a Administragdo Publica;

lll. O planejamento estratégico do municipio (Plano Plurianual, da Lei Orcamentaria Anual, e a Lei
de Diretrizes Orcamentdria em execucao no exercicio);

IV. Disponibilidade de horas para execucdo das atividades.

V. DeterminacGes emanadas pelo TCE/SP e Ministério Publico;

VI. Fragilidades ou auséncias de controles observados;

VII. Volume de trabalhos obrigatérios para cumprimento de normas legais;

5. OBJETOS DE EXAME DAS AUDITORIAS INTERNAS.

Constituem objetos de exames das auditorias internas nas unidades da estrutura organizacional:
a) os sistemas administrativos e operacionais de controle interno administrativo utilizados na gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal,

b) a execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam a aplicagdo de recursos;
c) a aplicacdo de recursos transferidos pelo Municipio a entidades publicas ou privadas;

d) os contratos firmados pelo Municipio com entidades publicas ou privadas para prestacdo de
servicos, execucdo de obras e fornecimento de materiais;

e) os processos de licitagdo sua dispensa ou inexigibilidade;

f) os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdo dos bens e do patrimbnio sob
responsabilidade das unidades administrativas;
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g) os atos administrativos que resultem em direitos e obrigacdes para a Prefeitura Municipal;
h) a arrecadacdo e a restituicdo de receitas;
i) os sistemas eletrénicos de processamentos de dados, suas informacdes de entradas e de saida,
objetivando constatar:
* a seguranca fisica do ambiente e das instalacdes da area de processamento de dados;
* 3 seguranca légica e a confiabilidade nos sistemas (software);
* a eficdcia dos servicos prestados pela area de informatica;
* a eficiéncia na utilizacdo dos diversos computadores (hardware) existentes na entidade; e
e verificacdo do cumprimento da legislacdo pertinente;
j) os processos de Tomada de Contas Especial, sindicancias, inquéritos administrativos e outros;
k) os atos de gestdo de pessoas.

6. SELECAO DE AMOSTRAS.

A selecdo das amostras de processos administrativos, empenhos, prestacdes de contas do terceiro
setor, processos licitatérios e outros elementos alvo de fiscalizacdo, analise, auditoria, controle e
acompanhamento levard em consideracao os critérios da materialidade, relevancia, criticidade e
risco, sendo que:

[) Materialidade: representa o montante de recursos orgcamentarios ou financeiros/materiais
alocados e/ou o volume de bens e valores efetivamente geridos em um especifico ponto de
controle, (unidade administrativa, sistema, contrato, atividade, processo, procedimento ou acdo);

I1) Relevancia: significa a importancia ou papel desempenhado por uma questdo, situagdo ou
unidade administrativa em relacdo a atividade desenvolvida pela municipalidade, ou ao processo
e/ou procedimento realizado por 6rgao da administragdo direta do executivo municipal;

[l) Criticidade: representa as situacOes criticas efetivas ou potenciais a serem controladas,
identificadas em uma unidade organizacional alvo de fiscalizacdo. Trata se da composicdo dos
elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos
operacionais latentes etc., podendo ser estabelecidos por critério desta Controladoria e/ou por
conta de apontamentos anteriores de Controle Interno e Externo;

IV) Risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos de procedimentos, processos
e acles do executivo, sendo medido em termos de consequéncias e probabilidades. A quantidade
de amostras ou a totalidade dos objetos de analise serdo definidas caso a caso, conforme o tipo de
documento ou o tipo de exame a ser realizado, bem como de acordo com as limitagdes de recursos
humanos do Sistema de Controle Interno.

7. PROCEDIMENTOS E TECNICAS DE AUDITORIAS.

v" Procedimento de Auditoria.

Procedimento de auditoria é o conjunto de verificagdes e averiguacdes previstas num programa de
auditoria que permite obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para analisar as

Pagina 10 de 53


mailto:controladoria@itatinga.sp.gov.br
http://www.itatinga.sp.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITATINGA

- ESTADO DE SAO PAULO -
Rua Nove de Julho n.® 304 — Centro — CEP. 18690-023

CNPJ n.° 46.634.127/0001-63

MUNICiPIO
E-mail: controladoria@itatinga.sp.gov.br AMIGO DA

968}
7‘9‘96‘

RLATINGE Site: www.itatinga.sp.gov.br JUSTICA
PREFEITURA MUNICIPAL
DE ITATINGA

Controle Interno

informacdes necessarias a formulacdo e fundamentacdo da opinido por parte Controle Interno. O
fundamental é descrever o que se deve fazer, ou seja, como deve ser o exame.

E necessario observar a finalidade especifica de cada técnica de auditoria, com vistas a evitar a
aplicacdo de técnicas inadequadas, a execucdo de exames desnecessarios e o desperdicio de
recursos humanos e tempo. As inimeras classificacdes e formas de apresentacdo das Técnicas de
Auditoria sdo agrupadas nos seguintes tipos basicos:

a) Indagacdo Escrita ou Oral - uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal da
unidade/entidade auditada, para a obtencdo de dados e informacdes.

b) Andlise Documental - exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos.

c) Conferéncia de Calculos - revisdo das memorias de calculos ou a confirmacgdo de valores por meio
do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a adequacdo dos
calculos apresentados.

d) Confirmacdo Externa — verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da fidedignidade das
informacdes obtidas internamente. Uma das técnicas, consiste na circularizacdo das informacdées
com a finalidade de obter confirmacdes em fonte diversa da origem dos dados.

e) Exame dos Registros — verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares,
relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou
por sistemas informatizados. A técnica pressupde a verificacdo desses registros em todas as suas
formas.

f) Correlacdo das Informacbes Obtidas - cotejamento de informagdes obtidas de fontes
independentes, autbnomas e distintas, no interior da propria organizacdo. Essa técnica procura a
consisténcia mutua entre diferentes amostras de evidéncia.

g) Inspecdo Fisica - exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente daqueles
relativos a seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A evidéncia é coletada
sobre itens tangiveis.

h) Observacdo das Atividades e Condicdes — verificacdo das atividades que exigem a aplicacdo de
testes flagrantes, com a finalidade de revelar erros, problemas ou deficiéncias que de outra forma
seriam de dificil constatacdo. Os elementos da observacdo sdo: a) a identificacdo da atividade
especifica a ser observada; b) observacdo da sua execugdo; c) comparacdao do comportamento
observado com os padrdes; e d) avaliacdo e conclusdo.

i) Corte das OperacGes ou “Cut-Off” - corte interruptivo das operacdes ou transagdes para apurar,
de forma seccionada, a dinamica de um procedimento. Representa a “fotografia” do momento-
chave de um processo.

j) Rastreamento - investigacdo minuciosa, com exame de documentos, setores, unidades, e
procedimentos interligados, visando dar seguranca a opinido do responsavel pela execucdo do
trabalho sobre o fato observado.

v Roteiro para desenvolvimento de pontos de relevancia.
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Diante de uma irregularidade ou deficiéncia aparentemente importante, a equipe deve desenvolver
de forma rapida e apropriada todos os aspectos pertinentes ao problema. O processo de
desenvolvimento de um ponto implica, normalmente, em:

e |dentificacdo da situacdo encontrada;

e |dentificacdo das linhas de competéncia e responsabilidade;

e |dentificacdo das causas e da extensdo da ocorréncia;

e |dentificacdo dos efeitos;

e |dentificacdo e exame das normas que regem a matéria;

e Esclarecimentos prestados pelos responsaveis;

e Formacdo de opinido;

* Proposicao de medidas corretivas;

¢ AlteracGes na direcdo dos trabalhos de auditoria.

Para corroborar com este item, apds a indicacdo dos Quadros do Cronograma de acdes a serem
realizadas pelo Controle Interno, durante a vigéncia do referido Plano, inserir-se-4 minutas de
possiveis andlises a serem realizadas pelo Controle Interno, em cada assuntos especifico, nomeados
de Quadro 04 - DETALHAMENTO DE ANALISES ESPECIFICAS.

v' Estrutura do Relatdrio:

Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e objetiva, de forma a
permitir a exata compreensdo da situagdo constatada, mencionando, quando possivel, as provaveis
consequéncias ou riscos a que se sujeita a Prefeitura ou Unidade auditada, no caso de ndo serem
adotadas as providéncias recomendadas.

Deverdo possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte conteddo minimo:

e Um titulo que passe uma ideia do assunto, problema ou constatacao;

e Uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensdo das situacdes encontradas, ou as
constatacdes de irregularidades, com a citacdo de exemplos;

e E as recomendagdes correspondentes.

Durante a elaboracgdo do relatério de auditoria, o Controle Interno podera possibilitar discussdo da
minuta do relatorio:

a) As Unidades a apresentacdo de esclarecimentos e/ou comprovacdes que possam ensejar a
revisdo dos apontamentos;

b) A viabilidade da implementac¢do das recomendacgdes a serem inseridas no relatorio.

8. VIGENCIA E CRONOGRAMA.

Tendo em vista que que a posse do controlador Interno se deu em 05 de abril de 2026, os trabalhos
serdo iniciados a partir do dia 01 de maio de 2.026 e transcorrerdo até o final do exercicio financeiro
de 2.026, sendo que podera ser prejudicada elaboracdo do relatério do 12 quadrimestre.
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O cronograma dos trabalhos do Controle Interno sera realizado por meio de atividades
monitoramento, apoio e auditoria interna, conforme contido nos quadros anexos, sendo aplicado
na administracdo indireta no que couber.

O cronograma de trabalhos a ser exercido pelo Controle Interno seguird as disposi¢cdes dos quadros,
anexos a este Plano, conforme segue:

v Quadro | - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DE MONITORAMENTO.
v" Quadro Il - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DE APOIO.
v" Quadro Il - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA.

9. CONSIDERAGOES FINAIS.

O Plano Operativo Anual de Controle Interno para o Exercicio de 2.026 é um plano de acdo,
aderente a legislacdo aplicavel e as orientacdes emanadas pelos érgaos de controle, elaborado pelo
Controle Interno da Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP, com base nos riscos aferidos e de forma
a priorizar a sua atuacdo preventiva.

Seu cronograma de execucdo ndo é fixo, podendo sofrer alteracdes em funcdo de fatores
imprevisiveis ou supervenientes, podendo ele ser alterado, suprimido em parte ou ampliado em
funcdo de fatores externos ou internos que venham a prejudicar ou influenciar sua execucdo no
periodo estipulado.

Ademais, a definicdo de diretrizes e areas de fiscalizacdo prioritarias ndo impedira a realizacdo de
fiscalizagOes fora do escopo tracado no Plano Operativo Anual de Controle Interno para o Exercicio
de 2.026.

