ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARUAMA
CONTROLADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO

Instrucdo Normativa n° 001/2025

Unidade Responsdavel e executora: Controladoria Geral do Municipio - SECOG

Dispde sobre a execugdo do
Plano Anual de Atividades de
Controle Interno — P.A.A.C.| da
Controladoria Geral do
Municipio de Araruama RJ e da
outras providéncias.

A Controladoria Geral do Municipio de Araruama RJ, no uso de suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Complementar n2 19/2001, que atribui a Controladoria a
competéncia de fiscalizar os atos administrativos, de forma prévia, concomitante e posterior,
por intermédio da fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, aplicagdo das subvengdes, renuncia de
receitas e convénios firmados;

CONSIDERANDO os termos do disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigao Federal do
Brasil (1988), no artigo 59 da Lei Complementar n? 101/2000, conjugados com o disposto na Lei
n2 4.320/64 e demais normas que regulam o funcionamento do Controle Interno;

CONSIDERANDO a atribuicdo da Controladoria Interna para elaboragdo das Instrugdes
Normativas, nos termos do art. 10, da Lei Municipal n® 1511/2015;

CONSIDERANDO a Deliberagdo n2 352, de 09 de outubro de 2024, que aprova o Manual para
implantagdo de Sistemas de Controle Interno no ambito das Administragdes Publicas
Municipais e Estadual do Estado do Rio de Janeiro,

CONSIDERANDO a necessidade de monitoramento e verificagdo das inconsisténcias levantadas

pela auditoria externa realizada pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE RJ a
partir de 2023,

CONSIDERANDO a necessidade de elaboragdo de Portarias pelo Poder Executivo Municipal

visando a designacao de servidores para atuarem como Auxiliares de Controle Interno; %/
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TiTULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O Controle Interno compreende um conjunto de atividades e procedimentos de
controle incidentes sobre o processo de trabalho da organizacdo com o objetivo de
salvaguardar seu patriménio, conferir exatiddo e fidelidade nas demonstragdes financeiras,
promover a eficiéncia operacional e encorajar a obediéncia as diretrizes tragadas pela
administragado.

Art. 22 A presente Instru¢ao Normativa estabelece o planejamento das atividades de
acompanhamento, monitoramento, auditoria interna e fiscalizagdo no ambito do Poder
Executivo do municipio de Araruama, administracdo direta e indireta, para cada exercicio.

Art. 32 Para fins no disposto nesta Instru¢do Normativa, considera-se:

| = Acompanhamento: consiste em um instrumento de controle utilizado ao longo de um
periodo predeterminado para a observagdo seletiva das atividades/operag¢Ses executadas pelas
unidades administrativas, de modo a contribuir para que a gestdo da instituicdo seja conduzida
dentro dos principios que regem a Administracio Publica, entre eles: da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia; sempre em busca do zelo, da
eficacia e economicidade no trato com a coisa publica, observando-se a conformidade na
utilizagdo dos recursos e o desempenho institucional, com acompanhamento, controle e
avalia¢do dos resultados.

Il = Monitoramento: sera obtido por meio de atividades continuas, avaliagdes pontuais ou a
combinacdo de ambas e serd realizado por meio de operagdes normais e de natureza continua
da organizagdo, a exemplo de atividades de administragdo, de supervisdo e outras executadas
pelo corpo técnico no exercicio de suas fungdes.

lll - Auditoria Interna: tem por objetivo primordial identificar e avaliar os resultados
operacionais na geréncia da coisa publica e o seu exercicio observara os aspectos relevantes
relacionados a avaliagdo dos programas de gestdo. O estabelecimento de auditorias internas
tem a finalidade de identificar transagdes realizadas que n3o estejam em consonancia com as
politicas determinadas pela administra¢do.

