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DECRETO N¢ 304/2024

SUMULA: Abre Crédito Adicional Suplementar no
orcamento do Municipio de Jardim Alegre para o Exercicio
de 2024 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JARDIM ALEGRE, Estado do Parana, SR. JOSE
ROBERTO FURLAN, no uso das atribuigdes legais conferidas por Lei Municipal n.°
2603/2023 - LOA:

DECRETA

Art.12- Fica aberto no orgamento-programa do Municipio de Jardim Alegre, para o
exercicio de 2024, um Crédito Adicional Suplementar no Valor de R$
280.000,00 (Duzentos e oitenta mil reais) mediante as seguintes

providéncias:
I - Inclusao nas seguintes dotacdes orcamentarias:
CODIGO ESPECIFICACAO VALOR

02 GABINETE DO PREFEITO

02.001 GABINETE

02.001.04.122.0004.2002 Manutencéo do Gabinete do Prefeito

10 —4.4.90.52.00.00 — 1000 Equipamentos e Material Permanente 12.000,00
TOTAL: 12.000,00

05 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

05.002 FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

05.002.10.301.0012.2014 Manutencdo do Fundo Municipal de
Saude

231 —3.3.90.14.00.00 — 303 Diérias — Civil 15.000,00

232 —3.3.90.30.00.00 — 303 Material de Consumo 30.000,00
TOTAL: 45.000,00

07 SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTE, LAZER E CULTURA

07.002 DIVISAO DE ESPORTES
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07.002.27.812.0039.2024 Manutencdo da Divisdo de Esporte e
Lazer
459 — 3.3.90.30.00.00 — 1000 Material de Consumo 20.000,00
463 — 3.3.90.39.00.00 — 1000 Outros Servigos de Terceiros — Pessoa 35.000,00
Juridica
464 — 3.3.90.93.00.00 — 1000 Indenizagbes e Restituicdes 10.000,00
TOTAL: 65.000,00
07.003 DIVISAO DE CULTURA
07.003.13.392.0044.2264 Manutencéao da Divisdao de Cultura
471 - 3.3.90.39.00.00 — 1000 Outros Servicos de Terceiros — Pessoa 35.000,00
Juridica
TOTAL: 35.000,00
11 SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL
11.001 FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL
11.001.08.244.0010.2063 Manutencao do Programa de Protecao
Social Especial — Piso Fixo de Media
Compl i
596 — 3.3.50.43.00.00 — 1000 Subvencdes Sociais 6.000,00
TOTAL: 6.000,00
13 SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
13.001 DIVISAO DE PLANEJAMENTO
13.001.04.121.0003.2004 Manutencdo do Planejamento
655 —3.3.90.39.00.00 — 1000 Outros Servicos de Terceiros — Pessoa 10.000,00
Juridica
658 — 4.4.90.52.00.00 — 1000 Equipamentos e Material Permanente 7.000,00
TOTAL: 17.000,00
14 SECRETARIA MUNICIPAL DO
TRANSPORTE RODOVIARIOS
MUNICIPAIS
14.001 DIVISAO DOS TRANSPORTES
RODOVIARIOS MUNICIPAIS
14.001.26.782.0038.2025 Manutencao dos Servicos Rodoviarios
Municipais
670 — 3.3.90.30.00.00 — 1000 Material de Consumo 100.000,00
TOTAL: 100.000,00
TOTAL GERAL: 280.000,00

Art. 2° - Como recurso para a abertura dos Créditos previstos no artigo anterior, é
indicado como fonte de recursos o citado no § 12, do Art. 43 da Lei Federal n® 4.320/64,

abaixo especificada;
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- ANULACAO:
CODIGO ESPECIFICACAO VALOR
02 GABINETE DO PREFEITO
02.001 GABINETE
02.001.04.122.0004.2002 Manutencéo do Gabinete do Prefeito
7 —3.3.90.39.00.00 — 1000 Outros Servigos de Terceiros — Pessoa 12.000,00
Juridica
TOTAL: 12.000,00
07 SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTE, LAZER E CULTURA
07.002 DIVISAO DE ESPORTES
07.002.27.812.0039.2024 Manutencado da Divisdo de Esporte e
Lazer
457 —3.1.90.13.00.00 — 1000 Contribuicdes Patronais 10.000,00
465 —4.4.90.51.00.00 — 1000 Obras e Instalacdes 158.000,00
TOTAL: 168.000,00
14 SECRETARIA MUNICIPAL DO
TRANSPORTE RODOVIARIOS
MUNICIPAIS
14.002 DIVISAO DE OFICINA MECANICA
14.002.04.122.0004.2078 Manutenciao das Atividades da Oficina
Mecanica
686 — 3.3.90.30.00.00 — 1000 Material de Consumo 100.000,00
TOTAL: 100.000,00
TOTAL GERAL: 280.000,00

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

Edificio da Prefeitura do Municipio de Jardim Alegre, aos vinte e cinco dias do més de
outubro de dois mil e vinte e quatro (25/10/2024).

JOSE ROBERTO FURLAN
PREFEITO MUNICIPAL
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DESPACHO

REF.: Pregao Eletronico 055/2024
Ata de Registro de Precos n? 182/2024

Tendo em vista o pedido de desisténcia do item n? 115 da Ata de
Registro de Pregos 182/2024 pela empresa VALE COMERCIO DE PRODUTOS
MEDICOS E HOSPITALARES LTDA - EIRELI, onde a mesma relata impossibilidade
de fornecimento do item, e sendo esse um caso excepcional devido a extrema
necessidade para o municipio, visando a necessidade do fornecimento dos Item 115
- EQUIPO DUAS VIAS.

Diante do solicitado fica cancelado o Item n? 115 da Ata de
Registro de Precos 182/2024 para com a empresa VALE COMERCIO DE
PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTDA - EIRELI, se necessario, sera

convocado o segundo colocado do item no pregdo para a aquisi¢ao do item.

Publique-se.
Jardim Alegre/PR, 25/10/2024.

José Roberto Furlan
Prefeito Municipal
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE
ESTADO DO PARANA

ll- TERMO ADITIVO DE VALOR AO TERMO
DE COLABORACAO N°004/2023 QUE
ENTRE SI FAZEM O MUNICIPIO DE JARDIM
ALEGRE E O RECANTO DOS VELHINHOS
DO LAR SANTO ANTONIO.

O MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE, pessoa juridica de direito publico, sito a Praca
Mariana Leite Félix, n®. 800, Centro, Estado do Parana, neste ato, representado pelo
Prefeito Municipal Sr. José Roberto Furlan, portador da Cédula de Identidade RG n.®
3.468.417-0-SSP/PR, inscrito no CPF/MF sob n.2 571.498.609-15, brasileiro, casado,
residente e domiciliado neste Municipio, a seguir denominado CONTRATANTE e de
outro lado a ENTIDADE RECANTO DOS VELHINHOS DO LAR SANTO ANTONIO,
inscrita no CNPJ sob 0 n?78.277.068/0001-00, sediada na Rua Pogos de Caldas, s/n
na cidade de Ivaipora-PR, neste ato representado pelo seu Presidente Sr. Paulo Vila
Real, portador C.I/RG sob n®3.268.016-0 e CPF n®373.705.619-68, residente e
domiciliado na Avenida Minas Gerais, n°720, Centro, cidade de Ivaipora, Estado do
Parana a seguir denominada CONTRATADA, firmam este II-TERMO ADITIVO AO
TERMO DE COLABORACAO N2004/2023, nos termos que seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA - DAS ALTERAGOES

Constitui objeto do presente instrumento, aditivar o valor referente
ao Termo de Colaboragdo n? 004/2023, conforme Art. 57 da Lei n® 13.019/201 com
suas alteragdes (Lei n® 13.204 de 2015), Art. 43, |, “a” Decreto Federal n® 8.726/2016 e
Arts.67 do Decreto Municipal n® 018/2017 através da seguinte redagéo:

| - “Fica aditivado o valor de R$ 35.296,80 (trinta e cinco mil e
duzentos e noventa e seis reais e oitenta centavos) ao valor de R$
422.558,40 (quatrocentos e vinte e dois mil e quinhentos e
cinquenta e oito reais e quarenta centavos), passando o valor
global para R$ R$ 457.855,20 (quatrocentos e cinquenta e sete
mil e oitocentos e cinquenta e cinco reais e vinte centavos)”
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CLAUSULA SEGUNDA - DA RATIFICACAO

Ficam ratificadas e permanecem inalteradas todas as demais
clausulas do TERMO DE COLABORACAO originario ndo explicitamente modificados
neste ll- TERMO ADITIVO.

E por estarem justos e contratados, firmam o presente instrumento
em 02 (duas) vias de igual teor e forma para um sé efeito, juntamente com duas
testemunhas.

Edificio da Prefeitura do Municipio de Jardim Alegre, Estado do
Parand, aos vinte cinco dias do més de outubro de dois mil e vinte e quatro
(25/10/2024).

JOSE ROBERTO FURLAN
Prefeito Municipal
Contratante

RECANTO DOS VELHINHOS DO LAR SANTO ANTONIO
Paulo Vila Real
Contratada

TESTEMUNHAS:

Adail Magin Martins
CPF: 013.096.029-21

Guilherme Gongalves Lopes
CPF: 072.035.219-31
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INSTRUGAO NORMATIVA n° 01/2024

SUMULA: DISPOE SOBRE A REGULAMENTAGAO E
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA
CONTROLE DE NOTA DE AUTORIZAGAO DE
DESPESA, EMPENHOS, LIQUIDAGOES E
PAGAMENTOS.

A Secretaria de Planejamento, e o Diretor do Departamento de Administracdo da
Prefeitura do Municipio de Jardim Alegre do ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes
que |Ihe foram conferidas, e:

Considerando a necessidade de regulamentagcdo sobre normas através de Instru¢des

Normativas de aplicabilidade a todos os 6rgaos da administragao Municipal;

Considerando a necessidade de fortalecer os processos internos no ambito do Poder

Executivo Municipal;

Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar os procedimentos a serem
adotados para um maior controle contabil, financeiro e orgcamentario do Executivo

Municipal;

Considerando uma necessidade de maior agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia

em relagao aos processos contabeis, financeiros e orgamentarios;

RESOLVE,

Capitulo | - Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientagdes para que os responsaveis pelos
fluxos contabeis e orgamentarios de cada Orgdo do poder Executivo Municipal realizem

com eficiéncia o controle e acompanhamento de empenhos, liquidagbes e pagamentos,
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com o objetivo de proporcionar resultados satisfatorios, em atendimentos aos principios

da gestao publica, para um melhor controle orgamentario

Art. 2° - Os servidores publicos designados deverao observar, por ocasido de
suas atribui¢des de acompanhamento, langamentos, controle e procedimentos, no &mbito
da Administragdo Publica Municipal, as determinacdes estabelecidas por esta Instrugao
Normativa, e os imperativos previstos pelas leis federais n° 4.320/64, n° 101/2000, n°

14.133/2021 e demais legislagdes pertinentes e vigentes.

Capitulo Il - Dos Conceitos

Art. 3° - Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se:

a) - Contabilidade Publica: Sao o conjunto de procedimentos técnicos,
voltados a selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as
situagbes orgamentarias, financeiras e patrimoniais das entidades de direito publico
interno. Além de registrar e avaliar o patriménio publico e suas respectivas variagdes,

abrangendo aspectos orgamentarios, financeiros, controle e patrimoniais.

b) - Despesa: Para fins de elaboragao do orgamento é o montante de recursos
fixados, em razao do que se espera arrecadar durante o exercicio financeiro, onde esta

qualificado e quantificado o Programa de Trabalho do Municipio para o mesmo periodo.

c) Ordenador de Despesa: ¢ a autoridade de cujos atos resultem emisséo de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio.
Aos ordenadores de despesa institui-se a responsabilidade solidaria pelos atos
administrativos, execucao e controle do gasto publico, atribuindo responsabilidade aos
atos e fatos administrativos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
administragcéo publica direta, primando pela legalidade e eficiéncia das a¢des tomadas

pelo Municipio.

d) Empenho: € a reserva orgamentaria de valores para cobrir despesas, ato
emanado pela autoridade competente, que cria para o Municipio a obrigagdo de

pagamento futuro quando da entrega do bem ou do servigo concluido.

e) Tipos de Empenho: Os empenhos podem ser classificados em:
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| - Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e

previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

Il - Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante
ndo se pode determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e

energia elétrica, folha de pagamento, obrigacdes patronais e outros;

lll - Global: € o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras

de valor determinado.

f) Liquidacao é a verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito. Mas é preciso confirmar toda
documentac&o que deu origem ao processo, tais como requisi¢cao, autorizacao, licitagéo,
contrato ou acordo respectivo, nota de empenho, contendo histoérico da despesa, dotagéo
orgamentaria, autorizagdo, medigcao dos servigos ou materiais, comprovantes da entrega

de material ou da prestagao de servigos.

g) Pagamento é tido como ultimo estagio da despesa, pois consiste na entrega

do numerario ao credor em troca da quitacédo da divida.

h) Plano Plurianual (PPA) é a Lei que estabelece de forma regionalizada as
diretrizes, objetivos e metas da administragéo publica para as despesas de capital e outras

delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

i) Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) compreende as metas e prioridades
da Administragdo Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio

financeiro subsequente, orienta a elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual.

j) Lei Orcamentéria Anual (LOA) é a Lei especial que contém a discriminacao
da receita e da despesa publica, de forma a evidenciar a politica econémico-financeira e
o programa de trabalho do governo, obedecidos os principios de unidade, universalidade

e anualidade.

k) Dotacdo Orgcamentaria € o limite de crédito consignado na Lei de Orgamento

ou crédito adicional, para atender determinada despesa.
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1) SIAFIC: O Siafic € um software unico que deve ser utilizado pelos Poderes
Executivo e Legislativo no municipio, com base de dados compartilhada e integrado aos
sistemas estruturantes (compras, almoxarifado, obras, gestdo de pessoas, patrimdnio,
controle etc.). O objetivo é que todos que utilizem os recursos publicos dentro do municipio
sigam as mesmas regras e falem a mesma lingua na hora de registrar os atos e fatos da

administragédo contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial.

