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RESUMO 

WOSNIAK, Juliano. UM MODELO DE CONTROLE INTERNO PARA SER IMPLANT ADOS DENTRO DE 

CAMARAS MUNICIPAlS DE PEQUENO PORTE. 2009. f. P6s-Graduagao em Auditoria Integral na 

Universidade Federal do Parana. UFPR 

Com a Lei da Responsabilidade fiscal, e obrigat6rio que os municipios tenham um 

Controle Interne para que as contas municipals possam ser aprovadas no final do ano pelos 

Tribunais de Contas. 0 que na verdade a lei quer e uma melhorar a forma de controlar os 

gastos publicos e a aplicac;ao de seus recursos, assim sendo os orc;amentos precisam ser 

elaborados com maier precisao. Uma das principals caracteristicas do bom administrador e a 

gestae responsavel (nao gastando mais do que se arrecada) e, dessa forma, uma estrutura de 

controle interne bem elaborado se torna fundamental para a gestae seria, eficaz e eficiente, 

mostrando atraves das ferramentas de controle form as de melhor gastar o dinheiro da populac;ao 

e assim possibilitando o gasto moderado e correto do dinheiro publico. Nesse sentido, este 

trabalho prop6s-se como objetivo elaborar o um Manual de Controle Interne, para ser 

implantado em Camaras Municipals de pequeno porte, utilizando como metodologia, estudo de 

caso na Camara Municipal de Tibagi, e como objetivo especifico o combate a ineficiencia 

administrativa, a falta de ferramentas administrativas podendo levar a grandes erros e fraudes , 

mas coma utilizac;ao das ferramentas de controle interne ira propiciar uma melhor transparencia 

da entidade Publica, garantindo a preservac;ao e a utilizac;ao responsavel dos recursos publicos, 

evitando ao maximo os desperdicios, desvios, abuses, erros, fraudes ou irregularidades e 

contribuindo na tomada de decisao eficiente por parte dos gestores, por meio da gerac;ao de 

informac;oes uteis. 

Palavras-chave: controle interne, administrac;ao publica, controle , gestae publica. 
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1. INTRODUCAO 

0 controle interno vem desde a mais remota das formas de 

organizagao das comunidades em sistema decis6rio para quest6es coletivas, 

sendo um dos mecanismos mais mencionados, no momenta atual, pelos 

gestores e 6rgaos fiscalizadores. 

0 ato de controlar esta intimamente ligado ao ato de planejar. Da 

retorno ao processo de planejamento e visa garantir que, atraves da 

aplicagao dos recursos disponfveis, algum resultado seja obtido, seja na 

forma de produto ou servigo. No caso da area publica, dentre os resultados a 

serem obtidos com os procedimentos de controle enfatiza-se a garantia de 

que os aspectos legais estao sendo rigorosamente observados. 

Da promulgagao de 1988 ate hoje, o Controle lnterno vem sendo 

tratado com um instrumento complexo no ambito da administragao publica, 

seja pela visao das autoridades que tem a obrigatoriedade de sua 

implantagao, seja pelos que recebem a incumbencia de exerce-lo em seu 

ambito de trabalho. 

0 resultado desta complexidade e o principal motivo pelo qual o 

sistema de Controle lnterno tem sido uma pega de ficgao na maioria dos 

Municfpios, tendo em vista que a sua criagao, na maioria das vezes, visa 

atender as exigencias legais sobre a materia e principalmente, as cobrangas 

advindas do Tribunal de Contas. 

Com o Sistema de Controle lnterno atraves da utilizagao de Manuais 

de Controle normatizados dentro dos 6rgaos publicos assim ajudara a 

administragao nao s6 a analisar as conformidades legais dos atos praticados, 

como tambem a avaliar os resultados alcangados, ajudando os servidores 

municipais, a desempenhar melhor seus papeis. 

E acima de tudo evitar desvio de verbas da administragao publica, 

garantindo o destino do dinheiro publico, e ajudando no desenvolvimento das 

cidades. 
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA 

lnicialmente sera abordada a origem da palavra controle, tipos de 

controle quanta a finalidade do controle, formas de controle, passando para a 

importancia do controle interno na administragao publica. 

2.1. ORIGEM DA PALAVRA CONTROLE 

0 vocabulo controle e originario do latim roulum e do frances role, e 

era utilizada para designar o rol dos contribuintes pelo qual se verificava a 

operagao do arrecadador (NASCIMENTO, 2005). Meirelles (2005), propoe um 

conceito mais organico de controle quando escreve que [ ... ] controle, em tema 

de administragao publica, e a faculdade de orientagao e corregao que um 

Poder, 6rgao ou autoridade exerce sabre a conduta funcional de outro. 

Andrade (2007, p. 07) define controle como: 

[ ... ] aplicac;:ao dos metodos de acompanhamento e fiscalizac;:ao dos atos, fatos e das 
demonstrag6es oriundas destes, buscando o aperfeic;:oamento e a integridade da entidade. E 
uma sistematica de alinhamento do processo de planejamento com a execuc;:ao e em relagao 
ao fim pretendido. 

Sera abordada a finalidade do controle seu aspecto regulador no municipio. 

2.1.1 Quanta a finalidade do controle 

Macedo e Ferrari (2005, p. 204) escrevem: 

A finalidade do controle atem-se a propria natureza do Estado. Assim, o Municipio 
como ente federativo, no exercicio do poder, esta sujeito ao controle externo e interno, 
exercido no ambito do proprio orgao, e ao controle externo exercido pelo Legislativo e 
Judiciario e ainda ao controle popular, a fim de que atue em consonancia com os princfpios 
que lhe imp6em a ordem juridica, ou seja, os da legalidade, moralidade, finalidade, 
impessoalidade, publicidade, isonomia, etc. 

E perceptfvel o papel e relevancia da fungao de controle interno como 

reguladora e fiscalizadora dos atos e fatos da administragao publica. lmplantar o 

controle interno nada mais e do que garantir a preservagao e a utilizagao 
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responsavel dos recursos publicos, evitando ao maximo os desperdfcios, desvios, 

abusos, erros, fraudes ou irregularidades. 

2.2. TIPOS DE CONTROLE 

Existem duas formas de se controlar as ag6es da administragao 

publica: por meio do controle interno, realizado no interior da propria 

administragao, pela mesma e do controle externo, realizado pela Camara de 

Vereadores e pelo Tribunal de Contas. 

2.2.1 Controle lnterno 

Denomina-se controle interno, aquele exercido no ambito da propria 

entidade, sabre seus proprios atos ou agentes. Para Rocha (2001, p. 125), 

controle interno e: 

Todo aquele realizado pela entidade ou 6rgao responsavel pela atividade controlada, 
no ambito da propria Administra<;ao. Assim, qualquer controle efetivado pelo Executivo sabre 
seus servi<;os ou agentes e considerado interno, como interno sera tambem o controle do 
Legislativo ou Judiciario, por seus 6rgaos de administra<;ao, sabre o seu pessoal e os atos 
administrativos que pratiquem. 

A Constituigao de 1988, em seu artigo 74, estabelece que o Controle 

lnterno devera ser mantido de forma integrada pelos Poderes Executivo, 

Legislativo e Judiciario, possibilitando, dessa forma uma avaliagao e 

fiscalizagao de forma global. 

0 controle interno opera na administragao verificando a execugao do 

que foi planejado e a periodica avaliagao da atua<;ao dos gestores. Sua 

atividade utiliza-se de metodos e medidas que proporcionem a seguran<;a de 

que os objetivos planejados estao sendo alcan<;ados. 