O Plano Anual de Controle Interno sera constantemente aperfeicoado no decorrer dos exercicios e
de acordo com a estruturagao do Sistema de Controle Interno no municipio. O Controle Interno
poderd a qualquer tempo requisitar informacdes, independente do cronograma previsto, sendo
que a recusa de informacdes ou o embaraco dos trabalhos serd comunicada oficialmente ao
Prefeito e citada nos relatodrios produzidos, podendo ainda o servidor causador do embaraco ou
recusa ser responsabilizado na forma da lei.

Os resultados das acBes de auditoria serdo levados ao conhecimento do Prefeito do Municipio de
ltatinga - SP e dos responsaveis pelas areas envolvidas para que tomem ciéncia e adotem as
providéncias que se fizerem necessarias. As constatacdes, recomendacdes e pendéncias fardo parte
do relatdrio de controle interno. Quando se fizer necessario, serd solicitado parecer juridico dos
procuradores do Municipio.
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10. ENCAMINHAMENTO.

Por fim, submete-se este plano ao conhecimento e aprovacdo do Excelentissimo Senhor Prefeito
da Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP, bem como requer-se a divulgacdo no ambito
administrativo do Municipio.

Prefeitura do Municipio de Itatinga - SP, 30 de abril de 2.026.

CONTROLE INTERNO
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CRONOGRAMA QUADRIMESTRAL — EXERCICIO 2.026.

MUNICiPIO
AMIGO DA
JUSTICA

Item n? Descrigdo 12 Quadrimestre 29 Quadrimestre 39 Quadrimestre

Avaliacdo das Informacdes no
Portal da  Transparéncia,

01 conforme determina a Lei
Federal 12.527/2011 e Lei| Inicio 05/04/2026 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Complementar n? 131/2009. Fim 29/05/2026 Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Avaliacdo do Servico de

02 |Ouvidoria, instituido pela Lei| Inicio 05/04/2026 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
de Acesso a Informacao. Fim 29/05/2026 Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhar a Agenda de
Obrigacdes do
TCE-SP, emitindo alertas aos

03 setores
responsaveis pelas
informacoes a serem | Inicio 05/04/2025 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
encaminhadas. Fim 29/05/2026 Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhar o limite das
despesas com

04 pessoal e em caso de
extrapolacao
avaliar as medidas adotadas Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
para reconducdo dos limites. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhar a elaboracdo,

05 revisdo e publicacdo do
Relatorio de Gest3o Fiscal Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
(RFG). Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026

06 Acompanhar a Gestdo Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Orcamentaria. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026

07 Avaliacdo da Execucdo Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Financeira. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026

08 Avaliar o indice de Aplicacdo Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
em Saude. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Avaliar o indice de Aplicacdo

09 |em Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Educacéo. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
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Acompanhamento do limite
10 |fixado para a Divida Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Consolidada. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhamento do limite
das
11 |operacdes de crédito -
financiamento, Avais e Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Garantias. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhamento da emissdo
de alertas
12 | e adverténcias pelo TCE com
verificacdo das medidas Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
saneadores adotadas. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhamento didrio das
13 | publicacGes Inicio 05/04/2026 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
no Diério Oficial do Municipio. | Fim 29/05/2026 Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
14 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Analisar a contratacdo direta. | Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
15 Avaliacdo  das  alteracdes Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
orcamentarias. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Avaliacdo das contratacdo de
16 |pessoal por Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
tempo determinado. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
17 Avaliacdo as  conciliacGes Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
bancarias. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Acompanhar a elaboracdo,
revisao e
18 |publicacdo do Relatdrio
Resumido da Execucdo Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
orcamentaria (RREQ). Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Avaliagdo os recolhimentos
19 |dos Encargos Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Sociais Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
20 Avaliacdo da Arrecadacdo da Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Divida Ativa. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
21 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Avaliacdo dos Investimentos. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
29 Limites dos Repasses ao Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
legislativo. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
93 Avaliacdo dos  Precatorios Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Judiciais. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
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Avaliacdo do cumprimento aos

24 |Planos Municipais (Diretor, Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
Saneamento Basico, Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Mobilidade Urbana etc.) Prejudicado
Avaliacdo da retencdo do ISS e

25 IR sobre Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
0s pagamentos de servicos. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Avaliagdo do envio de dados ao

26 |Sistema Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
AUDESP. Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Avaliagao das Compras

27 |Publicas Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026

(Licitacdo e Contratos).

Prejudicado

Fim 31/08/2026

Fim 31/12/2026
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QUADRO Il - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DE APOIO.
CRONOGRAMA QUADRIMESTRAL — EXERCICIO 2.026.

Item n? Descrigdo 12 Quadrimestre 292 Quadrimestre 39 Quadrimestre

Acompanhamento das
fiscalizacOes realizadas pelo
Controle Externo.

o1 *Conforme as fiscalizacdes
realizadas pelos Orgdos de
Controle Externo.

Elaborar Instrucdes
Normativas.

02 * Conforme necessidade de
normatizagao dos
procedimentos executados

pela Administracdo Publica

Orientacdes aos Orgdos da
Administracdo Publica.
03 * As  orientacBes  serdo
realizadas conforme as
demandas apresentadas
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QUADRO Il - DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA.

CRONOGRAMA QUADRIMESTRAL — EXERCICIO 2.026.

Item Agdo de _ . . . .
. Objetivo/Descrigdo Escopo 12 Quadrimestre 292 Quadrimestre 39 Quadrimestre
ne Auditoria ) / ¢ P Q Q Q
. . (i) estrutura fisica externa, (ii)
Avaliar —os  itens em estrutura fisica externa (iii)
) estoque como : L ) . Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
’ I f P
01 Almoxarifado recebimento, guarda e E)rocedlmentos dp almoxarifado, (iv)| Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
o areas do almoxarifado, (v)controle de
distribuicdo e local.
estoque.
(i) autorizacdo bem-motivada do
ordenador da despesa; no caso de
viagens, ha de se mostrar, de forma
clara e ndo-genérica, o objetivo da
missao oficial e o nome de todos os
que dela participardo, (i) o
responsavel pelo adiantamento deve
Anlise dos Verificar a regularidade | ser um servidor e, ndo, um agente
02 Processos de das prestacdes de contas, | politico; tudo conforme Deliberacdo | Inicio 05/04/2026 Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026

Adiantamentos

nos termos da legislacdo
aplicavel.

da Corte de Contas, (iii) a despesa sera
comprovada mediante notas e cupons
fiscais; os recibos de servico de pessoa
fisica devem bem identificar o
prestador: nome, endereco, RG, CPF,
n2. de inscricio no INSS, no. de
inscricdo no ISS, (iv) a comprovacao de
dispéndios com viagem também
requer  relatério  objetivo  das

Fim 29/05/2026

Fim 31/08/2026

Fim 31/12/2026
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atividades realizadas nos destinos
visitados, (v) em obediéncia aos
constitucionais principios da
economicidade e

legitimidade, os gastos devem primar
pela modicidade e (vi) ndo devem ser
aceitos documentos alterados,
rasurados, emendados ou com outros
artificios quem venham a prejudicar
sua clareza.

03

Anadlise dos
Proc. de
Concessdo de
Diarias

Verificar a regularidade
das prestacdes de contas
nos termos da legislacdo
vigente.

(i) avaliar se houve cumprimento as
diretrizes contidas na legislagdo
municipal, referente a concessao das
didrias.

Inicio 05/04/2026
Fim 29/05/2026

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

04

Creche
Municipal

Avaliagdo e demanda das
creches na rede publica de
municipal de ensino.

() identificar as listas de espera em
creches, (ii)

identificar critérios de priorizacao de
atendimento de filas de espera, (iii)
atestar as medidas que estdo sendo
tomadas para atendimento da
demanda de vagas em creches, (iv)
avaliar a infraestrutura geral das
creches municipais e observar as
condicdes estruturais dos refeitérios,
0s equipamentos e  utensilios
utilizados.

Inicio 05/04/2026
Fim 29/05/2026

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026
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Verificar a regularidade
dos pagamentos
realizados aos servidores
municipais via folha e os
controles exercidos sobre

(i) apuracdo e pagamento de horas
extras; (ii) verificacdo dos controles de
ponto de jornada para cumprimento
da carga hordria de servidores; (iii)

Folha de esses pagamentos, o . - Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
05 | pagamento |viabilizando a expedicio| S ca¢0 da regularidade dos atos ) Prejudicado Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
. ~ de concessdo de gratificagdes; (iv)
de orientagdo aos . :
. . langamento das insalubridades e
auditados, a fim de fazer ; .
s periculosidades, (v) langamento das
cessar praticas . o
. . demais variaveis.
inadequadas passiveis de
gerar danos ao erario.
(i) avaliacdo das condicGes das
garagens dos o&rgdos publicos; (ii)
Avaliar a  atuacio  do condicdes dos veiculos da frota
06 Frota unicioio na execgu 560 da disponiveis quando da inspecdo no Preiudicado Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026
P e momento da inspecao, (iii) A eficiéncia | Fim 31/08/2026 Fim 31/12/2026
Gestdo da Frota Publica N -
na gestdo e as caracteristicas da frota,
(iv) manutencdo, (v) registro de
controle de abastecimentos.
(i) os materiais escolares foram
Conies gl #4520 i do i
[ i ’ ici 202 fcio 01 202
07 | Material Escolar fornecimento de material livros/apostilas e uniformes); (ii) qual a | Prejudicado Inicio 30/05/2026 Inicio 01/09/2026

escolar, uniformes e livros
escolares.

porcentagem de alunos atendidos, (iii)
procedimentos na entrega dos
materiais.

Fim 31/08/2026

Fim 31/12/2026
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08

Medicamentos

Avaliar as condi¢cGes de
guarda, controle,
manuseio e distribuicdo
dos medicamentos.

(i) a estrutura das farmacias no que diz
respeito a composicdo humana e
material, (i) o acondicionamento dos
medicamentos dentro do ambiente
fisico das farmacias e sua dispensacao,
(ili) existéncia de medicamentos
sensiveis a acdo da temperatura e as
condicGes de seu armazenamento, (iv)
as condicGes de controle na aquisicdo
e na utilizacdo dos medicamentos.

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

09

Merenda
Escolar

Avaliar a qualidade da
merenda oferecida

aos alunos da rede publica
municipal de ensino.

(i) Identificar os tipos, frequéncia de
distribuicdo e qualidade da merenda
oferecida aos alunos, (ii) atestar se
existe a figura do nutricionista no
desenvolvimento  dos  cardapios,
recepcao de insumos e no preparo de
merenda, (iii) avaliar as condicGes de
armazenamento dos produtos
necessarios ao preparo da merenda,
bem como as condi¢des de higiene no
manuseio dos alimentos na atuacdo
das merendeiras; (iv) observar as
condigdes estruturais dos refeitérios,
0S equipamentos e  utensilios
utilizados nas escolas, (v) acompanhar
a atuacdo do Conselho de Alimentacdo
Escolar em cada Municipio;

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

Pagina 22 de 53




10

Obras Publicas

Verificar a regularidade
das Obras Publicas.