Capitulo Ill - Dos Procedimentos para elaboragao da solicitagcdo de despesa (Pré-
empenho)

Art. 4° - A solicitagdo de despesa € o instrumento que possibilita a reserva do
orcamento para a realizagdo determinada despesa. A elaboragcdo da solicitagdo de

despesa denomina-se "pré-empenho”.

Art. 5° - Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagdo dos

ordenadores de despesa.

Art. 6° - A excegao é o processamento da folha de pagamento, vez que ndo ha
solicitagcdo de despesa e seu processamento da-se via integragdo entre o sistema de
Recursos Humanos e Sistema Contabil, sendo as informages utilizadas para o registro

contabil de responsabilidade do departamento de pessoal.

Art. 7° - Os ordenadores das despesas SEMPRE deverao realizar a elaboragéo

da Solicitagdo de Despesa no modulo de Compras.

Art. 8° - Para elaborar a solicitagdo de despesa, o ordenador da despesa deve

verificar alguns quesitos como:
a) Credor — Nome da Pessoa Fisica ou Juridica, constando seu CPF ou CNPJ

b) Objeto/Produto: Levantamento das Mercadorias e Servigos a serem

adquiridos, contendo sua unidade de medida, valor unitario e valor total;

c) Licitagcdo: Se o Objeto ou servigo a ser contrato possui uma modalidade

licitatoria existente.
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d) Contrato: Se o Objeto ou servigo a ser adquirido possui um contrato, ata de

prego, ou documento equivalente.

e) Pequenas compras ou prestacao de servicos de pronto pagamento:
Realizadas em casos que nao exista processo licitatério, devidamente justicada, visando
a garantir a eficacia do servigco publico e devera observar os principios da contratagao

mais vantajosa e da economicidade no dispéndio dos recursos financeiros.

f) Orcamentaria: A existéncia de dotagdo orgamentaria, para aquela finalidade
especifica, informando as fontes e elemento de despesa, conforme planejamento na

elaboragao LOA.

g) Financeiro: Verificar junto a Secretaria de Finangas a disponibilidade do

recurso.

h) Justificativa: Assim como os processos administrativos em geral faz-se
necessario a descricao e justificativa da solicitacdo de despesa, a qual deve ser clara,

objetiva e trazer elementos para dar transparéncia a despesa que sera realizada.

§ 1° - Para formalizar a justificativa de solicitagdo de despesa, se faz necessario

observar o seguinte:
I. As atribuigbes do 6rgéo a unidade administrativa (legitimidade)
Il. Fundamentacgao legal (legalidade)
lll. Interesse publico (utilidade)
IV. Os beneficios para a coletividade e/ou populagéo (eficiéncia e oportunidade)
V. Os produtos e/ou servigos que serado gerados

VI. Dados econdmicos, geograficos ou cientificos, pesquisas, graficos, figuras

e outras informagbes que comprovem resultados ja alcangados em agdes similares.

Art. 9° - Apos gerada a Solicitagdo da Despesa, a mesma sera enviada ao
servidor publico responsavel do setor de compras, o qual devera fazer uma conferéncia

nas informagdes contantes da referida nota, e proceder as corregbes técnicas se
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necessario. Apos esse processo, ele ira emitir a NAD (Nota de Autorizagdo da Despesa),
seguindo sempre ordem cronologica de dia, més e ano, a qual sera enviada via SIAFIC
ao departamento de contabilidade para geracao da nota de empenho, que sera impressa
e apo6s devidamente assinada, enviada ao departamento de compras que devera scanear

a referida nota, e encaminhada preferencialmente via e-mail para a empresa contratada.

Art. 10° - A entrega final € acompanhada de acordo com o prazo estabelecido,
e é realizada no departamento de Almoxarifado que caso necessite ird orientar a entrega
no local desejado, com a respectiva nota fiscal, onde sera fiscalizado e atestado pelo
responsavel designado. Havendo atraso na entrega, o ordenador da despesa comunica
imediatamente o Fiscal de Contrato para prosseguir com as medidas legais junto a

empresa.

CAPITULO IV - Dos Procedimentos de empenho de despesas

Art. 11° - O empenho, conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, é o ato emanado
de autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou
nao de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacdo orgcamentaria para um

fim especifico.

Art. 12° - Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagédo dos

ordenadores de despesa.

Art. 13° - Serao responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com

o disposto, as autoridades que lhes derem causa

Art. 14°. E vedada a realizacdo de despesas, sem a emiss&o prévia da nota de

empenho.

Art. 15° - O empenho sera formalizado pelo departamento de contabilidade
mediante a emissdo de um documento denominado “Nota de Empenho”, do qual deve
constar o nome do credor, a especificagdo do credor e a importancia da despesa, bem

como os demais dados necessarios ao controle da execugao orgamentaria.
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Art. 16° - A emisséo de Nota de Empenho sera sempre precedida da emissao
de nota de autorizagdo da despesa (NAD) gerada pelo setor de compras, onde no

empenho devera constar todas as informagdes constantes da NAD.

Art. 17° - O servidor do departamento de contabilidade, responsavel pela
emisséo do empenho, deve fazer a conferéncia da dotagcao orgcamentaria e classificagcao
da despesa, bem como seu desdobramento, caso necessario correcdo e ndo possa ser
realizado sem alterar a NAD, ele deve comunicar o setor de compras, orientando 0 mesmo

para realizar as corregdes necessarias, antes de emitir o empenho.

Art. 18° - E obrigatério o cadastro completo dos fornecedores e ou prestadores
de servigos, constando dentre outros dados: Raz&do Social e ou Nome Completo, CNPJ
ou CPF, RG, PIS/PASEP/NIT, enderencgo e dados bancarios;

Art. 19° - Quando o valor empenhado for insuficiente para atender a despesa a
ser realizada, o empenho podera ser reforcado. Caso o valor do empenho exceda o
montante da despesa realizada, o empenho devera ser anulado parcialmente. Sera
anulado totalmente quando o objeto do contrato nao tiver sido cumprido, para alteragéao

de fonte de recurso, ou ainda, no caso de ter sido emitido incorretamente.

Art. 20° - A emissao de solicitacoes de despesas, NAD, notas de empenho,
notas de anulagdo de empenho deverdo ser emitidas por meio do SIAFIC (Sistema Unico
e Integrado de Execucao Orgamentaria, Administracdo Financeira e Controle) e sistemas
auxiliares do municipio de forma digitais e integrada, para registro e tramitagdo desses

processos, com a devida impressao dos mesmos para arquivamento fisico.