Na esfera municipal, o controle atua como indispensavel ferramenta na 

preserva<;ao da legalidade e da moralidade dos atos administrativos a medida 
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que visa coibir irregularidades no processo. Sabre a fun<;ao do controle 

interne, Mendes e Franchini (2008, p. 1 0) escrevem que: 

E responsavel, dentre outras coisas, pela realizac;ao peri6dica de auditoria interna, 
para verificac;ao do cumprimento das normas de controle interno, visando a fiscalizac;ao 
contabil, financeira, orc;amentaria, operacional e patrimonial, com emissao de relat6rio e 
parecer para conhecimento aos Chefes de Poder correspondentes. Tambem pode determinar 
medidas corretivas e preventivas, para que os atos imperfeitos nao se repitam no futuro, bem 
como sejam ressarcidos eventuais danos ao Patrimonio Publico. 

Grande parte dos gastos publicos em excesso e fruto, dentre outros 

fatores, da ausencia de um adequado planejamento, de burocracia em 

excesso, de foco distorcido do objetivo do Poder Publico, de sobreposi<;ao de 

interesses pessoais aos interesses publicos, de conflitos politicos e 

interpessoais dentro da institui<;ao e da ausencia de um Controle Interne 

efetivo. 

0 controle interne e de responsabilidade do gestor e deve contemplar 

todas as atividades da administra<;ao publica, tendo par objetivo principal 

assegurar o cumprimento dos princfpios constitucionais que a regem. 

Barbosa (2002, p. 37) explica que: 

0 Sistema de Controle lnterno e constitufdo de varios subsistemas ou unidades que 
devem atuar de forma integrada e harmonica e nao deve ser confundido com sistema contabil 
e financeiro que representa apenas um dos instrumentos do Controle lnterno; tambem nao e 
sin6nimo de auditoria interna, pois esta equivale a atividade desenvolvida por unidade 
especializada quanta a revisao e apreciac;ao da atuac;ao dos Controles lnternos, os quais 
servem de base para toda a atividade de controle na Administrac;ao Publica. 

0 papel do controle interne na Administra<;ao Publica deve, sobretudo, 

possibilitar ao cidadao informa<;6es que confiram transparencia a gestao 

publica. Assim sendo, o sistema de controle interne deve servir como agencia 

de transparencia, responsabilidade e prestagao de contas de recursos 

publicos (FEU, 2008). 

Lima (2007) afirma que uma grande fatia dos municfpios, 

principalmente os de pequeno porte, vern se utilizando dos servigos de 

empresas de consultoria, geralmente na area contabil, como forma de suprir 
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as necessidades encontradas devido a inexistencia de urn 6rgao de controle 

interno em suas estruturas. 

Entretanto, os 6rgaos de controle externo, principalmente o Tribunal de 

Contas, vern colaborando no sentido de incentivar a implanta<;ao do controle 

interno nas estruturas municipais com a finalidade de prevenir riscos a gestao 

e garantir que 6rgaos subalternos e demais entes da administra<;ao estejam 

atuando de acordo com os princfpios da legalidade, eficiencia, eficacia e 

economicidade. 

Essa realidade configura e traz a tona a importancia da existencia de 

um 6rgao vigente de controle interno na estrutura administrativa municipal 

no sentido de melhorar o funcionamento das atividades publicas 

combatendo a ineficiencia administrativa e contribuindo para a reduc;ao de 

irregularidades. 

2.2.2. Controle Externo 

0 controle externo e aquele exercido por 6rgaos externos a 
administra<;ao a ser controlada. No caso dos municfpios e exercido pela 

Camara de Vereadores e pelo Tribunal de Contas do Estado ou ainda pelos 

Conselhos Municipais, quando existirem. 

Macedo (2005, p. 208) escreve que: 

Segundo o artigo 31 da Constituic;ao Federal, o controle externo do Municipio sera 
exercido pela Camara Municipal com o auxflio do Tribunal de Contas dos Estados ou do 
Municipio ou dos Conselhos ou Tribunais de Contas dos Municipios, onde houver. 

0 art. 70 da Constitui<;ao Federal expoe que ao controle externo 

compreendera as fiscaliza<;6es contabil, financeira, or<;amentaria, operacional 

e patrimonial, quanta a legalidade, legitimidade, economicidade e aplica<;ao 

das subven<;6es e renuncia de receitas. 

Cavalheiro (2005, p. 30) afirma que: 
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No que se refere ao Controle Externo, exercido pelo Tribunal de Contas, a 
primeira e principal finalidade e verificar se o sistema de controle interno municipal esta 
funcionando adequadamente, com uma estrutura central adequada, que revele em suas 
ag6es resultados positivos, no sentido de subsidiar o administrador com informag6es e 
elementos tecnicos e tambem de evitar desperdicios, abusos, fraudes e desfalques ainda 
comuns no nosso cotidiano. 

De acordo com a Constitui<;ao Federal de 1988, ao Tribunal de Contas 

cabe, no caso de contas ilegais, aplicar aos gestores municipais, multas 

proporcionais ao dano causado ao erario municipal (MACEDO, 2005). 

Dessa forma, a contribui<;ao do controle externo para o bom A Camara 

Municipal deve acompanhar a execu<;ao da administra<;ao desenvolvida pelo 

Poder Executivo, verificando o regular cumprimento das diretrizes 

or<;amentarias e financeiras. 

Para exercer sua fun<;ao fiscalizadora, a Camara Municipal conta com 

poderes especfficos, podendo instaurar processos e procedimentos com a 

finalidade de apurar irregularidades e solicitar informa<;oes ao gestor 

municipal bem como andamento da administra<;ao publica e de not6ria 

importancia, atuando como fiscalizador dos processos que envolvem a 

aplica<;ao do dinheiro publico. 

2.3. FORMAS DE CONTROLE INTERNO 

Conforme Milton Mendes Botelho afirma que o controle interno pode 

manifestar-se de diversas formas sendo elas: 

2.3.1 Previa ou Preventivo 

Que antecede a conclusao do ato, como requisito para sua eficacia, 

exercido a partir de proje<;ao de dados reais e compara<;ao com os resultados 

provaveis com aquele que se pretende alcan<;ar. 

A forma de atua<;ao previa mais eficaz conforme e a expedi<;ao de 

lnstru<;ao Normativas, evitando vfcios, costumes ou desvio de finalidade. 
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Ja em seu livro Finangas Publicas controladoria governamental Blenio (2002, 

p. 111) nos fala: 

Existem inumeros controles previos (ex-ante) na propria Constituigao Federal, 
sujeitos a autorizagao ou aprovagao previa do Congresso Nacional ou de uma de 
suas casas para determinar atos do poder executivo, conforme art. 49,11,111,XV,XVI,e 
XVI e 52 , III,VI e V. E um controle preventivo, porque visa impedir que seja praticado 
ato ilegal ou contrario ao interesse publico. Na area financeira e contabil, pode-se 
verificar previamente antes da ocorrencia do fato, atraves dos seguintes instrumentos: 

- elaboragao de leis: 
- lei do plano plurianual de investimentos; 
- lei de diretrizes orgamentarias; 
- lei do orgamento; 
- decretos; 
- resolug6es; 
- instrug6es e regulamentos; 
- quadro de detalhamento da despesa; 
- notas de provisao; 
- licitagao; 
- contratos e 
- notas de empenho. 

2.3.2 Concomitante ou Sucessivo 

E aquele que acompanha a realizagao do ato para verificar a 

regularidade de sua formagao. 

E exercido atraves de vigilancia sob o trabalho administrative, um 

exemplo disso eo acompanhamento do consumo de combustfvel. 

Blenio (2002.pag.112) nos diz: 

E importante ressaltar que, na verificagao concomitante, deve-se 

incluir a atuagao do auditor quando da auditoria de gestao no acompanhamento, 

vista que seu desempenho deve incluir o assessoramento aos 6rgaos auditados, 

para evitar possfveis discrepancias que nao envolvam a pratica de atos irregulares. 