(i) obras contratadas e ndo iniciadas,
(ii) obras contratadas e com execucdo
em andamento, (iii) obras contratadas
e paralisadas, (iv) obras contratadas e
concluidas, (v) adequacdo do
cronograma fisico-financeiro  das
obras, (vi) conjunto da obra atende o
projeto e a finalidade inicial.

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

11

Préprios
Publicos e bens
de carater
permanente

Avaliar as condi¢es fisicas
dos imoveis utilizados pela
administracdo publica e a
guarda e controle dos
bens permanentes.

(i) avaliacdo da estrutura fisica, (ii)
acessibilidade, (iii) condicGes contra
incéndio - AVCB, (iv) guarda e controle
dos bens permanentes, (v) termos de
responsabilidades.

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

12

Receita Publica

Avaliar a legalidade, os
fluxos e os controles na
gestdo das receitas
municipais e na concessao
de incentivos ou
beneficios.

(i) constituicdo dos  créditos
tributdrios; (ii) controles na gestdo dos
créditos tributarios; e (iii) estrutura da
administracdo tributdria, (iv)
processos de isencdo, imunidade,
cancelamento; (v) divida ativa

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

13

Residuos
Sélidos

Verificar aspectos
operacionais, como a
coleta seletiva, existéncia
de aterros e tratamentos
dos residuos.

(i) residuos sdlidos urbanos, (ii)
residuos de servicos da saude, (iii)
residuos solidos da construgdo civil,
(iv) residuos agrossilvopastoris, (v)
existéncia de planos municipais de
gestdo de residuos, (vi) coleta seletiva,
(vii) tratamento e destinacdo dos
residuos nas suas diversas formas.

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026
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14

Transporte
Escolar

Diagnostico da situagao do
transporte escolar
oferecido pelo municipio
de modo a

subsidiar eventuais
corregdes na gestdo do
transporte por parte dos
gestores publicos.

(i) verificacdes “in loco” dos veiculos
utilizados para o transporte escolar,
com foco nas condi¢cdes dos mesmos
mediante afericdo visual, em itens

como utilizacdo de cintos de
seguranca, condicdo  fisica e
regularidade dos veiculos, (ii) presenca

de monitor de transporte escolar para
acompanhamento e orientagdo dos
alunos,  (iii) levantamento de
informacdes sobre as carteiras de
habilitacdo dos condutores e as placas

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026

15

UBS’s

Avalias as condicBes fisicas
e do ambiente e a
satisfacdo dos usuarios.

(i) qualidade do atendimento aos
usuarios, (ii) satisfacdo do usuario, (iii)
controle de presenca dos médicos,
enfermeiros, e demais profissionais,
(iv) condicGes de armazenamento e
dispensacdo de medicamentos, (v)
condicGes fisicas do local (limpeza,
acessibilidade), (vi) equipamentos, (vii)
descarte de residuos utilizados no
atendimento.

Prejudicado

Inicio 30/05/2026
Fim 31/08/2026

Inicio 01/09/2026
Fim 31/12/2026
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QUADRO 04 - DETALHAMENTO DE ANALISES ESPECIFICAS.

01) PLANO PLURIANUAL.

CONCEITO.

Instrumento de médio prazo para planejar, estrategicamente, as acdes do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra também as diretrizes,
objetivos, indicadores, metas fisicas e financeiras da administracdo publica

BASE LEGAL.

Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166 e 167;

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1 - O PPA foi elaborado e encaminhado a Camara no prazo legal.

2 - A definicdo dos objetivos e metas baseou-se em diagndsticos das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocacdo econdémica do
Municipio.

3 - Os programas e a¢les estdo apresentados em planilhas com identificacdo do diagndstico, diretrizes, objetivos, metas fiscais e financeiras e
fonte de financiamento.

4 - Realizou-se audiéncia publica para definicdo dos objetivos e metas constantes do PPA.

5 - Alista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro.

6 - O PPA apresenta orcamento da receita e esta é compativel com a capacidade de arrecadacdo.

7 - O processo legislativo se processou de forma regular.

8 - O PPA foi publicado no érgdo oficial do Municipio e em meios eletronicos.

9- O PPA foi encaminhado ao TCE no prazo legal.

10 - Ha relatdrios de avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no PPA e tomada de decisdo para correcdo de eventuais
desvios.

02) LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS.

CONCEITO.

Instrumento que estabelece as metas e prioridades da administracdo publica, constituindo elo entre o PPA e LOA.
BASE LEGAL.
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Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166 e 167; Lei Complementar n2. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1 - ALDO foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal.

2 - A definicdo das prioridades e metas estd compativel com o PPA.

3 - Os programas e a¢les estdo apresentados em planilhas com identificacdo do diagndstico, diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras e
fonte de financiamento.

4 - Realizou-se audiéncia publica para definicdo das prioridades e metas constantes da LDO.

5 - Alista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro.

6 - A LDO priorizou recursos para obras em andamento e conservacdo do patrimdnio.

7 - O relatdrio com identificacdo das obras em andamento e conservacdo do patrimonio, foi encaminhado tempestivamente a Camara e ao TCE.
8 - A LDO apresenta orcamento da receita e esta é compativel com a capacidade de arrecadacao.

9 - O texto da lei dispde sobre as questdes indicadas na LRF conforme descritas nas normas de controle interno.

10 - O processo legislativo se processou de forma regular.

11 - A LDO foi publicada no érgdo oficial do Municipio e em meios eletrénicos.

12 - A LDO foi encaminhada ao TCE no prazo legal.

13 - Ha relatdrios de avaliagdo do cumprimento das prioridades e metas estabelecidas na LDO, e tomada de decisdo para corregdo de eventuais
desvios.

03) LEl ORCAMENTARIA ANUAL.

CONCEITO.

Instrumento anual que programa as a¢des do governo a serem executadas para tornar possivel a concretizacdo das metas previstas no plano
plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

BASE LEGAL.

Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166 e 167; Lei Complementar n2. 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1 - A LOA foi elaborada e encaminhada a Camara no prazo legal.
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2 - As prioridades e metas estdo compativeis com a LDO.

3 - As despesas estdo classificadas de forma adequada e demonstradas em planilhas com identificacdo do diagndstico, diretrizes, objetivos, metas
fisicas e financeiras e fonte de financiamento.

4 - Realizou audiéncia publica para definicdo dos objetivos e metas constantes da LOA.

5 - Alista de presentes e a ata da audiéncia publica foram registradas em livro.

6 - A LOA apresenta orcamento da receita compativel com a capacidade de arrecadacao.

7 - A LOA apresenta todos os anexos, adendos e demonstrativos exigidos pela norma legal.

8 - Os estudos sobre a previsao das receitas, inclusive receitas correntes liquidas, foram disponibilizadas ao Poder Legislativo no prazo legal.

9 - O texto da lei destaca os recursos dos orcamentos fiscal e da seguridade social e foi elaborada em obediéncia ao principio da exclusividade.
10 - A mensagem de encaminhamento da LOA foi elaborada conforme estabelecido na LDO.

11 - O processo legislativo se processou de forma regular.

12 - A LOA foi publicada no 6rgdo oficial do Municipio e em meios eletrénicos.

13 - A LOA foi encaminhada ao TCE no prazo legal.

14 - A receita prevista foi desdobrada em metas bimestrais de arrecadacao, aprovada por decreto, publicada e encaminhada ao TCE no prazo legal.
15 - Foram elaborados a programacao financeira e o cronograma de execucdo mensal de desembolso no prazo legal, aprovadas por decreto,
publicadas e encaminhadas ao TCE no prazo legal.

16 - As metas fiscais anuais foram desdobradas em metas quadrimestrais.

17 - Ha relatdrios de avaliacdo do cumprimento das metas estabelecidas na LOA e tomada de decisdo para correcdo de eventuais desvios.

18 - A LOA contempla recursos para atendimento dos gastos minimos com saude e ensino.

04) EMPENHO.

CONCEITO.

E 0 ato emanado de autoridade competente que cria para o Municipio obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do
(art.58, Lei n© 4.320/64).

BASE LEGAL.

Lei n? 4.320/64 — artigos 58, 59, 60 e 61.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:
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1. A autorizacdo do empenho foi feita pela autoridade competente — Ordenador de Despesa.

2. A nota de empenho estd assinada pelo ordenador de despesa e o responsavel pela execugdo orcamentaria.

3. A data do empenho é anterior a data do documento comprobatorio da despesa (nota fiscal).

4. O empenho foi emitido de acordo com a Lei n2 4.320/64 (artigos 58,59,60 e 61), ou seja, conter nome do credor, de acordo com cadastro geral,
especificacdo da despesa por categoria econdmica, por funcdo, subfuncdo, programa, projeto/atividade, saldo orcamentario anterior e atual e
valor da despesa efetuada.

5. 0 empenho excedeu aos limites dos créditos concedidos.

6. Os empenhos globais, estimativos estdo tendo seus saldos controlados.

7. Ndo houve desdobramento de despesa para evitar licitacdo.

8. As notas de anulagdo de empenho estdo sendo emitidas pelo ordenador de despesa com justificativa de cancelamento.

9. O valor anulado esta sendo lancado a conta da dotagdo especifica.

10. Os empenhos estdo sendo emitidos por Orgdo ou Unidade.

11. Estd sendo feita consulta do CNPJ junto a Receita Federal para verificar se o fornecedor se encontra ativo.

05) LIQUIDACAO.

CONCEITO.

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor com base nos documentos que comprovem a aquisicao de tais direitos — art. 63, § 39, Lei
4.320/64.

BASE LEGAL.

Lei n2 4.320/64 — artigos 62 e 63.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. A despesa foi previamente empenhada e, no caso de restos a pagar, estar devidamente processados.

2. Houve a comprovacdo (Atesto) da entrega efetiva do material, da prestacdo do servico, ou realizacdo da obra.
3. A Nota Fiscal contém:

e data limite para emissao;

e descricdo clara do objeto;

¢ data da emissao;
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e deve-se informar por extenso o orgdo/cliente;

* ndo pode conter rasuras;

¢ CNPJ anotado de forma legivel; e

e ser preenchida por meio eletrénico ou a caneta.

4. O Atesto das Notas Fiscais possui identificagdo, assinatura do responsavel pelo recebimento do material e/ou servigo.
5. No recebimento do material foi dado entrada no almoxarifado com as especificagdes constantes na nota fiscal.