CAPITULO V - Do procedimento de liquidacdo de despesas

Art. 21° - Aliquidagéo, conforme dispde o art. 63 da Lei n® 4.320/1964, consiste
na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar a origem e o objeto do que
se deve pagar; a importancia exata a pagar; a quem se deve pagar a importancia, para

extinguir a obrigacao.
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Art. 22° - O processo de langamento da liquidagéo provenientes de aquisigao
de produtos, prestagdo de servicos ou de execugdo de obras, sera realizado pela

contabilidade municipal, vai setor de liquidagéo.

Art. 23° - Para emissdo da Nota de Liquidagdo da despesa, quando for
processada a liquidagdo do empenho, o servidor responsavel pelo lancamento, deve

examinar dentre outros, os seguintes elementos:

l. Identificar preliminarmente se ha emissao de nota de empenho prévio;

1. Se o0s documentos fiscais ou equivalente, recebidos dos
orgaos/secretarias, foram encaminhados corretamente, com carimbo
atestando o recebimento do bem ou servigo, data do recebimento,
namero do documento de identificagdo e assinatura do servidor que
recebeu 0 bem ou servico;

M. Analisar a documentagéo observando os seguintes aspectos:

a) Existéncia de documento fiscal, sendo nota fiscal, nota fiscal-fatura, recibo,
documento de emissao de diaria, contrato, ou documento equivalente para
efetivar o langamento da liquidagao;

b) Se consta a data de emissao do documento fiscal ou equivalente;

c) A Existéncia de rasuras nos documentos;

d) Comprovagdo de recebimento (carimbo, identificagdo e assinatura do
responsavel pelo recebimento);

e) Quando se tratar de servigos, verificar se ele configura fato gerador para
retencgdes de INSS, com base em normativas da Receita Federal,

f) Quando se tratar de execugdo de obra, se consta em anexo o boletim
detalhado de medi¢gao da obra, devidamente assinado pelo responsavel
técnico do municipio, comprovando a execug¢ao da obra no periodo a que
se refere, se o valor constante da nota € o mesmo do boletim de medicéo e
o numero do Cadastro Nacional de Obras (CNO).

g) Quando se tratar de aquisicdo de bens patrimoniais, verificar se os itens

constantes das notas sdo os mesmos contantes dos empenhos, e deve ser
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enviada copia da nota de liquidagdo ao departamento de patrimbnio, para
devido registro, gerando um namero do bem junto ao patriménio;

h) A necessidade de retengdo dos tributos devidos e outros descontos
referentes a nota, conforme regulamentagdes federais e municipais;

i) Se os calculos, do valor para pagamento das obrigagdes ftributarias,
constantes nos documentos fiscais, estao corretos, e se as isengdes estdo
justificadas;

j) Nas isengdes ou auséncia de fato gerador por ser empresa enquadrada ao
simples nacional, se existe a declaragao de que a empresa é optante pelo
Simples Nacional ou consulta no site da Secretaria da Receita Federal para
devida comprovagéo;

k) Se constam no minimo as Certiddes Negativa de Débito junto ao INSS e
Certificado de Regularidade junto ao FGTS;

I) Solicitar aos emissores complementagdo de documentos e/ou devolver
caso documento contenha alguma irregularidade, para fins de

regularizacao;

Art. 24° - E de responsabilidade da Secretaria que recebeu o bem/material ou
a prestagao de servigos, anexar ao processo enviado ao departamento de liquidagao, a
documentagdo relacionada acima. Caso seja verificada alguma pendéncia na
documentagao, o processo retornara ao requerente para cumprir a exigéncia relatada de
forma clara e objetiva, sendo devolvido, o quanto antes ao Departamento de Contabilidade

para nova verificagao.

Paragrafo Unico - A falta de certiddo negativa de débito (CND) nao pode impedir
a emissado da nota de liquidagdo e o pagamento de servigcos ja prestados ou material
entregue. Nessa situagao sera procedida a liquidagao e apos, comunicado os ordenadores

de despesa e fiscal do contrato, para as providencias cabiveis.

Art. 25° - Os documentos fiscais ou equivales a ele, utilizados para registro e

emissao da nota de liquidagéo da despesa, deve ser anexado de forma digital no SIAFIC
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do municipio, ou inserido link para acesso dele, para que ele seja disponibilizado no portal

de transparéncia do municipio.

Art. 26° - Apos todas as conferéncias, a Liquidagdo da Despesa sera registrada
no SIAFIC do municipio, emitindo-se a Nota de Liquidagédo da despesa que sera impressa,
assinada pelo responsavel que a emitiu, e encaminhada ao departamento de Tesouraria
com todos os documentos anexos (nota fiscal, relatério, boletins de medigdo, entre

outros), para posterior pagamento.

Art. 27° - Todo o processo para a realizagdo da despesa publica desde a
emissao de solicitacdes de despesas, NAD, notas de empenho, notas de liquidagédo de
empenho e notas de anulagdo de empenho deverdo ser emitidas por meio do SIAFIC
(Sistema Unico e Integrado de Execucdo Orgcamentaria, Administragdo Financeira e
Controle) e sistemas auxiliares do municipio de forma digitais e integrada, para registro e
tramitagdo desses processos, com a devida impressao e assinatura dos mesmos para

arquivamento fisico.

Art. 28° - Serao responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com

o disposto, as autoridades que lhes derem causa.

CAPITULO VI - do pagamento das despesas

Art. 29° - O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio
de ordens de pagamentos ou crédito em conta, e sé pode ser efetuado apos a regular
liquidagao da despesa. A Lei n® 4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como
sendo o despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa

liquidada seja paga.

Art. 30° - O pagamento de despesa somente sera efetivado apos sua regular
liquidagdo e emissao da respectiva Nota de Liquidagao, observado o prazo do vencimento

da obrigacao e sera centralizado na Tesouraria.

a) A emissao de notas de liquidagédo tem interface direta com a programagéao
de pagamentos semanal da Secretaria Municipal de Finangas. Apos efetuar-

se a liquidacéo, o valor a ser pago sO sera inscrito em Programacao de
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Pagamentos se a nota de liquidagéo estiver contabilizada no SIAFIC do
municipio.

b) A Programagéo de pagamentos devera ser elaborada semanalmente pelo
Departamento de Financas do Municipio, buscando ter o planejamento,

organizagao e controle dos gastos publicos

Art. 31° - Cabe ao responsavel pelo pagamento da Secretaria de Finangas:

a) verificar previamente a emissao de ordens de pagamento, a conferéncia
dos documentos que atestam o recebimento do bem ou da prestacao de
servicos, bem como, no caso de despesas contratuais, dos demais
documentos previstos no instrumento, como certiddes e declaragbes. Essa
verificagdo mesmo ja sendo realizada pela contabilidade quando da
liquidagao da despesa, garante a lisura do processo.

b) Analisar a necessidade de retengdo dos tributos devidos e outros descontos

referentes ao pagamento da despesa

Art. 32° Apontamentos de irregularidades ou a falta de informagdes e/ou
documentos que impedem a realizagao do pagamento, o processo administrativo deve ser
retornado & Secretaria/Orgdo responsavel, contendo detalhadamente os motivos das

irregularidades para tratativas com tempestividade

. Art. 33° Os empenhos apds devidamente estarem liquidados, serdo inscritos
na programagao de pagamentos da Secretaria Municipal Finangas e serdo pagos em até
uma semana, salvo os casos com especificidades que deverdo ser pagos no prazo
maximo de até 20 dias corridos apods liquidagdo, ou que demandarem de recursos
vinculados, 0s quais ndo esteja em posse do municipio, até que sejam repassados pela

concedente.