2.3.3 .Subsequente ou Corretivo 

E o que se efetiva ap6s a conclusao do ato controlado, ou seja, rever 

os atos ja praticados para corrigi-los desfaze-los ou apenas confirma-los, um 

exemplo sao os relat6rios contabeis 
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2.4. PRINCIPIOS DO CONTROLE INTERNO 

Os princfpios da Legalidade, lmpessoalidade, Moralidade, Publicidade 

e da Eficiemcia contemplados pelo art. 37 da constitui<;ao federal, sao regras 

gerais da administra<;ao publica. 

Segundo BOTELLHO (2a edi<;ao.pag.35) existe novas princfpios que 

deveram ser considerados: 

Principio do Interesse Publico: toda e qualquer despesa na administragao devera observar 
o interesse da coletividade, portanto este principio deve estar presente em todos os atos 
praticados pela Administragao Publica. 

Principio da Economicidade: este principio visa a redugao de custos nos servigos publicos; 
e quando a administragao Publica adota procedimentos para oferecer servigos publicos de 
qualidade por menor custo, adotar procedimentos para encontrar no mercado produtos e 
servigos que atendam as necessidades por valores econ6micos reduzidos. 

Principio da Celeridade: este principia tern tudo a ver com a atuagao do Controle lnterno, 
pois trata-se da redugao do tempo nos procedimentos administrativos, tornando a 
administragao mais agil e eficiente em decorn3ncia do tempo, devendo ser propostos 
procedimentos que sao possfveis de serem cumpridos, evitando o travamento da maquina 
administrativa. 

Principio da Razoabilidade: visa as tomadas de decisoes ponderadas, visando ao melhor 
resultado, buscando a razao, as compensagoes e beneffcios para a municipalidade. As 
decisoes e julgamentos dos agentes do Controle lnterno deverao se resguardar das 
acusagoes infundadas ou julgamentos precipitados; por isso e importante a instauragao do 
processo administrativo na apuragao de irregularidades. 

Principio da Proporcionalidade: as decisoes devem ser tomadas de forma equilibrada, ou 
seja, casos ou atos similares devem receber o mesmo tipo de tratamento por parte da 
Administragao Publica. Os membros do controle interno devem manter a imparcialidade nas 
suas decisoes. 

Principio da lsonomia: estabelece a desigualdade entre os naturalmente desiguais, 
buscando obter a igualdade formal. Significa que se considerarao as desigualdades 
peculiares a cada caso, de forma a determinar exigencias a cada um conforme suas 
caracterfsticas e aspectos. 

Principio da Probidade Administrativa: probidade decorre do probo, ou seja, honesto. 0 
princfpio da probidade guarda, a despeito de sua autonomia, intima relagao com o principio 
da moralidade administrativa. 

Principio da Ampla Defesa: o inc. LV do art. 5° da carta magna tornou indiscutfvel este 
princfpio, conferindo os meios e recursos a eles inerentes, bern como, o principio do 
contradit6rio, em qualquer processo administrativo em que haja litfgio. 

Verifica-se que estes princfpios sao de grande necessidade na 

administra<;ao publica, conseguindo valer-se destes princfpios terfamos uma 

administra<;ao publica exemplar. 
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2.5. IMPORTANCIA DO CONTROLE INTERNO NA ADMINISTRAQAO PUBLICA 

MUNICIPAL 

No atual cenario de democracia, onde se e possfvel questionar os objetivos, a 

estrutura e a finalidade da administra<;ao publica, a sociedade exige, como direito 

que tern, uma nova etica, uma nova forma de administrar, com mais 

responsabilidade e transparencia. Querela urn estado com mais agilidade, eficiencia 

e eficacia. Para tanto, e vital que os mecanismos de controle assumam sua posi<;ao 

como mantenedores dessas exigencias (BARBOSA, 2002). 

Com o surgimento da Lei Complementar no 101/2000, denominada Lei de 

Responsabilidade Fiscal, a qual institui normas de finan<;as publicas voltadas para a 

responsabilidade na gestao fiscal, e ainda a Lei no 1 0.028/2000, quem impoe penas 

ao administrador infrator da legisla<;ao, esta o gestor obrigado a administrar de forma 

correta, mantendo o equilibria financeiro e demonstrando os resultados de suas 

a<;6es governamentais, buscando sempre a excelencia desejada. (AYUB; 

HOHMANN, 2005). 

No que tange a administra<;ao publica municipal, cabe ao Tribunal de Contas, 

de acordo com a Lei de responsabilidade Fiscal, a tarefa de aprovar as a<;6es 

municipais, atestando, par meio da emissao de certidoes, o born andamento da 

administra<;ao. 

Foi de iniciativa do Tribunal de Contas, a normatiza<;ao da implanta<;ao do 

sistema de controle interno nos municfpios. Dessa forma, seria o administrador 

auxiliado em suas a<;6es par intermedio de normas e procedimentos que o 

impediriam de co meter falhas que prejudicasse a si mesmo e a popula<;ao. 

0 Sistema de controle interno precisa estar estruturado baseando-se na 

moralidade, cidadania e justi<;a social para que possa atingir o processo de 

democratiza<;ao do poder, ou seja, o cidadao comum, verdadeiro usuario dos 

beneffcios publicos, precisa estar a par do andamento e funcionamento da 

administra<;ao publica. 
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Controle lnterno pode ser entendido como o conjunto de normas, regras, 

princfpios, procedimentos e tecnicas interligados entre si a fim de avaliar e 

acompanhar uma determinada gestao, atentando para a legalidade dos resultados 

obtidos, quanta a eficiencia, eficacia e economicidade dos recursos. Botelho (2006, 

p. 36), define Controle lnterno: 

Eo controle realizado pelo proprio orgao executor no ambito de sua propria 
administravao, exercido de forma adequada, capaz de propiciar uma 
razoavel margem de garantia de que os objetivos e metas serao atingidos 
de maneira eficaz, eficiente e com a necessaria economicidade. 

0 Controle lnterno pode ser entendido como urn importante instrumento 

auxiliar do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas, no exercfcio de suas 

atribuig6es de fiscalizar, apreciar e julgar as contas dos responsaveis par bens e 

contribuigoes publicas, pais atua de forma direta na execugao dos atos, proximo dos 

fatos. 

2.5.1 Controle na Constituigao Federal 

A Constituigao Federal de 1967 ja previa em seu texto o controle interno no 

ambito do poder Executivo. A partir da Constituigao de 1988 estendeu-se a 

obrigatoriedade do controle interno tambem para os poderes Legislativo e Judiciario. 

0 artigo 7 4 menciona a finalidade do Sistema de Controle lnterno: 

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterao, de forma 
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de: 
I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a 
execu9ao dos programas de governo e dos or9amentos da Uniao; 
II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanta a eficacia e 
eficiencia, da gestao or9amentaria, financeira e patrimonial nos orgaos e 
entidades da administra9ao federal, bem como da aplica9ao de recursos 
publicos par entidades de direito privado; 
Ill - exercer o controle das opera96es de credito, avais e garantias, bem 
como dos direitos e haveres da Uniao; 
IV- apoiar o controle externo no exercfcio de sua missao institucional. 
§ 1 o - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de 
qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela darao ciencia ao Tribunal de 
Contas da Uniao, sob pena de responsabilidade solidaria. 
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§ 2° - Qualquer cidadao, partido politico, associac;ao ou sindicato e parte 
legftima para, na forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades 
perante o Tribunal de Contas da Uniao. 