6. Houve consignacdes e os devidos lancamentos analiticos em contas especificas.

7. O processo esta devidamente identificado com o nimero do projeto atividade.

06) PAGAMENTO.

CONCEITO.

Ordem de Pagamento: é o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa seja paga (art. 64 da Lei n? 4.320/64).
Apds a verificacdo do direito adquirido, a Secretaria da Fazenda emite a Nota de Lancamento (NL) e Programacdo de Desembolso (PD), e a
Secretaria Fazenda emite a Ordem Bancaria (OB) ao credor.

BASE LEGAL.

Lei n2 4.320/64 — artigo 64.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. Todas as etapas do processo de execugdo de despesa foram obedecidas.

2. Nas notas de autorizacdo de pagamento (OB) constam todos os dados necessarios a realizacdo do pagamento, indicando o nome do credor,
endereco, total das despesas, descontos, valor liquido a pagar, nimero de empenho, tipo, demonstracdo do saldo, local, data e nome do
responsavel.

3. Houve anulacgdo e se esta devidamente justificada no processo.

4. O pagamento foi autorizado pela autoridade competente — Ordenador de despesa.

5. Consta no processo toda documentacdo exigida (nota fiscal, fatura, recibo, guia, nota de pagamento etc.), se foi emitida em nome do credor e
preenche os requisitos legais.

6. Os valores da Ordem Bancaria foram iguais aos langcamentos contabeis e o extrato bancario.

7. Foram feitas as devidas retencdes das aliquotas previstas em lei.
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8. As notas de ordem bancaria (OB), ordem de pagamento e os borderds de crédito estdo devidamente assinados pelos responsaveis.
9. Todas as formas de pagamento estdo devidamente assinadas pelos credores, com RG e CPF, ou autenticadas (carimbo banco).
10. Foi realizada consulta da situacdo fiscal do fornecedor junto aos érgdos publicos (federal, estadual e municipal).

07) RESTOS A PAGAR.

CONCEITO.

Sdo despesas empenhadas e ndo pagas até o dia 31 de dezembro. Classificam-se em processados e ndo processados. Os Restos a pagar processados
referem-se a empenhos executados, liquidados e aptos ao pagamento. Por outro lado, restos a pagar ndo processados sdo os empenhos de
contratos em execucdo, ndo existindo ainda o direito liquido e certo do credor.

BASE LEGAL.

Lei n® 4.230/64 — art. 36.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. As despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro foram relacionadas e inscritas em restos a pagar, em conformidade com as Leis
4.320/64, (art. 36) e 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal, art. 42);

2. Foram autorizadas pela autoridade competente;

3. Foram feitas distingdo entre restos a pagar processados e restos a pagar ndo processados, por fornecedor, valor, natureza, despesa e 6rgdo; 3.1.
Houve no sistema financeiro o controle analitico anual;

4. Possuem revisdes perioddicas na conta restos a pagar, para efeito de prescricao e de outros cancelamentos;

5. Todos os cancelamentos de restos a pagar com prescricdo interrompida, o pagamento reconhecido, o direito do credor, foram registrados na
dotacgdo consignada para atendimento das despesas de exercicios anteriores;

6. Os saldos financeiros dos restos a pagar representam com exatiddo os valores dos efetivos compromissos a pagar;

7. Alinscricdo em restos a pagar foi feita nominalmente, com o compromisso efetivamente assumido no exercicio financeiro;

8. As despesas inscritas na conta restos a pagar processados ocorreram quando do recebimento do material, da execucdo da obra ou da prestacdo
de servico correspondente;

9. O valor dos créditos anulados, relacionados como restos a pagar, foram convertidos como receita ou langados contabilmente;

10. Observou a Lei de Responsabilidade Fiscal no tocante a Restos a Pagar (Art. 42);
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11. Observou a Lei de Responsabilidade Fiscal no tocante ao referido artigo 20 que veda ao titular de poder ou 6rgdo, nos ultimos dois
quadrimestres do seu mandato, contrair obrigacao de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a
serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para este efeito (LRF, art. 42);

12. O resto a pagar for inscrito como ndo processado, e se no exercicio seguinte houve procedimento contabil (lancamento), e a “liquidacdo”
somente apos o atesto do recebimento ou prestacdo de servico;

13. Os restos a pagar foram quitados mediante as seguintes condicdes:

|. Constituicdo de uma comissdo para andlise criteriosa quanto aos aspectos legais, fisico-financeiros e da qualificacdo dos gastos nas despesas
inscritas em restos a pagar; |

|. Avalidacdo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito,
referente aos fornecimentos feitos ou servicos prestados, tendo por base:

a. O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

b. A Nota de Empenho (NE);

c. Comprovacdo da efetiva entrega do material ou servico;

d. Vistoria e aprovacdo da obra.

lll. Apds a afericdo, revisdo e vistoria no processo, deve-se constatar a regularidade da despesa “in loco”.

08) DIARIAS.

CONCEITO.

Cobertura de despesas de alimentacdo, pousada e locomogdo do funcionario que se deslocar de sua sede a servigco. Considera-se como sede o
municipio onde a reparticdo estiver instalada e onde o funciondrio tiver exercicio em carater permanente.

BASE LEGAL.

Lei Complementar municipal 01/1993, Decreto Municipal 3672/2025

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. O beneficiario das diarias é servidor em efetivo exercicio.

2. O valor da diaria concedida foi calculado conforme o cargo do servidor e conforme tabela estabelecida pelo Decreto.
3. A concessdo de didria teve como objeto exclusivamente a viagem de servidor a servigo.
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4. Na solicitacdo de didria contém a autorizacdo do Ordenador de Despesa, nome do servidor, numero da matricula, o destino, o periodo da viagem
bem como a finalidade da viagem.

5. Na prestacdo de conta consta relatdrio de viagem com as seguintes informacdes:

¢ Meio de transporte;

* Placa do veiculo ou comprovante de passagem;

¢ Data da saida e data do retorno;

e Quantidade e valor da diaria;

¢ Destino, objetivo;

* Nota fiscal de alimentagao e hospedagem;

¢ Documentos que confirmam a participacdo no evento (folder, foto, diploma etc.).

6. O Relatdrio de viagem foi entregue dentro do prazo legal, ou seja, 05 dias apds o retorno.

7. No caso de concessao de diarias para viagens ao exterior foi precedida de autorizacdo do Prefeito e no caso do prefeito autorizacdo do Poder
Legislativo.

8. O meio de transporte foi aéreo ou terrestre — anexar os bilhetes de passagem e o comprovante de embarque, conferindo assim o roteiro e o
periodo da viagem.

9. A viagem foi realizada em veiculo oficial — informar a placa do mesmo.

10. Foram devolvidos os valores das didrias, no prazo de 05 dias, cujas viagens ndo foram realizadas.

11. No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor correspondente aos dias antecipados, no prazo de 05 dias.

12. O processo de comprovacdo da despesa com didrias esta formalizado com todos os documentos exigidos pela legislacdo federal, estadual e
municipal em vigor.

13. Existe comunicacdo prévia ao Prefeito, em caso do beneficiado ser Secretario ou equivalente.

14. As didrias estdo sendo percebidas antes da realizagcdo da viagem.

09) ADIANTAMENTO/SUPRIMENTO DE FUNDOS.

CONCEITO.

E um adiantamento, colocado a disposicdo de um servidor, a fim de dar condicdes a sua unidade de realizar despesas que, por sua natureza ou
urgéncia ndo possam aguardar o processamento normal.

BASE LEGAL.
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Lei n2 4.320/64, Lei Ordindria Municipal 2001/2015

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. Os adiantamentos estdo sendo concedidos a servidores para custear despesas mildas de pronto pagamento.

2. O Processo esta devidamente formalizado contendo:

a. Pedido de Realizacdo da Despesa — PRD emitido em data anterior ou igual ao inicio da consecucdo da despesa;

b. Requisicdo de Adiantamento (RA) contando:

a) Nome completo, cargo /fungdo e matricula do servidor responsavel pelo adiantamento;

b) Classificacdo da despesa, o cédigo e a discriminacdo do elemento;

c) Numeracdo e o exercicio financeiro ao qual se refere a despesa, bem como o seu prazo de aplicacdo e dispositivo legal em que se baseia o
adiantamento;

d) Assinatura do requisitante responsavel pelo adiantamento e do Ordenador de Despesa.

* Nota de Empenho com elemento de despesa corretamente classificado, datada e assinada pelos responsaveis (art. 58 da Lei 4.320/64).
¢ Nota de Langamento e Ordem Bancaria.

e Documentos Fiscais originais cujas datas coincidam com periodo de aplicagdo.

* Recibos de prestacdo de servicos deverdo conter o nome completo, a identidade, CPF, telefone e endereco do beneficiario.

¢ Folhas do processo estdo devidamente numeradas e rubricadas por servidor.

. Os prazos estdo sendo obedecidos - aplicacdo (30 dias) e comprovacdo (15 dias).

. O valor do adiantamento obedece aos limites fixados pela Lei Municipal n2 563/14, devendo ser gasto apds crédito em conta corrente.

. Foi concedido adiantamento a servidor em alcance ou responsavel por dois adiantamentos.

. No caso de ndo prestacdo de contas, no prazo legal, ou aplicacdo irregular, se estd sendo instaurada a Tomada de Contas Especial.

. Constatada a aplicacdo irregular, o valor foi recolhido pelo servidor ou esta sendo descontado em folha de pagamento.

. Os saldos nao utilizados foram devolvidos, conferidos e contabilizados.

. Em caso de aplicacdo maior do que o valor concedido a titulo de adiantamento se existe declaracdo do servidor desistindo da diferenca.
10. Os documentos fiscais foram emitidos em nome da organizacao ndo contém rasura e a descricdao do material ou servico prestado esta clara.
11. As notas fiscais foram atestadas no verso, cabendo ao Secretaria e Financeiro atentar para a natureza de despesa do adiantamento;
12. Em caso de pagamentos contrarrecibos de pagamentos de autdbnomos — RPA, se contém os nimeros de registro no INSS.
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13. Os documentos de despesa constantes da Prestacdo de Contas estdo atestados, com a devida identificacdo do servidor e se a data de emissdo
estd dentro do periodo destinado a aplicacao.

14. No caso de prestacdes de servigos houve reten¢des dos tributos (IRPF acima do valor minimo da tabela para a Receita Federal e do ISSQN para
as prefeituras Municipais) e das contribui¢cdes para o INSS.

15. Os adiantamentos foram aplicados dentro do exercicio financeiro, exceto os casos especiais previstos na legislagao.

16. No caso do adiantamento ultrapassar o valor do limite 5% estabelecido pela alinea “a”, inciso Il do art. 23 da Lei 8.666/93, se existe autorizagdo
do Prefeito.