IV — Fiscalizagdo: buscard comprovar se o objeto dos programas institucionais existe, se
corresponde as especificagbes estabelecidas, se atende as necessidades para as quais foi
definido e a legislagdo, se guarda coeréncia com as condi¢des e caracteristicas pretendidas e se
os mecanismos de controle administrativo sdo eficientes e permitem a avaliagdo dos
resultados.
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Art. 42. Com base na legalidade, legitimidade e economicidade, sera exercida a fiscalizagao dos
registros contabeis, dos aspectos financeiros, do patriménio da entidade do setor publico e das
operagdes relacionadas a eficiéncia e a eficdcia alcangada na execugdo das politicas publicas.

Art. 52, Considerando que auditorias, fiscalizagbes e acompanhamentos s3do processos
constatativos e avaliatérios, e por essa razdo sé produzirdo efeitos na medida em que houver a
implementagdo das agdes de melhoria em relagdo as disfungdes apontadas no relatério, a fase
de acompanhamento das recomendages ou sugestdes de melhoria compreendera o
monitoramento quanto a implementagdo das agBes propostas ou justificativa de
impossibilidade apresentada pela unidade auditada/fiscalizada/acompanhada.

Art. 62. A selegdo das areas e dos processos acompanhados, monitorados, auditados e
fiscalizados levardo em consideracdo aspectos de materialidade, relevancia, vulnerabilidade,
criticidade e risco.

Art. 72. As acbes empreendidas peia Controladoria Interna do Municipio, no exercicio de seu
mister tipico respeitam fases prdprias de trabalho, correspondentes a: planejamento,
comunicacdo, execugdo e monitoramento, as quais integrardo projeto de formalizacdo do
respectivo fluxograma, normatizacdo dos procedimentos e elaboragdo de modelos de suas
respectivas pegas.

TiTULO Il
OBIJETIVOS

Art. 82. De modo geral, as atividades de acompanhamento, monitoramento e de
auditoria/fiscaliza¢do, buscam auxiliar a administracdo do Poder Executivo do Municipio de
Araruama no cumprimento dos seus objetivos e metas institucionais, verificando sobre tudo a
aderéncia as normas e os principios que regem administracdo publica e se pautam pela
eficiéncia, eficicia e efetividade. Acrescente-se que os principias objetivos da Controladoria
Geral sdo:

| - Garantir com razodvel seguranca a regularidade dos atos de gestao;

Il - Promover a eficécia e eficiéncia da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial;
[l - Promover o fortalecimento dos controles internos das unidades administrativas;
IV - Minimizar os riscos inerentes ao processo de contratagao;

V - Monitorar o cumprimento das determinagdes e recomendagdes do TCE-RJ;

VI - Fortalecer a equipe da Controladoria Geral por meio de capacitagdo constante.

CONTROILADORIA GERAL DO PODER EXECUTIVO
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TiTULO 1Nl
METODOLOGIA DE TRABALHO

Art. 99. As atividades de acompanhamento, monitoramento e auditoria/fiscalizagdo,
observardo as normativas e recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro,
em especial ao contido no manual para implantagdo de sistemas de controle interno no ambito
das administracdes publicas municipais € estaduais do Estado do Rio de Janeiro para os
respectivos jurisdicionados e as hormas gerais atinentes a auditoria governamental.

Art. 10. No desenvolvimento das atividades previstas neste plano serdo observadas as
seguintes fases:

a) Planejamento: sera realizado o levantamento de dados, legislagdo aplicdvel e informagdes
necessarias para conhecer o objeto e sua complexidade e, a partir dai, definir a extensdo dos
exames, metodologia, técnicas e a natureza dos trabalhos a serem executados. Sera verificado,
se for o caso, a implementagdo de recomendagdes sugeridas em analises anteriores sobre a
matéria. il

b) Execugdo: na fase de execugdo dos trabalhos, também conhecida como trabalho de campo,
busca-se reunir evidéncias confidveis, relevantes e Gteis por meio de técnicas de entrevistas e
exames documentais onde sdo coletados dados sobre os pontos fortes, falhas e irregularidades.

c) Relatdrio: nessa fase serdo informados os achados, que decorrem da comparagdo entre a
situagdo encontrada com o critério estabelecido, comprovados por evidéncias e documentados
por meio dos papéis de trabalho. Os achados deverdo, por consequéncia, ocasionar
recomendacbes, determinagdes ou reconhecimento de boas préticas as &areas auditadas,
fiscalizadas e acompanhadas.