No ambito da administragao municipal, o controle interno exerce papel 

preponderante no incentivo ao cumprimento dos programas de governo e no 

confronto entre os dados constantes dos instrumentos de planejamento - Plano 

Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual - e a execw~:ao 

orgamentaria. 

Os mecanismos que regulam o controle interno devem estar devidamente 

previstos em legislagao municipal especffica e regulamentos pr6prios. E fungao do 

controle interno a elaboragao de relat6rios compreensfveis nao apenas pelos 

envolvidos na gestao, mas tambem por leigos, impor disciplinas na operacionalidade 

dos 6rgaos componentes da administragao publica municipal, par meio de normas e 

procedimentos. 

0 procedimento preventivo do controle interno, aliado as agoes bern 

planejadas de uma administragao, onde as equipes de governo e as secretarias 

municipais exergam suas atividades de forma correta e planejada, e garantia das 

ferramentas necessarias ao cumprimento dos pianos de governo. 

2.5.2. Controle lnterno nos Municfpios 

Denomina-se controlador a pessoa responsavel pelas informagoes, 

notificagoes aos administradores e elaboragao dos relat6rios das praticas do 

controle interno. Detectada alguma irregularidade, o controlador, sob pena de 

responsabilidade solidaria, deve informar 6rgao mar de controle externo, 

representado pelo Tribunal de Contas. 

Segundo Botelho (2006, p. 25): 
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Os membros do Controle lnterno sao sujeitos a penalidades, pais, ao 
tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, deverao 
informar imediatamente ao Tribunal de Contas, sob pena de 
responsabilidade solidaria. As irregularidades verificadas pelo Controle 
lnterno sao objetos de Processo Administrative, quando devera ser dada a 
oportunidade de reparagao e garantido o direito de ampla defesa. Somente 
ap6s a conclusao do Processo Administrative, devera dar ciencia ao 
Tribunal de Contas. 

Os relat6rios elaborados pelo controle interno e exigidos legalmente devem 

ser entregues na forma de comunicac;ao oficial do governo. Tambem o controlador 

deve manter o gestor a par de suas atividades e verificac;6es peri6dicas, por meio de 

relat6rios internos e, se necessaria, confidenciais. Assim, sera possfvel definir novos 

rumos, metas, medidas corretivas ou de orientac;ao da gestao. 

Para BARBOSA: 

( ... ) e imprescindfvel que o sistema de Controle lnterno atue eficazmente e 
que nao se constitua em mero espectador de fatos consumados, pais, toda 
vez que o Controle falha, a sociedade perde. Sua atuagao eficaz e que 
pode restabelecer a credibilidade nas agoes do Poder Publico, devendo 
incidir permanentemente, e nao eventualmente, sabre todas as atividades 
estatais, pais a sociedade brasileira nao mais suporta os constantes 
aumentos da carga tributaria - solugao mais facil do que resolver os 
cronicos problemas decorrentes da ineficiencia ou ausencia de 
mecanismos eficazes de controle e de gerenciamento. Pela atuagao eficaz 
do conjunto de controles internos e que se assegurara que os recursos 
cheguem aos verdadeiros destinatarios. (BARBOSA, 2002, p. 63) 

3. Metodologia do Trabalho de Conclusao 

A metodologia empregada na presente pesquisa e caracterizada nesta sec;ao, 

na qual sao apresentados os metodos e procedimentos utilizados no 

desenvolvimento do estudo. 
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3.1. TIPO DE PESQUISA 

Foi utilizado o estudo de caso Conforme nos explica ( Gil, 2002, p. 88): 

"0 estudo de caso consiste em apresentar fates ou resumes narratives de situac;6es 
ocorridas em empresas , 6rgaos publicos ou em outras instituic;oes com vistas 
a sua analise pelos alunos." 

3.2. QUANTO A ABORDAGEM TEORICA E PROCEDIMENTOS 

Quante aos procedimentos, foi efetuada pesquisa bibliografica das principais 

obras que discorrem sobre o tema Controle Interne. As publicac;oes tern 

imprescindfvel papel na confecc;ao de urn trabalho monografico, pois seNem de 

alicerce para a formac;ao das ideias sobre o assunto. Para Raupp e Beuren (in 

Beuren, 2003, p. 87): 

0 material consultado na pesquisa bibliografica abrange todo referencial ja 
tornado publico em relagao ao tema de estudo, desde publicagoes avulsas, 
boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias, dissertagoes, 
teses, entre outros. Par meio dessas bibliografias reunem-se conhecimentos 
sabre a tematica pesquisada. Coma base nisso e que se pode elaborar o 
trabalho monografico, seja ele em uma perspectiva hist6rica ou com o 
intuito de reunir diversas publicagoes isoladas e atribuir-lhes uma nova 
leitura. 

3.3. DELIMITAQAO DA PESQUISA 

Esta pesquisa esta delimitada para ser utilizada em Camaras Municipais de 

pequeno porte,conforme demonstra a estrutura da Camara . 

3.4. LEVANTAMENTO DE INFORMAQAO ANALISE E CONSOLIDAQAO 

Foi feito atraves de visitas a instituic;ao, e conversas com os funcionarios dos 

setores a partir do segundo semestre de 2008, coletando o maximo de informac;oes 

possfveis sobre o caso pesquisado - controle interne . 
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4. ESTUDO DE CASO- CAMARA MUNICIPAL DE TIBAGI 

4.1.BREVE HISTORIA DA CIDADE E ECONOMIA 

Tibagi Freguesia 1870 

" Diamante! Diamante! Era o brado que ecoava nas regioes do caudaloso Tibagi" 
0 caudaloso Rio Tibagi, obra prima da natureza, ao cortar o interior do Parana mostra a beleza de seus saltos, 
de suas praias e tambem a presen<;a em seu leito dos "caldeiroes" encachoeirados, contendo pedras preciosas 
magistrais, alento de uma popula<;ao em constante busca de riquezas. 

0 Tibagi, conhecido desde 1754 como o El-Dorado, revelou 
sua riqueza aos paulistas que, na Pedra Branca, iniciaram o 
sonho e a realidade do garimpo, descobrindo o ouro e o 
diamante. A fama do Tibagi, o rio maravilhoso, o real El­
Dorado, atravessou as nossas fronteiras e foi ecoar Ia ao 
Ionge. Do Norte, do Sui, do Centro, de toda parte vieram 
garimpeiros audazes, embalados pelas boas perspectivas do 
rio afortunado. A a<;ao garimpeira e rica e complexa. lniciada 
com a busca, a pesquisa do terrene, do melhor cascalho a 
achada do servi<;o - assim chamado o veio ou deposito de 
cascalho-

continua com o desentulhamento, a tiran<;a do cascalho a folego, com escafandro ou, ainda, do sequeiro, e a 
lavagem, que nem sempre compensa o esfor<;o desenvolvido. 0 Rio, como num jogo de esconde-esconde, faz 
aparecer o seu tesouro, encobre-o ou simplesmente ilude com a presen<;a de Xibfus. Acampados a beira do rio, 
esperan<;osos de um bamburrio proximo, nao Ionge do servi<;o, dividem entre si as diversas tarefas do dia. 
Movimentam a maquina dear, esperam a vez de mergulhar ou, cozinham enquanto outros fazem a lavagem. Dia 
por dia, os mesmos movimentos, os mesmos sonhos, as mesmas ilusoes a embalar a exist€mcia de cada um. 
Antes que fosse iniciado o desbravamento e povoamento dos sertoes do Tibagi, numerosas expedi<;oes e 
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bandeiras foram organizadas e levadas ate as barrancas do rio do mesmo nome, com penetrac;:oes em quase 
todas as direc;:oes da vasta zona do Tibagi. 