17. Na Prestacdo de Contas estd anexado o extrato bancario.

18. As prestacdes de contas, apds serem aprovadas pelo Ordenador de Despesas, estdo sendo encaminhadas a Auditoria e Controle Interno para
anadlise e emissao de parecer.

19. Todos os adiantamentos concedidos deverdo ser controlados por meio contabil.

10) CONTROLE ALMOXARIFADO / INVENTARIO.

CONCEITO.

Um dos instrumentos de controle do patrimbnio é o controle do almoxarifado, utilizando também o inventario fisico dos materiais e dos bens
moveis, que devera ser efetuado periodicamente (conforme determinado nas Instrucdes Normativas). Entende-se como inventario o levantamento
de todos os bens do érgdo, numa determinada data, com o detalhamento dos materiais e dos bens e a indicacdo das quantidades e valores de
cada item. Os materiais de consumo e permanente deverdo ficar sob a responsabilidade dos encarregados de servicos, chefes de secdo ou setor,
procedendo-se, periodicamente, a verificacao pelos drgdos de controle.

BASE LEGAL.

Lei Federal n® 4.320/64, Capitulo Ill e INCI n2 003/12.

PROCEDIMENTOS

Verificar se:

1. Esta sendo registrada toda movimentacdo de entrada e saida de material de consumo e permanente, evidenciando os saldos.

2. O estoque minimo e maximo estdo sendo adotado.

3. O inventdrio fisico dos estoques e seus valores conferem com os constantes do Balanco em 31 de dezembro (Lei n2 4.320, Capitulo IlI).

4. A aquisicdo de bens esta em acordo com as necessidades da Secretaria.

5. O documento de entrega do material possui data posterior a do empenho.
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6. A quantidade e o preco estdo sendo conferidos.

7. A entrada estd sendo lancada no controle de estoque de acordo com o documento fiscal e o empenho.

8. Ocorre perda de controle de estoque.

9. O acompanhamento do nivel de controle dos estoques permite novos pedidos em momento oportuno.

10. A movimentacdo de entrada e saida de material estd sendo registrada para que evidencie os saldos.

11. Os saldos de controle de estoque e o material existente € o mesmo.

12. Todas as entradas e saidas do estoque estdo sendo lancadas diariamente no sistema de controle de estoque.

13. Estdo sendo feitos mensalmente mapas de resumo de entrada e saida de material para registro e conferéncia na Contabilidade.

14. Todos os materiais adquiridos pelas Secretarias passam pelo Almoxarifado.

15. Ha condigdes fisicas apropriadas aos funcionarios e aos materiais em estoque, bem como a seguranca necessaria contra sinistros.

16. Ha inventarios e termos de responsabilidade sempre que ocorrer a mudanca pela guarda do setor.

17. Todas as saidas de materiais estdo sendo feitas mediante requisicdes pelo sistema de informatica e, no minimo, e devem estar autorizadas por
servidor legalmente constituido para tal fim.

18. Nas auséncias eventuais ou impedimentos do chefe do Almoxarifado esta sendo designado um substituto.

19. Estdo sendo observados a validade dos materiais.

20. Os bens ou materiais de terceiros possuem Termo de Comodato.

21. Existe a necessidade de implantar sistema informatizado para cadastramento e controle de estoque em todos os setores da Prefeitura.
22. O sistema interno de camera de vigilancia esta em pleno funcionamento nas dependéncias do Almoxarifado.

11) CONVENIOS.

CONCEITO.

Instrumento que tem por objeto a transferéncia de recursos para execucao, em regime de mutua colaboracgdo, de a¢Bes de interesse comum da
Prefeitura Municipal, com pessoas juridicas de direito publico ou privado sem fins lucrativos.

BASE LEGAL.

Lein? 14.133/21 e Lei Federal n® 13.019/14 de 31.07.14 alterada pela Lei n2 13.204/15;

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. Na celebracdo do convénio, o convenente cumpriu todas as exigéncias legais e apresentou os documentos comprovando sua habilitacdo plena.
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2. O convenente apresentou Plano de Trabalho contendo no minimo as seguintes informacdes.

a) RazGes que justifiquem a celebracdo do convénio;

b) Descricdo completa do objeto a ser executado;

c) Descricao das metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;

d) Etapas ou fases da execucdo do objeto, com previsdo de inicio e fim;

e) Plano de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo concedente e a contrapartida financeira do proponente, se for o caso, para cada
projeto ou evento;

f) Cronograma de desembolso;

g) Declaracdo do convenente de que ndo estd em situacdo de mora ou de inadimpléncia junto a qualquer 6rgdo ou entidade da Administracdo
publica direta ou indireta;

h) Comprovacdo do exercicio pleno de propriedade do imdével, mediante certiddo de registro no cartério de imdvel, quando o convénio tiver por
objeto a execucdo de obras ou benfeitorias no mesmo;

i) Especificacdo completa do bem a ser adquirido e de obras e servigos a serem executados conforme Art. 62 da Lei n2 14.133/21; e

j) Comprovacdo de que os recursos referente a contrapartida para complementar a execucdo do projeto estdo devidamente assegurados.

3. Ha parecer técnico e juridico do texto das minutas de convénio por parte do érgdo concedente.

4. O convénio e seus aditivos sdo celebrados apds a aprovacado pela autoridade competente da unidade concedente fundamentado nos pareceres
Técnico e Juridico.

5. Na formalizacdo o termo de convénio contém as clausulas obrigatodrias, estabelecendo:

a) Numero do instrumento de convénio, em ordem sequencial.

b) Ementa.

c) Preambulo com a identificacdo das partes envolvidas.

d) O objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano de

Trabalho, que integrara o convénio independente de transcricado.

e) Especificacdo da obrigacdo de cada um dos participes, inclusive a contrapartida.

f) Vigéncia.

g) Prorrogacdo de Oficio.

h) Prerrogativa de o Municipio de conservar a autoridade normativa e exercer controle e fiscalizagcdo sobre a execucdo, bem como de assumir ou
transferir a responsabilidade pelo mesmo a terceiros de modo a evitar a descontinuidade da acdo pactuada.
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i) Classificacdo orcamentaria funcional programatica e a fonte de recursos a conta da qual correrd a despesa.

j) Liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso constante do Plano de Trabalho.

k) Relatdrio de Execucdo Fisico Financeiro — Obrigatoriedade de o convenente apresentar relatorios de execucdo fisico financeira e prestar contas
dos recursos recebidos. Até duas parcelas: em até 60 dias contados da data do término de vigéncia. No caso da liberacdo dos recursos ocorrer em
trés ou mais parcelas a terceira ficard condicionada a apresentacdo de prestacdo de contas parcial referentes a primeira parcela, e assim
sucessivamente.

) A definicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da conclusdo ou extincdo do instrumento.

m) A faculdade aos participes para denuncia-los ou rescindi-los a qualquer tempo.

n) A obrigatoriedade de restituicdo de eventual saldo de recursos, inclusive os rendimentos de aplicacdo financeira, ao concedente, na data de sua
conclusdo ou extingdo.

0) O compromisso do convenente de restituir ao concedente o valor transferido atualizado monetariamente, desde a data do recebimento, nos
seguintes casos:

* ndo for executado o objeto pactuado;

* a prestacdo de contas parcial ou final ndo for apresentada no prazo exigido; e

¢ 0s recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no convénio;

q) A devolugdo dos Valores da Contrapartida — O compromisso do convenente recolher a conta do concedente o valor atualizado monetariamente,
desde a data do recebimento, correspondente ao percentual da contrapartida pactuada, ndo aplicada na consecucdo do objeto do convénio.

r) O compromisso de o convenente recolher a conta do concedente o valor correspondente a rendimentos de aplicacdo no mercado financeiro,
referente ao periodo compreendido entre a liberagdo do recurso e sua utilizacdo, quando ndo comprovar o seu emprego na consecucao do objeto
ainda que ndo tenha feito a aplicacdo atualizado monetariamente, desde a data do recebimento, correspondente ao percentual da contrapartida
pactuada, ndo aplicada na consecuc¢do do objeto do convénio.

s) A indicacdo, quando for o caso, de cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicios futuros, com a declaracdo de que
serdo registrados em Termos Aditivos, os créditos e empenhos para sua cobertura.

t) A comprovacdo de que 0s recursos, para atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimentos, estdo consignados no Plano
Plurianual - PPA, ou em prévia lei que o autorize e fixe o montante das dotagdes, que, anualmente, constardo do orcamento, durante o prazo de
sua execugao.

u) Alimentacdo do sistema de convénios e contratos, com os dados relativos a execugdo do convénio.

v) As obrigacGes do Interveniente e executor, quando houver.
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w) O compromisso do convenente de movimentar os recursos em conta bancaria especifica e exclusiva para cada convénio.

x) A indicacdo do foro para dirimir ddvidas decorrentes de sua execugao.

6. Possuem clausulas que sdo vedadas ou condi¢Bes que prevejam ou permitam:

a) A realizacdo de despesa a titulo de taxa de administracdo, de geréncia ou similar.

b) Pagamento a qualquer titulo, a servidor integrante do quadro de pessoal ou entidade da administracdo publica estadual, federal ou municipal
por servicos de consultoria ou assisténcia técnica ou gratificacdo.

¢) Aditamento com alteracdo do objeto.

d) Utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo instrumento, ainda que em carater de emergéncia.

e) Realizacdo de despesas com data anterior ou posterior a sua vigéncia.

f) Atribuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos.

g) Realizagdo de despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corregdo monetaria inclusive referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos
prazos.

h) Transferéncias de recursos para clubes, associacdes de servidores ou quaisquer entidades congéneres, excetuadas creches e escolas para o
atendimento pré-escolar.

i) Realizagdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo, informativo ou de orientagao social, das quais ndo constem nomes,
simbolos ou imagens que caracterizam promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos.

7.0 Termo de Convénio esta devidamente rubricado:

a) Pelos participes.

b) Duas testemunhas devidamente qualificadas.

c) Pelo interveniente e executor, se houver.

8. No Termo Simplificado de Convénio os seguintes dados:

a) Estd na forma regulamentada pela STN.

b) O convenente, ou destinatdrio da transferéncia ou da descentralizacdo é 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica municipal.

c¢) Trata do custeio ou financiamento de programas suplementares definidos no inciso VIl do art. 208 da CF executados por érgado publico ou por
entidade da administracdo municipal.

9.0 concedente publicou no prazo previsto na legislacdo vigente.

