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1. INTRODUCAO

A Administragdo Pablica, em sua atuagdo rotineira, executa um imenso nGmero de atos de
pedido de empenhos e receitas, devendo atuar com legitimidade, ou seja, segundo as normas
pertinentes a cada ato e de acordo com finalidade e o interesse coletivo na sua realizagdo.

O interesse piblico impde a verificacio da eficiéncia do servico ou a utilidade do ato
administrativo, ainda que legitimo, exigindo a sua modificag¢do ou supressio. Deve, portanto,
se organizar, buscando atingir com eficiéncia os objetivos que lhe sdo inerentes.

Assim, deve a Administra¢o estruturar mecanismo de controle exercitiveis em todos 0s atos
e unidades administrativas. Como a administracio é exercida através de acdes coordenadas e

planejadas, também se torna necessario o efetivo acompanhamento e o controle da execugdo
dos programas.

Controle Interno significa o conjunto de métodos e procedimentos necessarios a adequagdo
da estrutura administrativa a totalidade das normas e regulamentacdes internas e externas

para que a Administracdo Pablica se desenvolva dentro dos principios normativos que a
regem.

Através do Controle Interno, a Administragdo pode anular, revogar ou alterar os seus

proprios atos, podendo também punir os seus agentes infratores com as penalidades
estatuarias.

Seu papel na estrutura da Administra¢io € o de assegurar a lisura e a transparéncia dos atos
de administragdo. Deve prestar um assessoramento — um alerta — servindo como instrumento
consultivo as diversas areas para que elas atuem com seguranga e sem Se eXpor a riscos
desnecessarios.

A obrigatoriedade da institui¢io de Controle Interno encontra- se, na esfera federal, na
Constituigio Federal (arts. 31, 70 e 74) ; na Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 e
na Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

Na Cimara Municipal de Arantina/MG, o Sistema de Controle Interno foi instituido por meio
da Resolucio n° 086 de 10 de novembro de 2021.

A importancia do Controle Interno & manter e fortalecer a boa qualidade e a integridade da
administragio, fornecendo dados ao Administrador que o capacitem a ncompanha.r c.:om
seguranga todos os atos administrativos, a tomar decisdes que se coadtfnlem com os ObeBll\.fOS
da politica administrativa tracada, estabelecendo com a populagio usuaria do servigo puablico

um elo de confianga.
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2 — APRESENTACAO

instituida através da Resolucao n°
2021, seguindo os ditames da Constituicio da Republica
e seus artigos de n°® 37, 70, 74 e incisos, bem

de n° 101,de 04 de maio de 2000, sobre as
mo finalidade executar

A Controladoria da Camara Municipal de Arantina,

086, de 20 de novembro de
Federativa do Brasil de 1988, pelo que dispd
i Complementar

oltadas a responsabilidade fiscal, tem cO
t3o orcamentéria, financeira, contabil, patrimonial e

que regulamentam a5 atividades da

] o inciso VII do paragrafo Gnico do art. 2°da Decisdo Normativa n°
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como o que estabelece a Le

normas de finangas pablicas v

atividades de controle relativas 4 ges

operacional. Com base nas normas vigentes

controladoria, em especia

02/2016 do Tribunal de Contas d
Anual de Trabalho, que descreve de forma sintética O €sco

executadas no Exercicio 2022, envolvendo as 4reas financeira

e contratos, patrimom’al e de pessoal.
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3- FRENTES DE TRABALHO

Para facilitar o desenvolvimento das atividades previstas neste Plano, a Controladoria da
Camara Municipal de Arantina foi estrategicamente subdividida em areas de atuacdo, que
representam, na verdade, frentes de trabalho integradas entre si, porém com atribui¢des
especificas, a saber:

3.1 Auditorias

Esta frente de trabalho visa auxiliar a administracdo através de auditoria, inspegdo e
fiscalizacdo das atividades dos demais 6rgidos, avaliando se as mesmas estio em
conformidade com as leis aplicaveis, regulamentos, instrug¢des, entre outros.

e Embasamento: Resolugio n° 012/2018 (Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais):

Art. 313. No apoio as atividades de controle externo, os 6rgdos de controle interno das
unidades jurisdicionadas do Tribunal deverdo exercer, entre outras, a seguintes atividades :

I- Realizar, por iniciativa propria ou a pedido do Tribunal, auditoria contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob
seu controle, emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer que consignardo
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicardo as medidas ad otadas
para corrigir as falhas encontradas.