Desde os tempos mais remotos era conhecida a noticia de que o 
rio Tibagi possufa ouro e transportava enorme quantidade de 
pedras preciosas, principalmente diamante, havendo mesmo a 
tradic;:ao de que esse rio corria sabre um leito diamantffero. Oaf os 
motivos das numerosas expedic;:oes levadas ate as margens 
desse rio, desde os primeiros tempos das entradas no sertao 
feitas pelas bandeiras paulistas e, mais tarde, curitibanas. 
Entretanto, a formac;:ao de um povoado na regiao do Tibagi 
somente foi tentada na ultima decada do seculo XVII. 

Os primitives moradores da atual cidade do Tibagi procediam de Sao 
Paulo, e seu estabelecimento na regiao foi Iento e durou varios anos, 
ate que fosse definitivamente escolhida a localizac;:ao do povoado. Foi 
povoado por Antonio Machado Ribeiro, vulgo "MACHADINHO", que 
veio de Sao Paulo em 1782, acompanhado de sua familia, instalando­
se na Fazenda da Fortaleza, propriedade do seu compadre Jose Felix 
da Silva e, mais tarde, estabeleceu-se a margem do Tibagi, justamente 
no local onde se encontra a cidade de Tibagi. 

Machado Ribeiro e sua familia tomaram posse das terras 
compreendidas desde o rio Pinheiro Seco ate a barra do rio Santa 
Rosa em 28 de junho de 1794, as quais foram herdadas por seu 
filho Manoel das Dares Machado.Ap6s seu falecimento, seu filho 
Manoel das Dares Machado, herdeiro da propriedade, cumprindo 
desejo de sua falecida mulher Antonia Maria de Jesus, doou mais 
de 12.000 metros quadrados de terrene a Nessa Senhora dos 
Remedios, alem da casa onde residia seu pai, como fim de ser 
nele edificada a capela, o que foi realizado por uma irma de 
Manoel das Dares, chamada Ana Beja que conseguiu na regiao 
alguns donatives para a construc;:ao da mesma, o que deu origem 
a cidade. 

A Freguesia foi criada pela Lei no 15 de 06 de margo de 
1846, e a 23 de margo de 1851 chegava a Tibagi o seu 
primeiro Vigario Encomendado, Frei Gaudencio de Genova, 
missionario capuchinho natural da ltalia, encarregado pelo 
Presidents da Camara de Vereadores do municipio de 
Castro de proper limites da nova Freguesia. 0 Municipio foi 
criado pela Lei no 302 de 18 de margo de 1872, e 
oficialmente instalado em 1 0 de janeiro de 1873. Possui 
atualmente dois Distritos Administrativos: Caetano Mendes e 
Alto do Amparo, e um Judiciario (Alto do Amparo). 

Diversos municipios foram desmembrados do grande Tibagi, como: Apucarana, Reserva, Ortigueira, Telemaco 
Borba, Ventania e grande parte dos municipios do chamado "Norte Novo" do Parana, existindo inclusive, no 
Museu Hist6rico da cidade, urn mapa do infcio do Seculo XX, no qual o municipio de Tibagi chega a fazer 
fronteira com Guarapuava, chegando ate os rios Parana e Paranapanema. 
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ECONOMIA 
A atividade desta cidade e sua maior parte agr{uia 
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113.956 pessoas 

lsinval Ferreira da Silva 
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,7.950 
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IAiunos 

!Aiunos 

1831 lAiunos 

IAiunos 

jiNFORMACAO !FoNTE joATA I ESTATiSTICA 

jPopulac;ao Economicamente Ativa IIBGE 12000 17.827 jPessoas 

jPopulac;ao Ocupada IIBGE 12000 ,6.968 IPessoas 

jNumero de Estabelecimentos - RAIS IMTE 12007 1417 

INumero de Empregos - RAIS IMTE 12007 ,2.650 

IProduc;ao de Soja jiBGE 12007 1250.970 jToneladas 
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1198.100 lroneladas 

Produc;ao de Trigo IBGE 2007 62 .500 Toneladas 

jsovinos IIBGE 12007 149.269 lcabec;as 

IEquinos IIBGE 12007 ,1.200 !cabec;as 

lGalinhas IIBGE 12007 155.ooo lcabec;as 

lovinos !IBGE 12007 16.500 lcabec;as 

lsurnos IIBGE 12007 

Passaremos agora a falar da estrutura da Camara de seus departamentos. 

4.2. ESTRUTURA DA CAMARA. 

A Camara Municipal de Tibagi e dividida em departamentos que sao eles: 

4.2.1. Departamento Administrative: 

Cabe ao departamento administrative a manutenc;ao da Camara,ou 

seja a estrutura como pintura trocar lampadas a conservac;ao dos moveis, e 

esta interligado a este departamento o setor de Compras da Camara ou seja 

todo o que for com prado deve ser direcionado a aquele setor , isso na teoria. 

4.2.2.Departamento Jurfdico: 

Os pareceres licitat6rios, e acess6ria aos vereadores, para se informar sabre 

leis e assuntos pertinentes a este setor. 

4.2.3. Departamento Legislative: 

Todas as pautas e leis que estao em Transic;ao na Camara sao direcionadas 

a este setor, e o setor que mais tern contato com os vereadores. 

4.2.4. Departamento de Contabilidade: 
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Contabilidade da Camara, nela sao feitos os empenhos, para posterior 

pagamento 

4.2.5. Departamento Financeiro: 

Caixa e Bancos, pagamentos liquidac;ao de empenho 

4.2.6. Departamento De Pessoal: 

Aqui ficam arquivados os documentos dos servidores da camara e dos 

vereadores. 

4.2.7. Departamento do Controle lnterno: 

0 qual foi institufdo em Janeiro de 2009, esta desenvolvendo processes de 

controle. 

4.3. PRINCIPAlS CARACTERISTICAS DA CAMARA MUNICIPAL 

Conforme Lei Organica da Camara Municipal de Tibagi, descreve suas 

principais caracterfsticas nos artigos a seguir: 

Art. 1°. A Camara Municipal de Tibagi, e o poder Legislative do Municipio, composto de Vereadores 
eleitos na forma da legislagao vigente. 

Art. 2°. A Camara Municipal tem fungoes institucional, legislativa, fiscalizadora, administrativa, de 
assessoramento, alem de outras permitidas em lei e reguladas neste Regimento lnterno. 

§ 1° A fungao institucional e exercida pelo ato de posse dos Vereadores, do Prefeito e do 
Vice-Prefeito, da extingao de seus mandatos, da convocagao de suplentes e da comunicagao a 
Justiga Eleitoral da existencia de vagas a serem preenchidas. 

§ 2° A fungao legislativa e exercida dentro do processo legislative par meio de emendas a Lei 
Organica, leis complementares, leis ordinarias, leis delegadas, resolug6es e decretos legislativos 
sabre materias da competencia do Municipio. 

§ 3° A fungao fiscalizadora e exercida par meio de requerimentos sabre fatos sujeitos a 
fiscalizagao da Camara e pelo controle externo da execugao orgamentaria do Municipio, exercido 
pela Comissao de Finangas e Orgamento, como auxflio do Tribunal de Contas do Estado. 

§ 4° A fungao julgadora e exercida pela apreciagao do parecer previa do Tribunal de Contas 
sabre as contas do Municipio e pelo julgamento do Prefeito e dos Vereadores par infrag6es polftico­
administrativas. 
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§5° A fungao administrativa e exercida apenas no ambito da Secretaria da Camara, restrita a 
sua organizagao interna, ao seu pessoal, aos seus servigos auxiliares e aos Vereadores. 

§ 6° A fungao integrativa e exercida pela participagao da Camara na solugao de problemas da 
comunidade, diversos de sua competencia privativa e na convocagao da comunidade para participar 
da solugao de problemas municipais. 