10. Na liberacdo de recursos foi observado os seguintes pontos:

a) A liberacdo estd em consonancia com o Cronograma de Desembolso constante no
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Plano de Trabalho e se o convenente apresentou as Prestacdes de Contas parciais de parcelas anteriores.

b) Os recursos estdo mantidos em conta corrente especifica, em instituicdo financeira oficial.

c) Os pagamentos estdo sendo efetuados através de transferéncia eletronica.

d) Os recursos financeiros enquanto ndo utilizados estdo aplicados.

e) Os rendimentos da aplicagdo financeira estdo sendo aplicadas no objeto do convénio.

f) No caso de liberacdo a partir da terceira parcela se o convenente apresentou a prestacdo de contas parcial.

11. A Alteracdo do convénio foi efetuada dentro do prazo legal e se foi registrada no Sistema de Convénios e Contratos.

12. Na execucdo:

a) O valor da contrapartida foi executado dentro da conta especifica obedecendo ao cronograma de desembolso constante do plano de trabalho.
b) Os documentos comprobatérios das despesas (notas fiscais e recibos) foram emitidos em nome do convenente ou do executor identificados
com referéncia ao titulo e nUmero do convénio e se os mesmos estdo preenchidos corretamente sem rasuras.

¢) Os documentos acima estdo arquivados em boa ordem e no local em que foram contabilizados, ou no caso do convenente utilizar servigos de
contabilidade de terceiros os documentos estdo arquivados nas dependéncias do érgdo convenente.

13. A prestacdo de contas parcial estd composta dos documentos elencados abaixo, bem como de outros que foram exigidos de acordo com a
especificidade do convénio, quais sejam:

a) Demonstrativo de Execucdo da Receita e Despesa.

b) Relatério de Execugdo Fisica.

c) Relatdrio de Execucdo Financeira.

d) Relagdo dos Pagamentos.

e) Copia das notas fiscais e recibos com a indicacdo do nimero do convénio.

f) Copia de ordem bancaria.

g) Extrato da conta bancaria especifica do periodo da 12 parcela até o ultimo pagamento.

h) Copia do Termo de Aceitacdo parcial da obra ou laudo de medicdo das etapas cumpridas.

i) Copia dos documentos relativos a licitacdo, inclusive, despacho adjudicatério e homologacdo das licitagdes realizadas ou justificativas para sua
dispensa ou inexigibilidade, com o respectivo embasamento legal, quando o concedente pertencer a administracdo publica.

j) Constatada irregularidades na prestacdo de contas parcial se o ordenador de despesa tomou as medidas cabiveis de acordo com as exigéncias
legais.
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12) CONTRATOS.
CONCEITO.

E o0 acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar obrigaces entre os contratantes. O Contrato administrativo ou contrato publico é o
instrumento dado a Administracdo Publica para dirigir-se e atuar perante seus administrados sempre que necessite adquirir bens ou servicos dos

particulares.
BASE LEGAL.
Lein® 14.133/21
PROCEDIMENTOS.
Verificar se:

1. Foram firmados pelas partes e testemunhas, e devidamente publicados os seus extratos na Gazeta Municipal e/ou Didrio Oficial do Estado.

2. Estabelecem com clareza e precisdo cldusulas minimas que definam direitos, obrigacGes e responsabilidade das partes.
3. Estdo em conformidade com os termos do Edital de Licitacdo e da proposta a que se vinculam, ou do termo que a dispensou.

4. Os contratos possuem clausulas necessarias que estabelecam:
a) objeto;

b) forma de fornecimento, se integral ou parcelado;

c) regime de execucao;

d) precos e condi¢des de pagamento;

e) periodicidade de reajustamento;

f) atualizacdo monetaria;

g) prazo de inicio e de entrega;

h) crédito orcamentario pelo qual correrd a despesa;

i) garantias,

j) previsdo de casos de revisdo;

[) casos de rescisao;

m) reconhecimento de direito em caso de rescisdo,

n) legislacdo aplicavel,

0) condicBes de importacdo e taxa de cambio;

p) prestacdo de garantia desde que estabelecida no Edital de Licitagdo e no limite
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permitido em lei;

q) foro da sede da administragao para dirimir questdes relativas ao contrato;

5. As prorrogacdes de prazo de duracdo dos contratos foram devidamente justificadas e obedecem aos prazos previstos em lei.

6. As prorrogacoes de contratos de servicos essenciais estdo devidamente caracterizadas e previamente autorizadas (artigo 105 e seguintes da Lei
n? 14.133/21 e alteragdes posteriores).

7. Todas as alteracdes contratuais de prazos, acréscimos, supressdes e outros foram objetos de Termos Aditivos numerados sequencialmente e
publicados os seus extratos no Diario Oficial do Municipio.

8. Houve contrato modificado ou até mesmo rescindido com aplicacdo de penalidade. Em caso positivo, este fato ocorreu de acordo com a
legislagdo em vigor.

9. Para toda despesa decorrente de Licitacdo, Dispensa ou Inexigibilidade houve assinatura de contrato ou outro instrumento habil permitido pela
lei.

10. A minuta do contrato acompanha o ato convocatério da Licitacdo e se foi previamente aprovada pela Assessoria Juridica.

11. Apds a homologacgao da Licitagdo os interessados foram convocados regularmente para a assinatura do contrato.

12. No caso de aditamentos estes obedeceram aos limites supressdes e acréscimos permitidos pelo art. 124 da Lei n? 14.133/21, e alteracGes
posteriores.

13. Houve fato superveniente que apds a apresentagdo da proposta com comprovada repercussdao nos precos contratados implicaram na revisdao
destes para mais ou para menos (realinhamento de precos).

14. Existe fiscalizacdo da execucdo de contrato pela Administracdo Publica com anotacdo de ocorréncia.

15. Em caso de vicios e defeitos ou incorre¢des resultantes da execug¢do ou de materiais empregados o contratado foi obrigado a reparar, corrigir,
remover, reconstruir ou substituir materiais ou servigos.

16. O recebimento do objeto contratado ocorreu de forma proviséria ou definitiva apds a verificacdo da qualidade e quantidade contratada.

17. No pagamento das parcelas ou do valor integral do contrato, em especial naqueles relativos a prestacdo de servicos, estd sendo exigida a
comprovacgao do recolhimento dos tributos e dos encargos trabalhistas e previdencidrios em razao da solidariedade dos administradores publicos
enguanto responsaveis pelas direcdes estratégicas dos érgdos e entidades do Poder Executivo.

18. Foi lavrado Termo de Recebimento do material ou servico contratado, na forma do art. 140 da Lei n2? 14.133/21 e altera¢des posteriores.

19. O termo de recebimento provisoério foi dispensado somente nos casos previstos em lei.

20. As obras, servicos ou materiais em desacordo com o contratado ou adquirido foram rejeitados pela Administracdo Publica.

21. Houve rescisdo de contrato. Em caso positivo estdo fundamentadas nos casos previstos em lei.
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13) LICITACAO.
CONCEITO.
Licitacdo é o procedimento administrativo para contratacdo de servicos ou aquisicdo de produtos pelos governos Federal, Estadual, Municipal ou
entidades de qualquer natureza. Para licitacdes, no Brasil, por entidades que faca uso da verba publica, o processo é regulado pela Lein? 14.133/21.
BASE LEGAL.
Lei n® 14.133/21.
PROCEDIMENTOS.
Verificar se:
1. Foi observado o principio constitucional da isonomia e a sele¢cdo da proposta mais vantajosa para a Administracdo (art. 11, Lei n® 14.133/21).
2. O Edital contém cldusulas ou condi¢des que tenham o objetivo de restringir ou frustrar o carater competitivo do Processo Licitatdrio, conforme
segue:
a) referéncia ou distingdes em razdo da naturalidade, sede ou domicilio;
b) distin¢cdo entre empresas brasileiras e estrangeiras;
c) obrigacdo do licitante de obter recursos;
d) obrigacdo de fornecer materiais ou servicos sem previsdo de quantidade ou em desacordo com o previsto;
e) criar ou combinar modalidade de licitacado;
) limitar no tempo, época ou local a comprovacao de atividade;
) exigir valores minimos de faturamento anteriores e indice de rentabilidade ou lucratividade;
) contrato com vigéncia indeterminada;
outras situagdes que possam inibir ou restringir a competitividade.
3. Na ocasido do langcamento da licitacdo, houve recursos orcamentdrios para a garantia da cobertura da despesa.
4. Em caso de obras e servigos existem planilhas que expressem a composicdo de todos os seus custos unitarios.
5. O Artigo 14 da Lei n? 14.133/21 estd sendo observado e que determina: “ndo poderd participar, direta ou indiretamente, da licitacdo ou da
execucao de obra ou servico e do fornecimento de bens a eles necessarios:
| - autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou juridica, quando a licitacdo versar sobre obra, servicos ou
fornecimento de bens a ele relacionados;

f
g
h
)

Pagina 42 de 53



Il - empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboracdo do projeto bdsico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor
do projeto seja dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% (cinco por cento) do capital com direito a voto, responsavel
técnico ou subcontratado, quando a licitacdo versar sobre obra, servicos ou fornecimento de bens a ela necessarios;

[l - pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da licitacdo, impossibilitada de participar da licitacdo em decorréncia de sanc¢do que |he foi
imposta;

IV - aguele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do érgdo ou entidade
contratante ou com agente publico que desempenhe funcdo na licitacdo ou atue na fiscalizacdo ou na gestdo do contrato, ou que deles seja
cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, devendo essa proibicdo constar expressamente do
edital de licitacdo;

V - empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n2 6.404, de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

VI - pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacao do edital, tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado,
por exploracdo de trabalho infantil, por submissdo de trabalhadores a condicGes andlogas as de escravo ou por contratacdo de adolescentes nos
casos vedados pela legislacdo trabalhista.”

6. Nas compras, ha caracterizacdo adequada dos objetos a serem adquiridos, com especificacdes técnicas claras, precisas e concisas.

7. Os pregos praticados nas compras sdao equiparados aos pre¢os praticados no mercado.

8. Existe registro de preco de mercado informatizado.

9. Todo recebimento de materiais, servicos prestados e obras concluidas sdo confiados a um fiscal de contrato.

10. As compras sao divulgadas mensalmente, em 6rgdo de imprensa oficial e também no quadro de avisos.

11. Na alienacdo de bens mdveis e imdveis foram observados os seguintes procedimentos:

a) avaliacdo prévia;

b) autorizacdo legislativa;

12. Na doacdo de qualquer bem imdvel ha autorizacdo do Poder Legislativo Municipal.

13. Todas as doagdes de bens méveis foram efetuadas para fins de uso ou interesse social.

14. Ha licitacdo para a concessao de direito real de uso no caso de bens e direitos.

15. Os avisos contendo resumo dos Editais licitatérios sdo publicados nos 6rgdos de imprensa, observados os prazos que determina a Lei n2
14.133/21.