TiTULO IV
PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

Art. 11. O Controle Interno deve avaliar, por meio de atividades de controle preventivo e
corretivo, os atos de gestdo, os processos e procedimentos operacionais e os controles internos
administrativos, focando na melhoria da qualidade dos servigcos prestados, na racionalidade dos
gastos publicos e no combate ao desperdicio.

Art. 12. As atividades planejadas para cada exercicio sdo compatibilizadas de acordo com a
disponibilidade de execugdo da equipe de controle interno, dado ao fator do nimero reduzido
do quadro funcional, o que levarg, a principio, a aplicacdo pelo método de amostragem.

Art. 13. Por dever e cautela, considerando a impossibilidade de se verificar e avaliar a
totalidade dos atos, contratos, agGes, projetos e processos em desenvolvimento no dmbito do
Poder Executivo do Municipio de Araruama, o PAACI apresenta um conjunto de a¢des a serem
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realizadas pela Controladoria Geral do Municipio a partir da prévia de procedimentos,
embasada em critérios objetivos de relevancia, materialidade, criticidade e risco.

a) Materialidade: representa o montante de recursos orgamentarios 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 ou agdo).

b) Relevancia: significa a importancia ou papel desempenhado por uma questdo, situagdo ou
unidade administrativa em relacdo a atividade finalistica do poder executivo.

c) Criticidade: representa as situacBes criticas efetivas ou potenciais a serem controladas,
identificadas em uma unidade organizacional. Trata-se da composi¢do dos elementos
referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos pontos de controle com riscos operacionais
latentes etc.

d) Risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetivos, sendo medido em termos
de consequéncias e probabijlidades.

Art. 14. As principais a¢des preventivas para a execu¢do do PAACI sdo as constantes no Anexo |
desta Instrugdo.

Paragrafo Unico. O cronograma de execucdo de trabalhos de auditoria ndo é fixo, podendo ser
alterado, suprimido parcialmente ou ampliado, em fungdo de fatores externos ou internos que
venham a prejudicar ou influenciar sua execugdo.

Art. 15. Os resultados das atividades de auditoria serdo levados ao conhecimento da Secretaria
Municipal de Governo e dos responsdveis pelas dareas envolvidas, para que tomem
conhecimento e adotem as providencias que se fizerem necessdrias. As constatagdes,
recomendagdes ou pendéncias fardo parte do relatério de auditoria.

Art. 16. A Controladoria Geral podera a qualquer tempo requisitar informacdes as unidades
executoras, independente do cronograma previsto no PAACI do exercicio correspondente.

Pardgrafo Unico. A recusa, retardo ou omissdo de informagbes que impegam o regular
andamento da execucdo da auditoria interna serd comunicada oficialmente a Secretaria
Municipal de Governo e citada nos relatérios produzidos, podendo ainda o servidor causador
do impedimento ou recusa ser responsabilizado na forma da lei.

Art. 17. As atividades de auditoria deverdo ser realizadas, atendendo a solicitagdo do Chefe do
Poder Executivo Municipal, demandas do Ministério Publico e do Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro, bem como denlncias apresentadas e constatagdes verificadas durante o

exercicio das atividades de Controle Interno.
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TiTuLov
ASSESSORAMENTO

Art. 18. Visando a manutencdo e o aperfeicoamento do sistema de controle interno, a
Controladoria Geral assessora as unidades administrativas, tirando duvidas em varios aspectos
técnicos, evitando impropriedades durante a execugdo dos processos administrativos do Poder
Executivo Municipal.

Art. 19. Durante o exercicio financeiro, além dos acompanhamentos, monitoramentos e
auditorias, buscar-se-4 em parceria com a Procuradoria Geral do Municipio e demais unidades
administrativas, a implantacdo de normativas nas dreas mais relevantes e criticas da
Administragdo Publica.

TiTULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20. As atividades de Controle Interno poderdo ser alteradas em decorréncia de pedidos
especificos do Chefe do Poder Executivo Municipal, do Ministério Publico e do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 21. As eventuais alteragGes no que tangem ao periodo de realizagdo e ao nimero de dias
Uteis serdo detalhadas e informadas pelo controle interno nos devidos processos
administrativos, visando adequar a programacdo as demandas e a realidade da Controladoria
Geral do Municipio e o periodo de férias dos servidores.

Art.22. Os Auxiliares de Controle Interno deverdo desenvolver as atividades elencadas nesta
Instrugdo Normativa e encaminhar relatérios semestrais a Controladoria Geral. Além dessas
atividades deverdo estar a disposicdo da Controladoria Geral de acordo com a necessidade da
mesma.

Art. 23. A titulo de controle preventivo, além do exposto no cronograma de atividades, serdo
acompanhados oportunamente, alguns processos licitatérios em todas as suas fases,
contratagdes emergenciais, se houver, bem como contratagdes por inexigibilidade ou dispensa
de licitacdo.

Art. 24. Os diagnodsticos de auditoria, quando houver sugestSes de melhorias ao setor
correspondente, serdo apresentados e submetidos a aprovacdo da gestdo superior, que
verificard a pertinéncia do sugerido, bem como a viabilidade de sua adocgdo, levando em
consideragdo as metas estratégicas estabelecidas para toda a instituigdo.

Art. 25. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Controladoria Geral,

mediante ato normativo proprio.
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Art. 26. Os custos das atividades de controles estdo diluidos nas despesas de pessoal da equipe
da Controladoria Interna do Municipio, e no material de expediente utilizado.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Araruama, 30 de maio de 2025

Leonardo Barros Ea Fonseca

Secretario de Controladoria Geral
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ANEXO |

ATIVIDADES DE ACOMPANHAMENTO/MONITORAMENTO

ANEXO |

CRONOGRAMA ANUAL DE ACOMPANHAMENTO E DE AUDITORIA INTERNA
DESCRICAO DA | JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV

ATIVIDADE

Acompanhamento da
realizagdo das
Audiéncias Publicas
de acordo com o art.
9° § 4° da LRF
101/2000.
Acompanhamento e
verificagdo da
tempestividade das
homologagdes do
SICONFI.
Acompanhamento e
verificagdo da
tempestividade das
homologagdes do
SADIPEM.
Acompanhamento e
verificagdo da
tempestividade das
homologagbes do
SIOPE.
Acompanhamento e
verificacdo da
tempestividade das
homologagdes do
SIOPS.
Acompanhamento da
situacdo do CAUC do
municipio, verificando
pendéncias e
orientando os
departamentos
competentes para a
sua regularizagdo.
Acompanhamento
dos limites dos gastos
com pessoal dos
Poderes Executivos e
Legislativo, conforme
LRF N° 101/2000-RGF.
Acompanhamento
dos limites da Divida
Consolidada Liquida,

DEZ
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das Garantias e
Contragarantias de
Valores e das
Operagoes de Crédito
do Poder Executivo,
conforme a LRF N°
101/2000-RGF.

Acompanhamento
dos gastos totais e
com folha de
pagamento do Poder
Legislativo, de acordo
com o art. 29-A da
Constituigdo Federal —
RGF.

Acompanhamento
das despesas
FUNDEB, se esta
dentro do indice
minimo legal, ou seja,
70%.

Acompanhamento da
aplicagdo pelo
Municipio do minimo
Constitucional de 25%
dos recursos
recebidos no decorrer
do exercicio,
provenientes de
impostos e demais
transferéncias em
despesas com
Manutengdo do
Ensino.

Acompanhamento da
aplicagdo pelo
Municipio do minimo
Constitucional de 15%
dos recursos
recebidos no decorrer
do exercicio,
provenientes de
Impostos e demais
transferéncias em
despesas com ASPS
(Saude).

Acompanhamento
para verificar a
tempestividade das
publicacdes dos
RREO’S e seus anexos,
em até 30 dias apds o
encerramento do
bimestre, de acordo
comosart. 52 e 53 da
LRF N° 101/2000.