§ 7° A fungao de assessoramento e exercida por meio de indicagoes ao Prefeito, sugerindo 
medidas de interesse publico. 

§ 8° As demais fungoes sao exercidas no limite da competencia municipal quando afetas ao 
Poder Legislativo. 

Se~ao VI 

Da Fiscalizagao Contabil, Financeira e Orgamentaria 

Art. 53. A fiscalizagao contabil, financeira e orgamentaria, operacional e patrimonial do Municipio e 
das entidades da administragao direta e indireta, quanta a legalidade, legitimidade, economicidade, 
aplicagao das subvengoes e renuncia de receitas, sera exercida pela Camara Municipal, mediante 
controle externo, e pelos sistemas de controle interno de cada Poder. 

§ 1° 0 controle externo da Camara sera exercido com auxflio do Tribunal de Contas do 
Estado ou 6rgao estadual a que for atribufda essa incumbencia, e compreendera a apreciagao das 
contas do Municipio, o acompanhamento das atividades financeiras e orgamentarias do Municipio, o 
desempenho das fungoes de auditoria financeira e orgamentaria, bem como o julgamento das contas 
dos administradores e demais responsaveis por bens e valores publicos. 

§ 2° As contas do Municipio, prestadas anualmente, serao julgadas pela Camara, dentro de 
sessenta dias, ap6s o recebimento do parecer previa do Tribunal de Contas ou 6rgao estadual a que 
for atribufda essa incumbencia. 

§ 3° Somente por decisao de dais tergos dos membros da Camara Municipal deixara de 
prevalecer o parecer emitido pelo Tribunal de Contas do Estado ou 6rgao estadual incumbido dessa 
missao. 

§ 4° Rejeitadas as contas, serao estas, imediatamente remetidas ao Ministerio Publico para 
os fins de direito. 

§5° As contas relativas a aplicagao dos recursos transferidos pela Uniao e pelo Estado serao 
prestados na forma da legislagao federal e estadual em vigor podendo o Municipio suplementar essas 
contas, sem prejufzo de inclusao na prestagao anual de contas. 

Art. 58. Compete a Comissao de Finan~as e Or~amento opinar, obrigatoriamente, sabre todas as 
materias de carater financeiro e especialmente quanta ao merito, quando foro caso de: 

1- diretrizes orgamentarias; 

II- proposta orgamentaria eo plano plurianual; 

Ill -materia tributaria; 

IV- abertura de creditos, emprestimos publicos; 

V- proposigoes que, direta ou indiretamente alterem a despesa ou a receita do Municipio; 
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VI - proposi~oes que acarretam em responsabilidades ao erario municipal ou interessem ao 
credito ou ao patrimonio publico municipal; 

VII- fixa~ao ou aumento dos vencimentos do funcionalismo publico; 
VIII - fixa~ao e atualiza~ao dos subsfdios do Prefeito, do Vice-Prefeito, dos Secretarios 

Municipais e dos Vereadores. 

4.4 PRINCIPAlS PONTOS DE CONTROLE 

Conforme verificado, a Camara Municipal de Tibagi, nao tern nenhum 

mecanismo que diga a forma correta, padronizada e ordenada que deve ser 

executado os servic;os. 

Os principais pontos de controle sao do departamento contabil o qual tern 

normas da contabilidade a serem seguidas pelo contador. 

4.4.1 Controle Contabil 

Segundo Bienia Cesar Severo Peixe no seu livro Financ;as publicas( pag 1 05) 

nos fala: 

ativos; 

No controle contabil se incluem: 
-sistema de autoriza~ao e aprova~ao; 
- separa~ao de deveres relacionados com registro nos livros; 
- prepara~ao de relat6rios relacionados com as opera~oes ou custodia de 

- controle ffsico sabre ativos; e 
- auditoria interna; 

Percebe-se que o controle contabil e preventivo e escritural; seu objetivo e assegurar 
a veracidade dos registros das opera~oes no que se refere a legalidade e fidedignidade funcional dos 
agentes da administra~ao. 

Ou seja somente podemos utilizar como ponto de controle o contabil por ter 

normas pr6prias, e o contador responde por estas normas perante o CRC, ja os 

demais setores estao sem procedimentos internos, e assim nao tendo como 

controlar. 
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4.5 NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS 

Nao ha normas e procedimentos padronizados a serem seguidos pelos 

servidores envolvidos com as servigos nos departamentos ja mencionados, au seja, 

eles tentam fazer da melhor forma possfvel seu trabalho, mas nao a nada que as 

direcione, alem disso nao a como cobrar deles sem ter normas. 

0 departamento administrative (compras) compra sem verificar se a dotagao 

orgamentaria , somente passa para o departamento financeiro para ser efetuado o 

pagamento, alem de que nao esta sendo feito mais de uma cotagao orgamentaria, 

podendo haver urn grade risco de fraude neste departamento. 

0 patrimonio , as bens da instituigao esta devidamente tombada , mas nao sabe a 

qual departamento esta. 

4.6 LIMITA<;OES DAS COMPETENCIAS SEGREGA<;OES DE FUN<;OES 

Conforme escreveu em seu livro Bienia Cesar Peixe ( finangas 

publicas p. 1 08) 

A segregagao de fungoes significa que as fungoes das transagoes 
administrativas e contabeis devem tao isoladas de maneira que nenhum individuo 
possa ter simultaneamente controle ffsico e o controle contabil sobre qualquer 
elemento patrimonial. 

Dentre o que foi dito par esse escritor, vemos a fragilidade que esta a 

Camara de Tibagi, pais a contadora e financeira e responsavel pelo RH 

tambem, de inicio deve ser verificado a cada final de mes a contra partida 

entre o financeiro e o contabil, sendo isto feito pela mesma pessoa fica muito 

facil de ocorrer fraud e. 

4.7 CONSOLIDA<;OES DAS INFORMA<;OES 
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Pode-se ver que infelizmente a Camara Municipal de Tibagi, esta 

trabalhando somente com o controle do departamento contabil e havendo 

uma grande falha no sistema que e a falta de segregac;ao de func;ao,. 

Falta de comunicac;ao par partes dos servidores, atraves de sistemas 

interligados au formularies comunicando uma transac;ao, nao da para saber 

quem fez par exemplo compras pais nao tern assinando quem comprou au 

que departamento solicitou, 

Nao ha controle de vefculos sendo utilizados para qualquer finalidade. 

0 departamento de patrimonio tern o tombamento dos bens mas nao sabe 

onde esta. 

A falta de urn controle interno torna impocivel saber as ocorrencias e a 

quem cobrar, caso de erros, fraudes au desvio de finalidade. 

4.8. APRESENTA<;AO DA PROPOSTA A SER UTILIZADA NA CAMARA 

MUNICIPAL 

Foi utilizado como modelo para ser feito este manual a Camara 

Municipal de Tibagi, constatando algumas deficiencias as quais serao 

sanadas atraves deste manual, assim o manual torna-se urn guia para melhor 

controle da Camara. 

4.8.1. Manual do Controle Interne 

Este manual contempla as regras de monitoramento de Controles Internes 

para a Camara Municipal de Tibagi. 

0 interesse publico impoe a verificagao da eficiencia do servigo ou a 

utilidade do ato administrativo,ainda que legitime, exigindo a sua modificagao ou 

supressao. Deve, portanto, se organizar, buscando atingir com eficiencia os objetivos 

que lhe sao inerentes. 
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Assim, deve o Controlador Interne implantar mecanismos de controle 

exercitaveis em todos os atos e unidades administrativas da Camara. Como a 

Administragao e exercida atraves de agoes coordenadas e planejadas, tambem se 

torna necessaria o efetivo acompanhamento e o controle da execugao dos 

program as 

Seu papel na estrutura da Administragao e o assegurar a lisura e a 

transparemcia dos atos de administragao. Deve prestar um assessoramento - um 

alerta, servindo como instrumento consultive as diversas areas para que elas atuem 

com seguranga e sem se expor a riscos desnecessario. 