16. Os avisos publicados contém a indicacdo do local em que os interessados poderdo obter todas as informacdes, bem como obter o texto integral
do Edital.
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17. Todos os prazos para a abertura das modalidades de licitagdo s3ao respeitados.

18. Ndo houve fragmentacdo de despesa para evitar abertura de processo licitatorio.

19. Esta sendo exigida a documentagdo prevista na Lei Federal n? 14.133/21 e na legislagdo estadual e municipal para:

a) habilitacdo juridica;

b) qualificacdo técnica;

¢) qualificacdo econdmico-financeira;

d) regularidade fiscal.

20. Na documentacao exigida foi acrescentada alguma outra exigéncia, ndo prevista em lei, para excluir ou dificultar a livre participacéo.

21. As minutas dos Editais de LicitagGes sdo previamente analisadas e aprovadas pela Procuradoria Geral do Municipio, mediante parecer.

22. Na habilitagao foi respeitado os limites e percentuais previstos em lei;

23. O Processo Administrativo de Licitacdo estd devidamente formalizado, autuado, protocolado, numerado, e contém autorizacdo, indicacdo
sucinta do seu objeto e do recurso proprio para a despesa.

24. Ao Processo Administrativo de Licitacdo estdo juntados, no minimo:

a) Edital e respectivos anexos;

b) comprovantes das publicacGes do Edital resumido;

c) ato de designac¢do da Comissdo de Licitacdo ou do Leiloeiro;

d) original das propostas e de outros documentos que a instruiram;

e) atas, relatdrios e deliberacdo da Procuradoria Geral do Municipio;

f) pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a Licitacdo, Dispensa ou Inexigibilidade;

g) atos de adjudicacdo do objeto da Licitacdo e da sua homologacéo;

h) recursos eventualmente interpostos pelos licitantes e as respectivas manifestacGes e decisdes sobre os mesmos;

i) despachos de revogacao ou de anulacdo da Licitacao;

j) minuta de contrato ou instrumento equivalente, bem como outros comprovantes de publicacdes e demais documentos relativos a Licitacdo.
25. O Edital, contém no preambulo o nimero de ordem em série anual, o nome da reparticdo interessada e de seu setor, a modalidade, o regime
de execucdo e o tipo de licitacdo, a mencdo de que sera regida por esta Lei, o local, dia e hora para recebimento da documentacdo e proposta (Lei
n® 14.133/21, art. 18 e seguintes).

26. Ha o fiel cumprimento, por parte da administracdo, das normas e condi¢des do Edital.

27. Na abertura e julgamento das propostas foram observadas todas as exigéncias previstas em lei.
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28. Todos os documentos e propostas estdao rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissdo de Contratagao.

29. No julgamento das propostas sdo levados em consideracdo os critérios e condi¢Bes previstos no Edital.

30. Caso haja propostas que ndo atendam as exigéncias do Edital, os fatos estdo registrados em ata.

31. Os Membros das Comissdes de Contratacdo estdo investidos de acordo com a lei.

32. O procedimento de registro de taxas de venda do Edital esta correto e se os valores sao limitados ao custo de reprodugao.

14) CONCURSO.

CONCEITO.

Concurso ¢ a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo
de prémios ou remuneracdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado na imprensa oficial com antecedéncia minima de
45 (quarenta e cinco) dias.

BASE LEGAL.

Lein2 14.133/21.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1 - O processo foi devidamente autuado e protocolado, com a numeracdo das paginas, contendo carimbo do érgdo, visto do responsavel e
indicacdo do recurso proéprio.

2 - Consta pesquisa de mercado, (cotacdo de preco) ou critérios para estipular o valor do prémio ou servico a ser executado.

3 - Consta autorizacdo do ordenador da despesa para abertura do processo.

4 - Os recursos orcamentarios previstos, estdo identificados pelos cddigos dos créditos proprios da classificagdo e da categoria de programacao.
5 - Consta demonstracdo, detalhamento, finalidade do objeto/servico a ser adquirido ou contratado.

6 - Consta o projeto basico e/ou planilha de custos elaborados pelo érgdo ou entidade promotora da licitagdo, quando for o caso.

7 - Consta copia do ato de designacdo da comissdo de licitacdo.

8 - Consta regulamento proprio estabelecendo os critérios para a realizagdo do concurso.

9 - Consta parecer prévio da Area Técnica e/ou Juridica do érgdo, quando for o caso.

10 - Consta comprovante de publicacdo do edital na imprensa oficial.

11 - Consta o original das propostas e demais documentos que as instruirem.

12 - Consta documentacdo relativa a habilitagdo juridica.
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13 - Consta documentacdo relativa a regularidade fiscal.

14 - Consta documentacdo relativa a qualificacdo técnica.

15 - Consta documentacdo relativa a qualificacdo econdmico-financeira.

16 - Consta na ata circunstanciada, os nomes dos licitantes, avaliacdo e analise dos trabalhos e eventual manifestacdo de licitante de que vai
interpor recursos.

17 - Consta ato de homologacdo e adjudicacdo do objeto da licitacdo.

18 - Consta o instrumento de contrato devidamente pactuado, quando for o caso.

19 - Consta publicacdo do extrato do contrato na imprensa oficial, quando for o caso.

20 - Consta encaminhamento por copia do contrato ao TCE, quando for o caso.

21 - Foi precedido de regulamento proprio e amplamente divulgado.

15) ATOS DE PESSOAL - CONTROLE GERAL E FUNCIONAIS.

CONCEITO.

Sdo controles relacionados ao setor de recursos humanos/folha de pagamento, visando a padronizacdo dos procedimentos, o controle efetivo,
monitoracdo da folha de pagamento, para que ndo exceda aos limites estabelecidos na legislacdo, entre outros controles pertinentes.

BASE LEGAL.

Leis Complementares Municipais 01/1993 e 294/2020.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. As inclusdes de novos servidores no més foram decorrentes de nomeacdes e/ou contratacdes legais.

2. As exoneragdes e/ou rescisdes do més foram excluidas da Folha de Pagamentos.

3. As inclusGes em Folha relativas a adicional de férias pagas no més de gozo sdo as corretas e se ndo ha pagamento em duplicidade pelo mesmo
periodo.

4. Estdo sendo informadas mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado as nomeacdes e exoneragdes através do esfinge.

5. Estdo sendo descontadas em Folha de Pagamentos as faltas ndo justificadas.

6. Existem no 6rgdo controles de frequéncia.

7. As inclusGes mensais de valores em Folha de Pagamentos relativas as diferencas salariais sdo precedidas de autorizagdes.

8. Os cdlculos dos valores referentes as inclusdes e exclusdes sdo objeto de revisdes nas prévias das Folhas de Pagamento mensais.
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9. Os calculos das consignacdes estdo corretos (INSS, IRRF, e outras).

10. Os recolhimentos das consignagdes e dos encargos sociais estdo sendo efetuados nos prazos legais.

11. O salario familia estd sendo pago para os filhos até a idade permitida em lei.

12. Esta sendo observada a legislacdo pertinente para a concessao do vale transporte.

13. Existem escalas de férias na entidade inspecionada ou auditada.

14. As suspensdes de gozo de férias sdo justificadas e autorizadas pelas autoridades competentes.

15. Existe controle rigido de gozo de férias, com anotac¢des confidveis nas fichas funcionais.

16. Existe pagamento de férias a titulo de indenizagdo.

17. Em caso positivo, quem autorizou, qual o motivo que justifique o servidor ter sido impedido de usufruir desse direito de gozo.

18. Existem servidores contratados por tempo determinado.

19. Em caso positivo se foi previsto em lei, devidamente precedida de autorizacao.

20. Os servidores temporarios foram submetidos a testes seletivos.

21. Existem pagamento de servico prestado de forma sistematica a pessoa fisica (via RPA) que possa caracterizar vinculo de emprego.

22. Em caso positivo foi relacionado como anexo ao relatdrio com o nome, valor mensal, data do primeiro pagamento e outras informacdes que
venham a causar passivos trabalhistas para o 6rgao auditado.

23. Existe sistema anual de avaliacdo de desempenho.

24. Em caso negativo o motivo e recomendar a sua implementacao.

25. Estd sendo elaborado os documentos referentes ao envio das informac&es previdencidrias pelo E-Social dos cargos comissionados, empregados
publicos e temporarios.

26. Existe funcionario ou empregado a disposi¢do de outro érgdo ou entidade do poder executivo, outro poder, ou até outras esferas de governo.
27. Em caso positivo esta sendo exigido o atestado de frequéncia mensalmente.

28. Existem servidores de outras esferas de governo, de outros poderes ou ainda de outros orgaos e entidades do poder executivo lotado na
entidade inspecionada ou auditada.

29. Em caso positivo esta sendo informada regularmente a frequéncia para a entidade cedente.

30. Nos casos de servidores cedidos ou a disposicdo de outros érgdos, que recebam pela entidade inspecionada ou auditada, a opgdo salarial estd
correta em termos de valores e percentuais de acordo com a legislacdo pertinente.

31. Existe servidor temporario exercendo cargo comissionado ou funcdo gratificada.

32. Os cdlculos de rescisdes de contrato de trabalho estdo sendo efetuados de acordo com a legislagdo em vigor.
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33. Existe no periodo inspecionado ou auditado, sindicancias ou inquéritos envolvendo servidores da entidade. Em caso positivo foram tomadas
as providéncias nelas recomendadas.

34. Existem horas extras pagas a servidores na entidade inspecionada ou auditada. Em caso positivo foi precedida de autorizacao.

35. Os valores pagos a cada servidor estdo de acordo com as tabelas do Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios.

36. Os valores pagos a estagidrios estdo de acordo com a legislacdo pertinente.

37. Ainda no caso de estagiarios, foi celebrado convénio ou contrato, onde estejam previstas todas as condi¢des relativas a realizacdo do estagio.
38. Alinstituicdo responsavel pelo estagio providenciou seguro de acidentes pessoais em favor do estudante estagiario.

REGISTRO FUNCIONAL

1 - As ocorréncias funcionais estdo registradas em ficha ou em banco de dados informatizado.

2 - Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais estdo arquivados em boa ordem e em pastas individuais.

FREQUENCIA

3 - Afrequéncia dos servidores é controlada através de registro do ponto.

4 - A folha de pagamento é elaborada com base no registro do ponto.

HORA EXTRA

5 - As horas extras realizadas pelos servidores foram autorizadas pela autoridade competente com caracterizacdo do interesse publico da
necessidade.

6 - As horas extras foram pagas com base em informacdes extraidas do cartdo ponto e estdo dentro do limite autorizado em lei.

FERIAS

7 - Ha servidores com mais de uma férias vencidas.