Art. 34° - O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas sera
feito mediante transferéncia bancaria e/ou por meio eletrénico ofertado pelo sistema

financeiro, e realizado diretamente na conta bancaria do credor constante do empenho.
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Art. 35° - E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa. O disposto

neste artigo ndo se aplica as despesas:

a) Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicagoes;
b) Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transag&o exigir pagamento
antecipado, sendo adotadas as devidas cautelas, pelas quais respondera o

ordenador da despesa.

Art. 36° - A secretaria de Finangas, deve realizar o registro do langamento do
pagamento no SIAFIC do municipio, ou designar para o departamento de contabilidade
efetua tal procedimento, preenchendo os campos de acordo com a informagao exigidas

pelo sistema, contendo no minimo:

a) O banco, agéncia e a conta bancéria do municipio que saiu o recurso para
pagamento da despesa;

b) A fonte de recurso, evidenciada na nota de liquidagédo da despesa;

c) O tipo de pagamento que foi utilizado, se débito bancario, TED/DOC, débito
na conta — pagamento de boleto bancario, entre outros;

d) Informacéo da conta bancéria agéncia e instituicao financeira do credor a

qual foi efetivado o pagamento.

Art. 37° - A secretaria de Finangas, deve realizar a impressao dos comprovantes
de pagamento e devolver ao Departamento de Contabilidade todo o processo para
arquivamento e disponibilizar as informag¢des do pagamento via portal de transparéncia

do municipio.

CAPITULO VII - Das disposigdes finais

Art. 38° - Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo manter o controle contabil,
orgamentario e financeiro da prefeitura municipal durante o exercicio, visando o equilibrio
entre o valor orgado, valor empenhado e despesas realizadas, de modo a reduzir ao

minimo eventuais insuficiéncias contabeis, orgamentarias e financeiras.

Art. 39° - A Secretaria de Planejamento e o Departamento de Administragéo,

prestarao orientagdes técnicas quanto aos casos omissos nesta Instru¢do Normativa.
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Art. 40° - Esta instru¢do devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequagéao
aos requisitos legais, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos

publicos municipais.

Art. 41° - S&o partes integrantes desta Instrucao Normativa o fluxograma das

rotinas de empenho, liquidacao e pagamento da despesa.

Art. 42° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua data de

publicacao.

Jardim Alegre, 22 de outubro de 2024.

Ana Paula Lopes Fernandes de Almeida
Secretaria de Planejamento

Paulo Roberto Messias
Diretor Departamento Administracao

Aprovado por:

José Roberto Furlan
Prefeito Municipal
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DECRETO N¢ 306/2024, 25 DE OUTUBRO DE 2024

Aprova Instru¢gdo Normativa n® 02/2024, de
responsabilidade da Coordenadoria do
Sistema de Controle InternoHomologa
Resolugdo 01/2024 do Conselho Municipal
de Saude de Jardim Alegre.

) O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JARDIM ALEGRE - PR, Senhor
JOSE ROBERTO FURLAN, no uso de suas atribuicdes legais, com fulcro na Lei
Organica do Municipio de Jardim Alegre, para dar cumprimento as exigéncias contidas
no artigo 31 da Constituicao Federal, Capitulo lll da Lei Complementar Estadual n® 113
de 15 de dezembro de 2005, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n°02/2024, de
responsabilidade da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, que dispde
sobre 0 Manual de Auditoria Interna, estabelece os padrdes e procedimentos
para a realizagdo de auditorias internas na administracdo direta, indireta,
autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos no
Municipio de Jardim Alegre.

Paragrafo unico. Mencionada Instrugdo Normativa é parte integrante
deste Decreto.

Art. 2.2 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Jardim Alegre, aos 25 (vinte e cinco) dias de outubro de 2024 (dois mil
e vinte e quatro).

José Roberto Furlan
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA CI N° 02/2024

Dispde sobre o Manual de Auditoria Interna,
estabelece os padrdes e procedimentos para a
realizacdo de auditorias internas na administragco
direta, indireta, autarquias e entidades ou pessoas
beneficiadas com recursos publicos no Municipio de
Jardim Alegre.

A Coordenadora do Sistema de Controle Interno, no uso das atribuigdes e
considerando as atividades de auditoria a que se referem o Art. 2° e 5° da Lei 157/2007.

RESOLVE:
CAPITULO I
Das Disposicoes Iniciais

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa visa estabelecer o Manual de Auditoria Interna, bem
como definir os procedimentos para a realiza¢do de auditorias internas na administrag@o direta,
indireta, autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio de
Jardim Alegre , através da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, cujo objetivo serd
padronizar as atividades de auditorias a serem realizadas pelo Controle Interno.

Art. 2° A unidade responsdvel pela execugdo e controle das atividades de auditoria
interna € a Controladoria Interna, por seu Controlador, sempre em conjunto com as unidades a
serem auditadas sdo todos os Orgdos setoriais e agentes ptiblicos da administracdo direta,
indireta, autarquias e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio.

Art. 3° A auditoria interna consiste no procedimento de avaliagdo independente do
funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo do Municipio, com o fim
de medir e avaliar a sua eficiéncia e efetividade, realizando a andlise e verificacdo sistemdtica,
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no ambito da organizagdo, dos atos e registros contdbeis, or¢amentdrios, financeiros,
operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacdo dos controles internos, baseada nos
principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficcia.

CAPITULO IT

Da Execucao da Auditoria Interna

Art. 4° A auditoria interna serd executada pelo Controlador Interno e ou pelo Auditor
Interno, se houver, auxiliado pelos demais servidores lotados na CI, através de projetos de
auditoria planejados e estruturados em fun¢do dos diversos sistemas administrativos, em
observancia ao PAAI- Plano Anual de Auditoria Interna, a excec¢do dos projetos iniciados a
partir de solicitacdes administrativas especificas.

§ 1° Os procedimentos de auditagem serdo seguidos conforme o Anexo I desta Instrugio
Normativa.

§ 2° Os trabalhos de auditoria serdo iniciados mediante emissdo de Ordem de Servico
- 0.S. (Anexo II).