A obrigatoriedade da instituigao de Controle Interne encontra-se, a 

nfvel federal na Constituigao Federal (arts. 31; 70 e 74); na Lei Federal no 4.320, de 

17 de margo de 1964 e na Lei Complementar no 101, de 04 de maio de 2000. 

Na Camara Municipal de Tibagi foi institufdo o Sistema de Controle Interne atraves 

da Lei no2152 de dezembro de 2007. 

A importancia do Controle Interne e manter e fortalecer a boa 

qualidade e a integridade da administragao, fornecendo dados ao Administrador que 

o capacitem a acompanhar com seguranga todos os atos administrativos, a tomar 

decisoes que se coadunem com os objetivos da polftica administrative tragada, 

estabelecendo com a populagao usuaria do servigo publico um elo de confianga. 

"No 6rgao publico, o Controle Interne assume vital importancia, pois 

ele e um dos principais elementos para garantir a pratica da "accountability" que 

pode ser entendida como a obrigagao de responder por uma responsabilidade 

conferida". 

Visa assegurar, atraves da adogao de regras adequadas que garantam a lisura, a 

transparencia e a eficiencia dos Pedidos de Empenho. 

A LRF da enfase ao fortalecimento do Controle Interne, desde o 

processo de planejamento ate a prestagao de contas anual. 

Para tanto, o Controle Interne devera buscar metodos e modes para 

envolver todos os servidores, criando uma consciencia a respeito do assunto e 

motivando-os para a pratica de uma agao conjunta de controle em cada celula da 

Administragao. 
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Necessaria tambem que exista um sistema contabil bem estruturado, 

item obrigat6rio para um bom Sistema de Controle, sendo este um dos principais 

instrumentos do Controle lnterno. 

No ambito Municipal, como qualquer outra esfera de Governo, o 

Controle lnterno tambem deve ser o mais abrangente possfvel, devendo atingir a 

todos os setores, a ele pertinente. 

Para auxiliar e orientar as ag6es Publicas, nos moldes definidos pela 

Constituigao Federal e para alcangar as metas da LRF, prop6e-se que as ag6es de 

Controle interno sejam exercidas com a utilizagao das normas contidas neste 

Manual de Controle lnterno. 

0 presente manual serve de orientagao para todos os 6rgaos desta 

Administragao, propiciando-lhes uma melhor orientagao e, ainda uma linha uniforme 

e padronizada de trabalho, para atender e cumprir as determinag6es legais. 

Por forga das normas em vigencia, alguns dos setores ou servigos 

devem merecer especial atengao, visando a comprovagao transparente dos recursos 

aplicados em consonancia com os registros realizados, resguardando assim a 

imagem dos gestores publicos a frente das administrag6es municipais. 

4.8.3. Objetivos do Controle 

a) Sistema Patrimonial de Bens M6veis 

a-1) Dos Procedimentos 

a-2) Da Aquisic;ao dos Bens 

a-1.1. Toda a aquisigao de bens m6veis devera estar prevista na LDO e no 

orgamento anual no grupo de despesas de capital; 

a-1.2. 0 processo de compra devera obedecer as exigencias dispostas na lei 

8.666/93(1ei de licitag6es); 
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a-1.3 .Todo o bern patrimonial devera ser precedido de uma ordem de compra 

(anexo1 ); 

a-2. Do Recebimento do Bem 

a-2.1 . 0 departamento de patrimonio de posse da segunda via ou co pia da Nota 

Fiscal lan9ara a entrada no Sistema Patrimonial inserindo urn numero de 

tombamento; 

a-3. Do Tombamento do Bem 

a-3.1. Depois do lan9amento Patrimonial e gerado a etiqueta de numera9ao, o 

Departamento de Patrimonio devera colocar a plaqueta no bern. 

a-4. Do Registro 

a-4.1. Devera ser elaborada uma ficha para cad a setor constando informa96es sabre 

os Bens Patrimoniais que o setor detem sabre sua responsabilidade; 

a-4.2. Os Bens Patrimoniais devem ser registrados em controle informatizados que 

deverao canter: 

a) data de aquisi9ao, 

b) incorpora9ao ou baixa; 

c) discrimina9ao do bern; 

d) quantidade 

e) valor 

f) identifica9ao do responsavel pela guarda e conserva9ao; 
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a-5. Da Transferencia ou Cedencia de Bern 

a-5.1 Nenhum bem m6vel pod era ser transferido de um 6rgao para outro sem a 

emissao da guia de. transferencia patrimonial, devendo obrigatoriamente 

ser assinado tanto pelo remetente como pelo destinatario; 

a-5.2. Atraves da guia de transferencia o Departamento de Patrimonio devera alterar 

no sistema a responsabilidade do bem. 

a-5.3. Periodicamente devera ser realizado o inventario ffsico dos Bens Patrimoniais 

em perfodos nao superiores de um ano, com objetivo de atualizar os registros 

e controles administrativos e contabeis, bem como a confirmac;ao da 

responsabilidade dos agentes responsaveis pela guarda; 

a-6. Controle de Veiculos 

a-6.1. Deverao ter controle proprio e individualizado para cada veiculo indicando a 

marca, cor, ano de fabricac;ao, tipo, numero da nota fiscal, modelo numero do 

motor, chassis e placa. 

a-6.2. 0 controle da quilometragem devera ser feito individualizado para cada 

veiculo atraves do preenchimento do diario de bordo(anexo 1), caso 

ultra passe a distancia de 10 km (dez quilometros) devera ser feito requisic;ao 

de veiculo (anexo 2) junto ao responsavel pelo veiculo podendo ser indeferido 

o pedido; 
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a.7. Controle de Baixa de Bens Considerados lmprestaveis 

a.7.1. Os bens moveis considerados pela Comissao de Patrim6nio como 

imprestaveis deverao ser dado baixa no Sistema de Patrim6nio, os em 

desuso, obsoleto, ou outra razao deverao ser dado baixa e devolvido ao 

executivo. 

a.S. Da Reavalia~ao dos Bens Patrimoniais 

a.8.1. A determinac;ao de reavaliar os bens sera solicitada pela Comissao de 

Patrim6nio ao Departamento de Patrim6nio. 

A guarda e o zelo pelos bens moveis, sera do setor o qual estiver 

descrito no Sistema Patrimonial, sob pena de punic;ao; 

A cada final de mandata devera ser feita uma relac;ao completa dos 

bens e, a qual devera ser assinada pelo presidente da camara que deixa a 

gestao e o que inicia a nova gestao. 

b) Licitacoes: 

b.1. Pedido de Licita~ao 

b.1.1. 0 Pedido de Licitac;ao devera estar devidamente numerado 

b.1.2. 0 bem a ser adquirido (ou o servic;o) encontra-se especificado, sem alusao a 

marca; 



b.1.3. Se ha definigoes das unidades e das quantidades a serem adquiridas, em 

fungao do consume e da utilizagao provaveis; 

b.1 .4. A estimativa do valor por unidade, com cotagao de pregos pesquisados no 

mercado, com base, no minima, em 03 (tres) orgamentos; 

b.1.5. Existencia de dotagao orgamentaria para cada unidade; 

b.1.6. Autorizagao da autoridade competente para abertura do processo licitat6rio; 
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b.1.7. Se os campos de preenchimento da solicitagao de compras(anexo 3) e 

servigos estao datados e assinados pelos responsaveis por cada informagao. 

b.1.8. Verificar sea previsao no PPA, LDO, LOA. 