8 - As férias sdao concedidas de acordo com a escala estabelecida.

9 - Na concessdo de férias aos servidores é observado o nimero de dias a serem concedidos em funcdo da frequéncia ao trabalho, conforme
estatuto.

10 - Ha controle das férias devidas ou concedidas aos servidores com registro na ficha funcional.

LICENCAS

11 - As licencas previstas no estatuto foram concedidas com base em requerimento efetuado pelo servidor.

12 - As licencas concedidas a servidores estdao em conformidade com as normas estabelecidas no estatuto e preservaram o interesse publico.
VANTAGENS
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13 - As vantagens em pecunia devida aos servidores tém controle quanto a conquista do direito.

14 - Os valores pagos atendem os requisitos da norma legal.

15 - As vantagens em pecunia, originarias de mérito funcional, atendem ao principio da impessoalidade e foram concedidas através de Portaria da
autoridade competente.

PROMOGCOES

16 - Ha controle quanto a conquista do direito a promocao funcional.

17 - As promocgdes concedidas no periodo estdo em conformidade com a norma legal e atribuidas através de Portarias editadas pela autoridade
competente.

E-SOCIAL (INFORMAGOES A PREVIDENCIA SOCIAL)

18 — O E-Social tem sido enviada no prazo legal e com todas as informacdes obrigatdrias.

DEMONSTRATIVO PREVIDENCIARIO

19 - O Demonstrativo Previdenciario esta sendo elaborado e enviado a Secretaria Nacional da Previdéncia Social nos prazos estabelecidos.
DEMONSTRATIVO DAS ADMISSOES E CONTRATAGCAO DE SERVIDORES

20 - O Demonstrativo das Admisses e Contratagdo de Servidores de que trata a IN TC estd sendo elaborado e enviado ao TCE no prazo legal.
DECLARAGAO DE BENS

21 - A declaracdo de bens dos Agentes Politicos e ocupantes de cargo de chefia, estd sendo elaborada e arquivada no Departamento de RH
conforme estabelecido pelo Tribunal de Contas do Estado.

PUBLICACAO DOS SUBSIDIOS E DA REMUNERAGAO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS

22 - Os valores dos subsidios e da remuneracao dos cargos e empregos publicos estdo sendo publicados anualmente no érgdo oficial do Municipio.
RAIS (RELACAO ANUAL DE INFORMAGCOES SOCIAIS)

23 - A RAIS estd sendo preenchida e encaminhada a CEF (Caixa Econdmica Federal) no prazo legal.

DECLARACAO ANUAL DOS RENDIMENTOS PAGOS OU CREDITADOS

24 - A declaracdo anual dos rendimentos pagos ou creditados aos servidores no exercicio anterior foi elaborada e entregue no prazo legal para
efeito de ajuste anual do Imposto de Renda.

25 - Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneracdo por servicos prestados foram informados a Receita Federal no prazo legal.

16) ATOS DE PESSOAL - INGRESSO NO SERVICO PUBLICO (PROVIMENTO).
CONCEITO.
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Provimento é o ato de designacdo de alguém para ser titular de cargo publico pela autoridade competente.

BASE LEGAL.

Leis Complementares Municipais 01/1993 e 294/2020.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

PROVIMENTO EFETIVO.

1 — A nomeacédo de servidores para cargos de provimento efetivo se deu através de aprovacdo em concurso publico e com previsdo na LDO.
2 - O concurso publico fez reserva de vagas para pessoas portadoras de deficiéncia.

3 - As vagas abertas em concurso possuiam autorizacdo em lei.

4 - A nomeacdo obedeceu a ordem de classificagdo dos aprovados no concurso publico.

5 - A posse se deu mediante apresentacao da documentacdo exigida nas normas de controle interno e edital, Portaria de Nomeacdo e assinatura
do termo de posse.

6 - Os servidores em estagio probatodrio estdo sendo avaliados na forma da lei municipal e regulamento.

7 - Os servidores reprovados no estagio probatodrio foram exonerados mediante processo administrativo.

PROVIMENTO TEMPORARIO

8 - A admissdo de servidor publico em carater temporario estava prevista na LDO, autorizado em lei especifica e se deu através de processo seletivo.
9 - No processo de admissdo ha comprovacdo de que a necessidade é efetivamente tempordria e de excepcional interesse publico.

10 - A admissdo foi autorizada pela autoridade competente.

11 - A convocacgdo dos selecionados se deu em obediéncia a ordem de classificacdo.

12 - A documentacdo apresentada pelos contratados atendeu as exigéncias das normas de controle interno e do edital.

13 - O contrato estd devidamente assinado pelas partes.

PROVIMENTO EM COMISSAO

14 - A nomeacdo para cargos em comissao atendeu o limite de vagas fixada em lei.

15 - O trabalho desenvolvido pelos comissionados guarda as caracteristicas com atribuicdes de chefia, direcdo e assessoramento.

16 - A documentacdo apresentada pelos nomeados atende as exigéncias das normas de controle interno.

17 — O Decreto de nomeacao foi publicado no drgdo oficial do Municipio.

18 - O termo de posse foi assinado.

PROVIMENTO DOS CARGOS ELETIVOS
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19 - O termo de posse foi assinado.

20 - O Prefeito e o Vice-Prefeito apresentaram o diploma fornecido pela Justica Eleitoral, declaragdo de bens e documentos pessoais.
21 - O termo de posse foi assinado pelo Prefeito e Vice-Prefeito.

22 - Os membros do Conselho Tutelar, eleitos por eleicdo direta na forma do Estatuto foram nomeados pelo Chefe do Poder Executivo.
23 - Os membros do Conselho Tutelar foram empossados mediante apresentacdo da ata da eleicdo, documentos pessoais e assinatura do termo
de posse.

ESTAGIARIOS

24- A contratacdo de estudantes estagiarios se realizou através de processo seletivo.

25 - Os estagidrios contratados desempenham funcdes exclusivas de apoio as atividades proprias dos servidores.

26 - Ha controle da matricula e frequéncia as aulas pelos estagiarios.

27 - Os estagidrios estdo amparados por apdlice de seguro de acidente de trabalho.

28 - A contratacdo de estagiarios estd regulada por lei Municipal.

17) RESPONSABILIDADE FISCAL.

CONCEITO.

A Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, que regulamentou aos artigos 163 e 169 da Constituicdo Federal de 1988 e tem por objetivo
estabelecer normas de financas publicas voltadas para responsabilidade da gestdo fiscal, ou seja, o zelo na arrecadacdo das receitas e na realizacdo
das despesas publicas. Obrigando-se o gestor a agir com transparéncia e de forma planejada.

BASE LEGAL.

Lei n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

PROCEDIMENTOS.

Verificar se:

1. A Administracdo Direta, Fundos, Autarquias, Fundacdes, Empresas Estatais dependentes do Poder Executivo estdao cumprindo a programacao
financeira em conformidade com as determinacdes constantes no art. 82 da LRF.

2. Em caso de reducdo de receita, houve limitacdo de empenho proporcional as reducdes. (art.99, LRF).

3. Houve aumento de despesa decorrente de expansdo de acdo governamental, acompanhada da declaracdo do Ordenador de Despesa da
existéncia da adequacdo orcamentaria e financeira e de que ha compatibilidade com o Plano Plurianual — PPA e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO.

Pagina 51 de 53



3.1 - Em caso positivo, foi acompanhada de estimativa de impacto orcamentario e financeiro no exercicio em que entrar em vigor e nos dois
exercicios subsequentes.

4. O limite de gastos com pessoal e encargos sociais, ativos e inativos, no final de cada quadrimestre, obedecem ao disposto no art. 20 da LRF.

5. Os valores dos servicos de terceirizacdo de mdo de obra que se referem a substituicdo de servidores e empregados publicos estdo sendo
contabilizados como “outras despesas de pessoal”.

6. Em caso de final de mandato houve ato de que resulte aumento de despesas com pessoal expedido nos ultimos 180 (cento e oitenta) dias, na
forma do art. 21 da LRF.

7. A destinacdo de recursos para cobrir necessidades de pessoas fisicas ou déficits de pessoas juridicas estdo devidamente autorizadas por lei
especifica e atendem as condicdes estabelecidas na LDO com a respectiva previsdo na LOA.

8. Os limites da Divida Publica obedecem a legislacdo em vigor, resolucdo do Senado Federal, no caso da Secretaria de Estado de Fazenda.

9. Foi realizada operacdo de crédito por antecipacdo de receita (ARO). Em caso positivo se obedece a todas as condi¢des da LRF.

10. A Administracdo Direta, Fundos, Autarquias, Fundacdes, dependentes do Poder Executivo estdo cumprindo o disposto no art. 42, da LRF.

11. Foram inscritos em restos a pagar, compromissos assumidos nos dois uUltimos quadrimestres do final do mandato, sem disponibilidade de caixa
para cobrir tais despesas.

11.1 - Em caso positivo, houve cancelamento de saldos de empenhos sem a devida cobertura financeira.

11.2 - Em caso positivo, a disponibilidade de caixa apurada, levando-se em consideracdo a vinculagdo dos recursos comprovada através de fluxo
de caixa que demonstre os valores da receita de 31 de dezembro, bem como os encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do
exercicio.

12. As contribuicOes para o PASEP (correspondentes a 1% das Receitas Correntes arrecadadas e das Transferéncias Correntes e de Capital recebidas
—Lei n29.715/98) estdo sendo recolhidas por todas as pessoas juridicas de direito publico interno.

13. O Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria — RREO esta sendo publicado até o trigésimo dia apds o encerramento do bimestre.

14. O Relatério de Gestdo Fiscal — RGF estd sendo publicado até o trigésimo dia apds o encerramento do quadrimestre.

15. O controle interno, em cumprindo a sua missdo institucional, esta fiscalizando:

15.1 - Atingimento das metas estabelecidas na LDO;

15.2 - Cumprimento dos limites e condicBes para realizacdo de operacao de crédito e inscricdo em restos a pagar;

15.3 - Medidas adotadas para controle das despesas com pessoal e encargos Sociais;

15.4 - Cumprimento dos limites das dividas consolidada e mobiliaria;
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15.5 - A destinacdo de recursos provenientes de alienagao de ativos esta sendo efetuada apenas para investimentos, salvo se destinada por lei

para regimes da previdéncia social geral ou propria dos servidores publicos.
16. Foi elaborado demonstrativo de despesas ndo inscritas por falta de disponibilidade de caixa e cujos empenhos foram cancelados.
17. Para efeito de apuracdo do percentual de aplicacdo no ensino e na salde foram consideradas as despesas liquidadas e com suficiente

disponibilidade de caixa para pagamento daquelas inscritas em Restos a Pagar.
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