CAPITULO III

Dos Tipos de Auditoria

Art. 5° A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, através do Departamento de
Controle e de Auditoria Interna, adotard na execug@o da auditoria interna os seguintes tipos de
projetos de auditoria:

I - Projeto de Desenvolvimento e Pesquisa (PDP): preliminar, que antecede os demais
projetos, envolve o levantamento das instru¢cdes normativas que determinam as rotinas de
procedimentos da unidade a ser auditada, seguido da experimentagdo pratica “in loco”.

II - Projeto de Auditorias Regulares (PAR): exames feitos pelo critério de prioridades
(Plano Anual de Auditoria Interna), destinados a medir e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle interno adotados pelos 6rgdos setoriais, para cumprimento de obrigacdes
institucionais e legais.
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IIT - Projeto de Auditorias Especiais (PAE): exames necessarios devido a ocorréncias
imprevistas ou anormais, quando solicitado pelos érgdos e interessados ou para confirmar a
existéncia de situacdes apontadas através de comunicagdes.

IV - Solicitagdes Administrativas (SAD): servicos prestados a administragdo para
atender as solicitacdes especificas.

IV - Projeto de Acompanhamento Subseqiiente (PAS): atividades realizadas com o
objetivo de verificar a implementacio de recomendacdes importantes resultantes de auditorias
anteriores.

Art. 6° O Controlador Interno serd orientado pela aderéncia as normas
Internacionais para o exercicio da profissdo de auditoria interna emanadas pelo The Institute of
Internal Auditors (IIA), ao qual o Instituto de Auditores Internos do Brasil-Audibra é filiado e
legislacdo aplicdvel a Administragdo Publica (Constituicdo Federal de 1988, Lei 4.320/64, Lei
1017200, Lei 8.666/93 e demais leis pertinentes), bem como instru¢des da Equipe Progov do
Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Art. 7° A agdo do Coordenador do Controle Interno e dos Agentes de Auditoria Interna,
( se houver) na execucdo dos trabalhos, deve pautar-se, ainda, nos seguintes preceitos:

I - autonomia;

II - imparcialidade;

III - objetividade;

IV — conhecimento técnico e capacidade profissional;
V — cautela e zelo profissional;

VI — comportamento ético;
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Art. 8° O Controlador Interno, no exercicio de suas funcdes, visando cumprir o objetivo
definido em projeto de auditoria, deverdo ter livre acesso a todas as dependéncias do 6rgéo,
assim como a documentos, valores e livros considerados indispensdveis ao cumprimento de
suas atribui¢des, ndo podendo lhes ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo,
documento ou informagao, a exemplo de:

I - dispositivos e controles de informagdes utilizados na prépria unidade;
II - relatdrios gerenciais elaborados pela propria unidade;

III - relatérios externos que se refiram a unidade;

IV - documentos e formuldrios utilizados e gerados pela unidade;

V - 0 que couber, em consondncia com os objetivos da auditoria.

§ 1° Quando houver limitacdo a a¢do do Controle Interno, o fato deve ser comunicado
de imediato, por escrito, ao titular da unidade auditada, solicitando as providéncias necessarias,

ou ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 9° Os projetos de auditoria serdo iniciados mediante emissdo de Ordem de Servigo
(0.S.), conforme modelo constante do Anexo II, subscrita pelo Controlador Interno.

Art. 10. No caso de auséncia de prestagdo de contas, indicios da pratica de desfalque,
desvio de bens ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao Erdrio, informados a
Controladoria Interna, deve ser instaurado Projeto de Auditoria Especial (PAE), mediante
comunicagdo ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 12. Na conclusdo dos trabalhos, o Coordenador do Sistema de Controle Interno,
deverd proceder a explanag@o ao titular da unidade, abordando os aspectos mais relevantes das

atividades desenvolvidas, bem como as condi¢des desfavoraveis detectadas, quando for o caso,
com as recomendagdes e/ou sugestoes pertinentes.
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CAPITULO IV

Do Relatorio de Auditoria e dos Prazos

Art. 13. Deverd ser emitido pelo Diretor do Departamento de Controle e de Auditoria
Interna o Relatério de Auditoria (Anexo III) e o respectivo Parecer, apds a explanagdo descrita
no item anterior, para encaminhamento a unidade auditada, através do Prefeito Municipal ou
Gestor Responsavel no caso das Autarquias, visando sanar as irregularidades apontadas.

§ 1° Em caso de ndo apontamento de falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou
irregularidade na unidade auditada, o Diretor do Departamento de Controle e de Auditoria
Interna devera emitir o Relatério de Auditoria relatando os procedimentos verificados e a ndo
incidéncia de irregularidades, encaminhando cdpia a unidade auditada.

§ 2° Em ambos os casos, o Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao titular da
unidade auditada através do Prefeito Municipal.

§ 3° Os documentos e informacdes acessados pela Auditoria Interna na realizacdo dos
trabalhos de Auditoria serdo tratados de maneira confidencial.

§ 4° Os relatdrios somente serdo encaminhados para o Prefeito Municipal e para as areas
responsaveis pela atividade auditada e/ou envolvidas na tomada de providéncias em relacdo as
recomendacdes emitidas.

Art. 13. A unidade auditada tem o prazo de até 15 (quinze) dias corridos, a contar da
data do recebimento, para responder as recomendagdes e sugestdes contidas no Relatério de

Auditoria.

§1° O prazo pode ser prorrogado, uma tunica vez, por mais 15 (quinze) dias, se for
apresentado ao Coordenador do Sistema de Controle Interno justificativa fundamentada.

§ 2° A prorrogagdo por prazo superior ao previsto no caput s € permitida,
exclusivamente, em situacOes excepcionais que exijam maior tempo para uma solucdo,
reconhecida pelo Coordenador do Sistema de Controle Interno que, em caso de recusa do
pedido, deverd justificd-la.
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Art. 14. O cumprimento dos prazos e recomendagdes apontadas em Relatério de
Auditoria deverd ser monitorado através de Relatério de Acompanhamento de Auditoria, que
passa a integrar o projeto de auditoria executado.

Art. 15. Caso as recomendagdes ou sugestdes ndo sejam atendidas no prazo estabelecido
na forma do artigo 14 e seus pardgrafos, a Coordenadoria do Sistema de Controle Interno deverd
encaminhar comunicacio, por escrito, ao Prefeito no caso do Poder Executivo, ou Gestor
Responsavel no caso das Autarquias, para adocao das medidas cabiveis.

CAPITULO V

Do Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI
Art. 16. O Plano Anual de Auditoria Interna € elaborado pela Coordenadoria do Sistema
de Controle Interno, e submetido a apreciacdo e aprovagdo do Chefe do Poder Executivo, bem

como publicagdo no Didrio oficial do municipio.

Art. 17. O Plano Anual de Auditoria Interna para o ano subseqiiente deve ser concluido
e publicado até o dltimo dia 1til de cada ano.
Art. 18. O Plano Anual deve conter, a0 menos:

I - identificacdo do sistema administrativo a ser auditado;
II - técnicos a serem envolvidos na atividade;

III - periodo estimado de execugdo dos trabalhos;

IV - data de inicio e término dos trabalhos.

