ROTINAS E PROCEDIMENTOS DO CONTROLE INTERNO

PAPEL DE TRABALHO DO CONTROLE INTERNO

* Analisar os anteprojetos e projetos do Executivo, antes do envio a Camara
Municipal, objetivando sua melhor redacdo, seu melhor desempenho, sua maior

objetividade, repassando ao Prefeito suas sugestdes e criticas;
*  Acompanbhar, orientar, fiscalizar, toda gestdo operacional de todos os 6rgdos da

administracao direta e indireta, fornecendo criticas ou sugestdes quanto a sua
economicidade, quanto a sua melhor eficiéncia, sua seguranga, sua melhor

pratica de controle e acompanhamento;
* Acompanhar a execucdo orcamentdria tanto das receitas como despesas,

fornecendo subsidios ao gestor através de relatorios, das eventuais distor¢des, da
possivel utilizagdo despropositada dos recursos, de qualquer eventualidade de

dano ao erério publico;

* Elaborar projetos ou programas de trabalho, em todas as 4reas operacionais, que
busque o aperfeigoamento e racionaliza¢do dos servicos e tarefas, objetivando
melhor desempenho e aproveitamento tanto dos servidores como do erario
publico;

* Elaborar projetos ou programas de trabalho, em todas as 4reas operacionais, que
busque o aperfeigoamento e racionalizacao dos servigos e tarefas, objetivando
melhor desempenho e aproveitamento tanto dos servigos como do erario
publico;

* Acompanhar e informar ao Prefeito Municipal as metas estabelecidas no

or¢amento anual e no plano plurianual, objetivando o cumprimento das mesmas;
* Inspecionar toda e qualquer atividade operacional da prefeitura, fiscalizando sua

correta execugdo e dentro da boa pratica administrativa, elaborando relatorios
especificos ao Prefeito Municipal onde deve constar ndo somente o fato em si
negativo, mas também o motivo de sua pratica e a possivel sugestdo para sua
regularizagao;

* Acompanhar e fiscalizar os atos dos responsaveis pela utilizacdo e guarda de
valores e bens publicos, efetuando relatorios especificos ao Prefeito Municipal

de eventual falha ou dano aos mesmos;
* Acompanhar a Prestagao de Contas anual e efetuar relatorios sobre as contas e

balanco, sobre projetos em andamento, obras inacabadas, possiveis desajustes
financeiros, sobre as dividas e operagdes de crédito, os restos a pagar, as

prestagdes de contas dos convénios;
* Acompanhar e fiscalizar o abastecimento da manutencdo dos veiculos, maquinas

e equipamentos, do zelo e guarda dos bens patrimoniais, dos bens mantidos em
estoque e no almoxarifado, emitido relatdrios especificos ao Prefeito Municipal
de eventual situacdo de dano aos mesmos, seja através dos servidores
responsaveis ou da natureza;



* Acompanhar e fiscalizar as obras, a boa execucdo dos convénios, dos contratos
de prestacdo de servigos, o conserto de maquinas, veiculos e equipamentos, 0

recebimento das compras ou a execugdo dos servigos dos contratados etc.;
* Informar ao Tribunal de Contas do Estado as eventuais irregularidades dolosas,

fraudulentas, porventura detectadas, bem como auxiliar a Egrégia Corte em

suam missdo constitucional;
* Acompanhar, apoiar e fiscalizar todas as frentes de trabalho, interno ou

externamente, auxiliando o gestor na sua coordenagao;
* Acompanhar a execu¢do orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial das

receitas e despesas;
» Verificar os atos que impliquem renuncia de receita;
* Acompanhar a eficiéncia dos registros contabeis;
* Acompanhar a aplicagdo de recursos em programas de manutengdo e

desenvolvimento do ensino;
* Verificar a remuneragao dos agentes politicos;
* Verificar o registro e controle dos bens patrimoniais;
* Acompanhar o regime de compras em geral, licitagdes, a contratagdo de servicos

e obras, as alienacdes, locagdes, cessdes, doacdes, permissdes e concessoes;
* Verificar o regime de convénios e transferéncias de recursos a entidades, bem

como as devidas prestacdes de contas;
* O regime de concessdo de auxilios;
* Acompanhamento de gastos com pessoal;
* Observancia aos dispositivos constitucionais e legais pertinentes;
* Preparar e manter sob sua responsabilidade, apds o encerramento do exercicio,

toda a documentagdo para atendimento a fiscalizagdo periddica do Tribunal de
Contas do Estado, ou seja, comprovante e livros de registros ordenados e
atualizados diariamente, vedada a retirada de copias ou acesso aos documentos
por particulares ou funcionario ndo autorizado, sob pena de instauracdo de
processo administrativos.

Constitui ainda obrigagdo do Sistema de Controle Interno, a guarda da
documentagao abaixo relacionada, em via de uso exclusivo do Tribunal de Contas,
relativamente a cada més encerrado, em sala separada das unidades administrativas;

e Balancetes mensais;
* Disponibilizagdo dos termos de delegacdo de competéncia para ordenar

despesas;
* Ordenamento seqiiencial em pastas, por Unidades Or¢amentarias, Func¢ao e Sub-

Funcao, das notas de empenho com seus comprovantes e minutas de receitas,
extraindo-se os respectivos somatdrios cuja relagao rubricada ficard anexada aos

documentos, para conferéncia;
* Ordenamento, em separado, dos empenhos e folhas de pagamento dos agentes

politicos e respectivas resolugdes fixadoras e/ou atualizadoras;
* Agrupamento, em separado, das notas de empenho e comprovantes das despesas

realizadas com manutencao ¢ desenvolvimento do ensino;



e Conferéncia do correto preenchimento das notas de empenho com os seus
elementos essenciais: indicacdo das classificagdes, historicas completas,
demonstracdo de saldos, autorizacdo das despesas, liquidag¢do, todas com as
assinaturas e a devida identificagdo dos seus titulares e quitagdo com a
identificacdo correta dos beneficiarios. Nas Notas de Empenhos decorrentes de
licitagdo, deverao constar no histérico a modalidade, natureza ¢ numero do

processo correspondente;
* Comprovagao das despesas com notas fiscais ou documentagao habil;
* Ordenamento, em pastas, por modalidade e natureza, dos processos licitatorios e

contratos quando deles decorrentes e copia das notas de empenho e respectivos

comprovantes legais;
* As pastas de execucdo de convénios e respectivas prestagdes de contas,

juntamente com as leis autorizativas de abertura dos créditos adicionais, quando

ndo estiverem previstos na Lei Or¢amentaria;
* Anexar nas notas de empenho referentes as despesas com publicidades e

divulgacdo, de exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo
demonstrando o conteudo da matéria publicada, devidamente identificada, ou de
termo descritivo do que foi veiculado pelo radio ou televisao, nao podendo
constar destes nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢ao pessoal
de autoridades ou servidores publico nos termos do § 1° do art. 37 da
Constituicao Federal,;
* (Copia da prestacdo de contas anual, encadernada e rubricada por funcionario
responsavel, acompanhada do relatério do Orgdo Central do Controle Interno;
 C(Copias das Leis e Decretos, incluindo a Lei Or¢amentdria, Diretrizes
Org¢amentarias e o Plano Plurianual;

* Termo de conferéncia dos valores existentes em caixa em 31/12;

* Inventario geral analitico dos bens em 31/12;

* Quaisquer outros documentos que se fizerem necessdrios para auxiliar a
fiscalizacdo periodica do Tribunal de Contas do Estado.
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