Acompanhamento
para verificar o

Leonardo
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atendimento do art.
48 e seu paragrafo
unico, e art. 48-A, da
LRF N° 101/2000, com
referéncia a
Transparéncia.
Verificar e
acompanhar o
cumprimento das
orientagdes,
comunicagdes e
determinagdes do
TCE/RJ.

Acompanhar a
elaboragdo da LDO
(Lei de Diretriz
Orgamentaria) e LOA
(Lei de Orgamento
Anual) para o
exercicio seguinte.
Monitorar o
funcionamento da
Ouvidoria Municipal
de acordo com a
Legislagao vigente.
Acompanhamento do
fechamento contabil
no encerramento do
exercicio.
Acompanhamento do
Regime Préprio de
Previdéncia dos
Servidores Publicos
Municipais junto ao
Ministério da
Previdéncia e outros
Orgaos.
Acompanhamento do
processamento das
tomadas de contas
comuns e especiais
(quando houver), com
a manifestagdo da
CGM ao final da
respectiva instrugdo.
Visita as Unidades
Escolares da Rede
Municipal de Ensino,
para avaliagdo da
estrutura fisica,
seguranga, limpeza,
material, mobilidrios,
eletronicos, refeicdes
de boa qualidade,

controle de
qualidade,
quantidade, forma de
armazenamento,
: Fonseca
arvros a Fon
wa\‘do Bar 8 Geral
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entrega dos Géneros
Alimenticios, e
quantitativo de
manipuladores de
alimentos.

Visita as Unidade de
Saude municipal, para
avaliagdo da
qualidade,
propriedade e a
afetividade dos
servigos de saude
prestados a
populagdo, estrutura
fisica, seguranga,
limpeza,
medicamentos,
mobiliarios,
eletrénicos,
equipamentos,
estocagem e
armazenamento de
materiais.

Visita as Unidades da
Secretaria de Politica
Social, para avaliagdo
da qualidade, a
propriedade e a
efetividade dos
servigos prestados 2
populagdo, estrutura
fisica, seguranga,
limpeza, mobiliarios,
eletrdnicos,
equipamentos,
estocagem e
armazenamento de
materiais.

Auditoria e
acompanhamento
sobre as prestagées
de contas das didrias,
adiantamentos,
auxilios e subvencdes.
Auditoria e
acompanhamento dos
procedimentos
licitatérios em
andamento.
Auditoria para
verificar a efetividade
da fiscalizagdo dos
contratos e convénios
firmados pelo

CONFORME O CASO, MEDIANTE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Executivo.
Auditoria para
examinar a
regularidade dos
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registros contabeis e
as demonstragoes
contdbeis deles
decorrentes.

Auditoria para
verificar a correta
movimentagdo e
conciliagdo das contas
correntes e contas
aplicacdo.

Auditoria para
averiguar as agles
gerenciais de
elaboragdo da folha
de pagamento de
efetivos e
comissionados.

Auditoria referente ao
controle e
acompanhamento dos
bens patrimoniais:
verificar a realizagdo
de inventario anual de
bens patrimoniais do
Poder Executivo e
confrontar com a
demonstragdo
contabil do
patriménio.

Auditoria referente
controle a
acompanhamento de
Almoxarifado
confrontando com
demonstragao
contabil.

Auditoria na
prestagdo de contas
da administragdo
financeira do
municipio e emissdo
do relatério para o
TCE/RJ.

Auditoria na ‘
prestagdo de contas
da administragdo
financeira do
municipio e emissdo
do relatério e
certificado de
auditoria para envio
ao TCE/RJ.

Auditorias especiais,
quando surgirem
casos especificos ou
dentncias em que
haja a necessidade de
verificacdo por parte

CONFORME O CASO, MEDIANTE PROCESSO ADMINISTRATIVO
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da Controladoria
Geral do Municipio.
Elaboragdo do Plano
Anual de Auditoria
Interna para o ano
seguinte.

DEZEMBRO
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