Paragrafo Unico. O Controlador Interno ser responsdvel pela execugdo dos trabalhos
a serem realizados, constantes do Plano Anual de Auditoria Interna.

Art. 19. Serd atribuida, como critério e prioridade na elaboracio da programacdo de
auditorias, os sistemas administrativos que:

I - ndo foram auditados no exercicio anterior;

Il - apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatdrios nos trabalhos de
auditoria realizados nos exercicios anteriores;
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IIT - constem de solicitagdes encaminhadas a Coordenadoria do Sistema de Controle
Interno pelo Prefeito, Secretarios;

IV - constem de comunicagdes recebidas pela CI, no qual serd verificada a necessidade
da realizagdo de auditoria especifica para apuracgdo dos fatos pelo Coordenador do Sistema de
Controle Interno.

Art. 20. O Plano Anual de Auditoria contempla os projetos de auditoria do tipo Projeto
de Desenvolvimento e Pesquisa (PDP), Projeto de Auditorias Regulares (PAR) e Projeto de
Acompanhamento Subseqiiente (PAS) e, na definicdio do seu calenddrio, considera as
diligéncias realizadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Art. 21. A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno, através do Controlador
Interno devera realizar avaliagdo e revisdo da programacdo a cada trimestre ou em qualquer
época que venha a sofrer substancial alteragdo, ou quando houver necessidade.

CAPITULO VI

Das Competéncias
Art. 23. Cabe ao Controlador Interno:

I- Assessorar a Administracdo, nos aspectos relacionados com os controles internos e
externo, quanto a legalidade de atos de gestdo, emitindo relatérios quadrimestrais ao
Prefeito Municipal e apoio as atividades de acompanhamento ao Controle Externo, a
qualquer tempo;

II- elaborar e manter a programacio de Auditorias Internas , contendo orientagdes
gerais para o desempenho da fun¢do, com a metodologia de trabalho a ser adotada;

III- elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, a ser aprovado pelo

Executivo, definindo no Plano de Trabalho Anual os Projetos de Auditoria, com o objetivo
principal de medir e avaliar a eficiéncia e eficicia dos procedimentos de controle adotados pelas
Secretarias da Gestdo Municipal, bem como nos diversos Setores Administrativos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio;
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IV — executar o Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, expedindo relatérios com
recomendagdes para o aprimoramento dos “controles internos” realizados por cada Secretario e
/ou Chefia correspondente e, quando for o caso, orientando sobre as demais providéncias a serem
adotadas pela Administrac¢do, diante das constatagdes;

V- manter registro e controle sobre os relatérios de auditoria expedidos e sobre as
recomendacdes a serem implementadas pelas diversas unidades, objetivando o acompanhamento
(follow-up) sobre as providencias adotadas;

VI- manter registro e controle sobre as respostas encaminhadas pelas diversas
unidades, com ciéncia do Prefeito Municipal, sobre as medidas adotadas em relacdo as
recomendacdes apresentadas nos relatérios de auditoria, comunicando o Controle Interno sobre
as pendéncias ou contestagdes;

VII- proceder a exames especificos em unidades da Administracdo Direta e
Indireta, voltados a aferir a regularidade na aplicag@o de recursos recebidos através de convénios;

VIII- proceder a exames especificos em entidades de direito privado, voltados a
aferir a regularidade na aplicacdo de recursos transferidos pelo Municipio;

IX- realizar auditorias especificas, conforme PAAI, sobre o cumprimento de contratos
firmados pelo Municipio na qualidade de contratante e sobre os permissiondrios e
concessiondrios de servicos publicos;

X- manter registro sobre a composicao e atuagdo das comissdes de licitagdes;

XI—- exercer o acompanhamento sistemadtico, junto a unidade que responde pelas
atividades de tecnologia da informacdo, sobre os controles exercidos em relacdo aos
niveis de acesso autorizados as bases de dados e rotinas relevantes, dos sistemas
informatizados;

XII- propor a melhoria ou implantac@o de sistemas baseados em recursos da tecnologia
da informag@o, em todas as atividades da administracdo publica municipal, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XIII- Atendimento a IN N° 172 de 11 de julho de 2022 do Tribunal de Contas do estado
do Parana, bem como a Notas técnicas que fundamentam o processo de contas de
governo Municipal praticados a partir de 2022;
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XV - manifestar-se, em situagdes ndo rotineiras, quando por determinagio do
Controlador Interno, e em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou

inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres;

XVI- dar ciéncia ao Executivo, sob pena de responsabilidade soliddria, de todas as
situacOes relacionadas a atos ou fatos qualificados como ilegais, ilegitimos ou anti-
econdmicos, que resultem ou ndo em prejuizo ao erdrio, constatadas em decorréncia dos
trabalhos de auditoria, indicando as providencias a serem adotadas;

Art. 24. Cabe a unidade auditada:

I - fornecer todas as informacdes solicitadas pelo Diretor do Departamento de Controle
e de Auditoria Interna, Chefe da Divisdo de Auditoria e/ou técnicos do controle interno;

I - disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados a execugdo dos trabalhos a
serem desenvolvidos na drea;

Il - cumprir as recomendagdes e as acdes necessdrias a corre¢do das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta instru¢do normativa e em Relatdrio
de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

Art. 25 .Cabe ao Gestor:

I - exigir dos responsdveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as
recomendacdes apresentadas pela Coordenadoria do Sistema de Controle Interno;

II - aplicar as san¢des administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente;
III- apoiar as acdes da Coordenadoria e suas unidades operacionais, contribuindo para

a execucdo das suas atividades.
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CAPITULO VII
Das Disposicoes Finais

Art. 26. Cabe ao titular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos servidores.

Art. 27. Este manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptagdes, de forma a
atender a necessidades especificas e a evolugdo das atividades de auditoria.

Art. 28. A condugdo das atividades e trabalhos de auditoria serdo orientadas pelos
resultados apresentados nas contas Municipais de Governo, os documentos técnicos sobre o
assunto e outras informagdes acerca das Contas emitidos pela equipe Progov, do Tribunal de
Contas do Estado do Paran4;

Art.29. A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno ndo terd nenhuma
responsabilidade operacional sobre qualquer atividade auditada, assim como ndo exercerd
atividade que possa ser posteriormente auditada, no caso de ndo existir Auditor Interno, todas
as acoes serdo executadas pela Controladoria intrna.

Art. 30. Revogam-se as demais disposicdes contrdrias a esta Instrugdo Normativa.

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Jardim Alegre, 25 de outubro de 2024.