(...)

Paragrafo tnico. Os 6rgdos de controle interno deverao encaminhar ao tribunal de plano de
auditorias para o exercicio subsequente, bem como os respectivos relatorios de auditoria.

3.2 Regulamentacdes

A regulamentagdo diz respeito ao estudo, proposicao e elaboracdo de normativas afetas a
Controladoria, para que se obtenha maior efetividade em suas atividades de controle interno

e Embasamento: Introducdo Normativa N° 08/ 2003 (COM AS MODIFICACOES DA IN
06/2004)
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Art. 5- Co i S e
> m vista 3 fiscalizacao peribdica deste tribunal, o érgaos e entidades da
pais instituirdo a pratica dos seguintes controles,

IX- Criacio de rotinas de trabalho nos diversos setores

. » principalmente no setor de
Tesouraria,

* Embasamento: Decisio Normativa n° 02/ 2016 do tribunal de Contas do estado de
Minas Gerais:

Art. 2°, Pardgrafo Unico: As agoes de contr ole externo do Tribunal incidirio » €m especial,
sobre os seguintes aspectos :

(...)

II- Se as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle internos das unidades
executoras do sistema de controle interno estio registrados em manuais, em
instru¢des normativas ou em fluxograma.

3.3 Monitoramento

O objetivo do monitoramento é assegurar que sejam cumpridas pelos demais setores da Cimara
Municipal as recomendagdes desta controladoria. Estas recomendacgdes s3o provenientes de todos os
trabalhos descritos nas outras frentes, e sio apresentados, por exemplo, nos relatérios , nas
auditorias, entre outros.

¢ Resolugdo n° 012/ 2018 (Regime Interno do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais):

Art. 313 No apoio as atividades de controle externo, os 6rgios de con trole interno das unidades
jurisdicionadas do tribunal deverao exercer, entre outras , as seguintes atividades:
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(...)

V- .Apmar O monitoramento realizado pelo tribunal para verificar o cumprimento de suas
deliberagdes e os resultados delas advindos.

4. CRONOGRAMAS DE ATIVIDADES

L Frente de Trabalho j

Auditorias:

® Processos Licitatorios

® Almoxarifado e Patriménio

¢ Folha de Pagamento

® Contratos e Aditivos

® Gestdo Financeira e Or¢amentaria

® Normas Vigentes
® Proposta de Instrugdes afetas aos procedimentos administrativos.

Monitoramento:

* Monitorar as recomendagdes e determinagdes emanadas da Controladoria.

5. DEFINICAO E ESCOPO DAS ACOES DA CONTROLADORIA

5.1. Auditorias (em consonincia com o Plano Anual de Auditoria 2022 desta Controladoria)
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—_— 3.1.1 Processos Licitatérios J
m‘;:‘f“@ggs : Escopo/. Procedimentos
licitatérios processos | Analisar e avalfaf. por amostragem, o3
processos de licitagdo, e dispensa de
licitagdo, quanto aos aspectos formais
e da economicidade.
— 5.1.2 Almoxarifado e Patriménio 1
Avaliacio do controle dos bens moéveis * Avaliar a efetividade dos
controles internos
concernentes aos bens
moveis.

® Verificar os documentos
relativos a0  registro
patrimonial e adequacio
dos registros contabeis
dos bens.

e Verificar o registro de
baixa  patrimonial e
contabil e movimentagio
dos bens.

® Avaliar os mecanismo de
controles existentes e
verificar “in loco”, por
meio de amostragem, se a
localizagdo e estado de
conservagdo dos bens
estdio de acordo com o

inventario.

e Instituir/ avaliar controle
de almoxarifado,
mediante  registro de
entrada e saida de
matérias  pelo  custo
médio ponderado (IN
06/2004)

Avaliagdo do controle da frota de e Avaliar os controles e
veiculos procedimentos relacionados a

utiliza¢do, conservagdo e guarda
dos veiculos.

Verificar se ha controles de
quilometragem e de autorizagdo
para abastecimento

Avaliar o cadastro de veiculos
pertencentes a Cir’n;}ra
Municipal e os mapas unitarios
de quilometragem, consumo de
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combustivel ¢ gasto com a

reposicdo de pegas e consertos

dos veiculos,

* Avaliar a efetividade dos
controles internos do
almoxarifado.