Luciana Alves Ferreira Fernandes
Controladora Interna
Decreto: 027/2022

De 28 de janeiro de 2022



32
D 15 . Of - . I
Em conformidade com a Lei Municipal N2 180/2012, com a Lei Complementar n€31/2009
e com o Acordao n? 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ANO: 2024 / EDICAO Ne¢ 2327 Jardim Alegre, Sexta-Feira, 25 de Outubro de 2024

ANEXO I
PROCEDIMENTOS DO
CONTROLE INTERNO

1. Efetua o Plano Anual de Auditoria, determinando a unidade e 4rea a ser auditada e a
estimativa de tempo para execugio dos trabalhos.

1.1. Na hipétese de projetos dos tipos PAE e SAD, que ndo comportam programacao, inicia o
projeto com o ato que motivou a sua instauragdo, acrescendo os dados previstos no item 1 desta
norma e procede a partir do passo 5 desta rotina.

2. Encaminha a programacdo para aprecia¢do do Chefe do Poder Executivo.
3. O Chefe do Poder Executivo aprecia o Plano Anual de Auditoria elaborado pela CI.
4. Aprova a programagao, em consonancia com os planos de trabalho.

4.1. Caso o Plano Anual de Auditoria nio esteja de acordo com o disposto acima, devolve a CI
para ajuste.

5. A Clinicia o cumprimento do Plano Anual de Auditoria, apds aprovagdo do Chefe do Poder
Executivo e a publicagdo no jornal do municipio ou do atendimento as solicitagcdes
administrativas, mediante emissdo de Ordem de Servico - OS (Anexo II) ao Departamento

de Controle e de Auditoria Interna, através da abertura de projeto de auditoria.

6. Encaminha a Ordem de Servico de apresentag@o de auditoria interna com periodo estimado
para coleta de dados, ao titular da unidade responsdvel pela drea a ser auditada.

7. Desenvolve o projeto de auditoria “in loco” na(s) unidade(s) auditada(s), analisando os
procedimentos e rotinas operacionais conforme os principios e os critérios estabelecidos na
legislagdo de acordo com o artigo 6° desta Instru¢do Normativa.

8. Expde ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na auditoria, bem como as
recomendacdes cabiveis.

8.1. Caso sejam identificados aspectos relevantes ndo detectados nos testes, o Diretor do
Departamento de Controle e de Auditoria deve rever suas recomendacdes.

9. O Controlador Interno elabora o Relatério de Auditoria (Anexo II), em 3 vias, com
respectivo Parecer, com base nas evidéncias levantadas e na explanac@o descrita no artigo 13
desta Instru¢do Normativa.

10. Encaminha uma via para conhecimento do Prefeito, no caso de auditoria em unidade do
Poder Executivo e outra para a unidade auditada com as informagdes especificas da drea.



33
D 15 . Of - - I
Em conformidade com a Lei Municipal N2 180/2012, com a Lei Complementar n€31/2009
e com o Acordao n? 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ANO: 2024 / EDICAO Ne¢ 2327 Jardim Alegre, Sexta-Feira, 25 de Outubro de 2024

10.1Caso seja verificada a existéncia de condicdo desfavoravel que tenha sido provocada por
outra unidade, a esta deve ser encaminhada uma cdpia dos itens a ela referentes.

10.2 Devera encaminhar também uma cépia do Relatério de Auditoria ao Tribunal de Contas
do Estado nos casos em que forem considerados graves para a gestdo, com indicagdo das
medidas adotadas ou a adotar para correcdo das falhas, erros, deficiéncias, ilegalidades ou
irregularidades apontadas.

11. Arquiva cépia destinada a CI

12. A Unidade Auditada recebe Relatério de Auditoria da Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno, através do Prefeito Municipal para providéncias.

13. Emite resposta a CI sobre o Relatdrio, no prazo previsto no artigo 14 desta instru¢do
normativa, acerca das evidéncias apuradas e orientagcdes enviadas.

14. O CI verifica o cumprimento do prazo para resposta ao projeto encaminhado.

14.1. Caso nio tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, informa ao Prefeito, no caso
de auditoria em unidade do Poder Executivo e Gestor Responsédvel no caso das Autarquias, por
escrito, para a tomada das providéncias cabiveis.

15. Analisa as respostas ao recebé-las.

16. Encaminha o Relatério de Acompanhamento de Auditoria para o Prefeito, no caso de
auditoria em unidade do Poder Executivo, com cépia para a unidade auditada, informando o

cumprimento ou ndo das recomendacdes.

17. Finaliza o projeto de auditoria, arquivando todos os documentos e relatérios utilizados
no processo, em pasta especifica do projeto realizado.
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ANEXO II
ORDEM DE SERVICO
ORDEM DE SERVICO N°
/CI(ano)

UNIDADE AUTORIZADORA
COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
1- TIPO DE TRABALHO | 2-DENOMINACAO DO 3 - ORIGEM

PROJETO/SERVICO
4 - OBJETIVO
5- EQUIPE TECNICA
REALIZACAO
6 - UNIDADE / AREA 7 - PERIODO 8 - DIAS UTEIS
ESPECIFICA

9 - BASE LEGAL: LEI xxx/xxxx, Decreto n° xxx/xxxx e alteracdo e Instru¢des Normativas

10 - DATA

11— AUTORIZACAO
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_ ANEXO III
RELATORIO DE AUDITORIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDIM ALEGRE RELATORIO DE
CONTROLE INTERNO AUDITORIA
NO
/
DATA: TIPO DE PROJETO O.S. FOLHA N°: /
NO
/ /

NO EXAME EFETUADO NO (A) , SUBORDINADO
FUNCIONALMENTE A SECRETARIA , ENCONTRAMOS

AS SEGUINTES IRREGULARIDADES (ACHADOS)

MATRIZ DE ACHADOS ANALISADA

1-ACHADO I: (descrever a questio) e a falha, para enviar a secretaria auditada.

2 -ACHADO II: (descrever a questdo) e a falha, para enviar a secretaria auditada.

Descrever a Condicao (Situagcao Encontrada)

EVIDENCIAS (constar as respostas ds questdes. Identificar as questdes.
Fonte do (constar a legislac@o pertinente e ou Acérdaos relacionados (TCU/TCE.
Critério

CRITERIO: (descrever artigos etc da Fonde de Critério), abaixo:

Causa

(identificada ou ndo)

Efeito

(descrever os possiveis efeitos do Achado)
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Em conformidade com a Lei Municipal N2 180/2012, com a Lei Complementar n€31/2009
e com o Acordao n? 302/2009 do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

ANO: 2024 / EDICAO Ne¢ 2327 Jardim Alegre, Sexta-Feira, 25 de Outubro de 2024

RECOMENDACOES

PARA FINS DE REGULARIZAR AS SITUACOES ACIMA DESCRITAS
RECOMENDAMOS AS SEGUINTES PROVIDENCIAS:

R 1-
R2-
/!
Data Departamento de Controle e de Coordenadoria do Sistema de Controle Interno
Auditoria Interna
(se houver)
Ass. Responsdvel Unidade Auditada Assinatura do Prefeito

/ / / /
Data do Recebimento Data do Recebimento
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