* Fazer verificacio fisica do
almoxarifado.

* Verificar o  registro e
contabilizacio dos bem de
consumo.

® Verificar “in loco”, por meio de
amostragem, a quantidade |,
qualidade , especificagdes e

Avaliagio do controle de almoxarifado

validades dos materiais
existentes.
5.1.3 Folha de Pagamento —|
Definicao Escopo/ Procedimentos

Avaliagao dos registros e controles de e Analisar e avaliar as rotinas e

atos de pessoal procedimentos de  guarda
documental.

Analise da folha de pagamento e Verificar, por meio de
amostragem, se ha regularidade
quanto aos langamentos
realizados na  folha de
pagamento.

e Verificagdo e avaliacdo das
rotinas que envolvam outros
controles afetos a area, tais
como o controle de ponto,
concessdo de verbas de auxilio,
indenizagoes, entre outros.

e Verificagdo de procedimentos
adotados para cumprimento do
envio das informagdes do e-

social.
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realizados

. f}nalisar ¢ avaliar o3 contratos
flrmafk?s pela  Cimara no
exercicio e aditivos contratuais,
Anilise feita por amostragem, e
com énfase principalmente nos
aspecto legais , publicidades,
fiscalizacgdo, e controle
administrativo.

5.1.5 Gestao Financeira e Orcamentaria |

Verificagdo  dos
execucao da despesa

pagamentos

€ L]

Analisar os empenhos e
processos de pagamento quanto
aos quesitos formais e legais.

Examinar a  movimentagdo
bancaria e verificar a
consisténcia dos valores
contabilizados em relagdo aos

extratos bancarios.

Pagamentos de Diarias

Avaliar se ha fiel observincia a
lei/Resolugao.

Aniélise do controle realizado
quando aos relatérios
apresentados, e outras
documentagdes constantes em
cada processo de pagamento.

5.2. Regulamentacoes

Revisdo das normas vigentes

Definicao

Escopo/ Procedimentos

Normas vigentes

e Propor melhorias e corre¢des de
normas gerais internas,
principalmente as atinentes Q
execugio or¢amentaria,
pagamento de pessoal, e afins;
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Proposta q
e Instrucg

Propost N Esco i
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procedimentos 5 dministrativos clinicdo  de procedimentos

para regulamentacio de
controles internos, sempre que
for detectada a necessidade.
Criagéo de rotinas para a pratica
dos procedimentos licitatérios
(Art. 5°, 1, IN 08/2003);

® Criagdo de rotinas de trabalho
nos diversos setores,
principalmente no setor de
Tesouraria (Art. 5°, IX, IN
08/2003);

. 5.3 Monitoramento

Monitorar as recomendacaes e determinacées emanadas da controladoria—|

Definicao Escopo/ Procedimentos
Monitorar as recomendacdes e ® Verificar se ha o conhecimento
determinagdes da Controladoria das recomendagdes realizadas

pela Controladoria, pelas areas

afetadas.

® Analisar se houve o
cumprimento de tais
recomendagoes, apontadas

através dos relatérios e outros
documentos  expedidos pela
Controladoria do Legislativo.

e Acompanhar as acdes a serem
tomadas e os prazos para o
cumprimento de cada acdo.
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6. CONCLUSAO ’ ;

Serdo elaboradas e revisadas as Instrugdo Normativas, Instrugdes Técnicas, Ordens
de Servicos sempre que se entender necessario, e que fizerem parte do rol de competéncias do
Controle Interno.

O cronograma de execugdo por ndo ser fixo, podera sofrer alteracbes em fungzo de
fatores imprevisiveis ou supervenientes, podendo ele ser alterado, suprimido em parte ou ampliado
em fung¢do de fatores externos ou internos que venham a prejudicar ou influenciar sua execuc¢éo no
periodo estipulado. Ademais, a definicio de diretrizes e dreas de fiscalizagdo prioritarias nao
impedira a realizagao de fiscalizagdes fora do escopo tragado no Plano de Trabalho de 2022.

Por fim, publica-se este plano ao conhecimento e divulgacdo no ambito

administrativo da Camara Municipal.

Arantina, 29 de novembro de 2021.
,@ Mé‘o’dé ‘4

Roberto de Sa
Controlador Interno

{
Sco de Sa
Camara Municipal

Joa
Presidente
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