A contratagao devera atender aos requisites da lei 8.666/93. 

Verificar a data de emissao da Ordem de Servigo, acompanhando as datas 

de execugao. 

b.3. Licita~ao - Pedido de Empenho: 

b.3.1. Devera ter: 

a) Adequada classificagao Orgamentaria 

b) Previsao no Plano Plurianual- PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias­

LDO e Lei Orgamentaria Anual - LOA 

c) Licitude do Pedido de Empenho 

d) Exame comparative do custo dos bens ou servigos, tomando como base 

de dados os fornecimentos anteriores, pesquisa de mercado ou outros 



sistemas de controle implementados; 

e) lndicac;ao das cotac;oes realizadas; 
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f) Exame do contrato, ajuste ou acordo, principalmente no que se refere aos 

encargos principais e secundarios, tais como reajustes e clausulas de contra 

partida; 

g) Observancia dos limites orc;amentarios. 

b.4 .Antes da assinatura do Ordenador da Despesa e da respectiva entrega da 

Nota de Empenho ao Fornecedor, o cumprimento dos seguintes 

estagios: 

a) Requisic;ao do material ou do servic;o e o mapa de cotac;ao; 

b) Classificac;ao orc;amentaria esta de acordo com a Lei Orc;amentaria 

Anual - LOA e com a Lei n° 4.320/64; 

c) Observar a classificac;ao institucional, funcional-programatica e 

economica; 

d) ldentificac;ao completa do favorecido; 

e) ldentificac;ao completa da conta-corrente do favorecido se 

necessaria; 

f) Hist6rico completo, com a descric;ao adequada e a destinac;ao do 

material ou servic;o; 

h) ldentificac;ao do numero do processo licitat6rio na nota de 

empenho, quando se tratar de despesa precedida de licitac;ao; 

i) Devida justificativa, parecer jurfdico e contrato, quando se tratar de 

despesa por Dispensa de Licitac;ao; bem como a verificac;ao sobre a 



existencia de processo licitat6rio em andamento; 

j) Quando a dispensa de licitac;ao for justificada pela demora da 

conclusao do processo licitat6rio, devera haver a devida confirmac;ao do 

mesmo; 

K) Se ha a devida reserva orc;amentaria; 

I) Se o objeto esta bem descrito. 

b.5 Deverao ser observadas as retenc;oes do lnstituto Nacional de Seguro 

Social - INSS e do lmposto de Renda - IR: 
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a) Pessoa ffsica - 20% (vinte par cento) sabre o montante a ser pago 

pela prestac;ao do servic;o; 

b) Pessoa jurfdica- 11% (onze par cento) INSS, IR 1,5% (um vfrgula 

cinquenta par cento) ou 1% (um par cento) conforme tabela disponfvel na 

legislac;ao propria; 

c) Verificar sea empresa e optante pelo SIMPLES (tributos federais­

nao havera a incidencia das retenc;oes); 

d) Certidao negativa de debitos municipais; 

e) 0 Pedido de Empenho somente podera ser solicitado, ap6s a 

conclusao do processo licitat6rio, ap6s a assinatura do contrato, do termo de 

homologac;ao, edital de classificac;ao; 

f) Apresentac;ao de todas as certidoes exigidas em Lei; 

g) Pedido de Empenho deve atender ao Contido na Lei 8.666/93; 
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b. 6. Modalidades 

b.6.1. Modalidade Pregao: 

Serve para aquisi<;ao de bens e fornecimento de servi<;os comuns, 

qualquer que seja o valor estimado, mediante a apresenta<;ao de propostas e 

lances em sessao publica. 

Deverao ser atendidas as normas preceituadas no Decreta n°004/2006 

de 06 de fevereiro de 2006, que regulamenta a Modalidade de Licita<;ao 

denominada Pregao, conforme a Lei Federal n° 10.520/02, para aquisi<;ao de 

bens e servi<;os comuns. 

b.6.2. Modalidade Registro de Pre~os 

Conforme o Artigo 15 da Lei Federal n° 8.666/93, as compras, sempre 

que possfvel, deverao ser processadas atraves do Registro de Pre<;os, que 

permite uma agiliza<;ao do procedimento e redu<;ao de custos, viabilizando a 

habilita<;ao de fornecedores e pre<;os, sem a obriga<;ao da aquisi<;ao. 

Deverao ser atendidas as normas preceituadas no Decreta n° 029/05 

de 21 de mar<;o de 2005, que regulamenta o Sistema de Registro de Pre<;os, 

previsto no Artigo 15 da Lei n° 8.666/93. 

b. 7. Processo Licitat6rio 

b.7.1. Casos de lnexigibilidade: 

a) 0 produto e essencial a Administra<;ao, apresentada pelo Ordenador de 
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despesa, e de que nao ha similar no mercado; 

b) Comprovac;ao de que o produtor ou vendedor e o unico que fornece o 

produto pretendido, mediante atestado da entidade declasse 

c) Prec;o compatfvel como praticado no mercado. 

d) Verificar a existencia de parecer jurfdico exarado antes de 30 (trinta) dias; 

e) Verificar o preenchimento de todos os requisitos da Lei 8.666/93. 

b.7.2. Dos Servi~os Tecnicos ou Profissionais Especializados terao deter: 

2.7.2.1. Comprovac;ao da singularidade dos servic;os, isto e, que os servic;os 

sao marcados por caracterfsticas individualizados e que nao existem ouras 

similares, que atendam a Administrac;ao; 

2.7.2.2. Comprovac;ao da not6ria especializac;ao da empresa ou do 

profissional escolhido, atraves de estudos publicados ou nao, experiencias 

em andamento ou ja conclufdas com exito, que sirvam de referenda no meio 

cientifico, Publicac;oes de trabalhos do interessado, aparelhamento que 

coloque o profissional dentre os mais destacados do seu ramo de atividade, 

certificac;ao por equipe composta por profissionais de elevado nfvel tecnico e 

reputac;ao induvidosa, de que a empresa ou o profissional se destaca dentre 

concorrentes, justificativa circunstanciada da escolha, apresentada pelo 

requisitante, em que fique comprovada, objetivamente, o interesse publico na 

contratac;ao, preenchimento dos demais requisitos da Lei 8.666/93. 



b.8. Nos casos de Desinteresse pela Licita~ao; 

Verificar: 

Sea licitagao foi repetida por, pelo menos, 03 (tres) vezes, e em 

nenhuma das vezes acorreu interessado. 

c) Sistema Liquida~ao de Empenho. 

c. Dos Procedimentos 

c.1. Liquida~oes para pagamentos decorrentes de licita~ao: 

3.1.1. Compras e Servigos: 
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As Notas fiscais com os itens descritos terao de ser identicos a nota de 

empenho e edital de classificagao e contrato. 

A Nota Fiscal devera ser vistado pelo departamento, acompanhada do 

Termo Circunstanciado de Recebimento de Mercadorias assinado pelo 

responsavel do respective Departamento. 

Se a aquisigao obedeceu aos princfpios licitat6rios da Lei Federa n° 

8.666/93. 

c.2. Liquida~ao da Nota de Empenho: 

Quando prestagao de servigo antes do pagamento do empenho devera verificar os 

seguintes dados: 



3.2.1. Se consta a reten9ao de IRRF conforme tabela para pessoa ffsica; 

devera tambem constar o recolhimento do INSS no percentual vigente.(se 

Pessoa Ffsica) 

3.2.2. Tera de ser exigido Termo Circunstanciado assinado pela Comissao 

de Recebimento, onde conste o servi90 prestado individualizado e bern 

especificado; 

3.2.3. Verificar se o contrato obedeceu aos requisites da Lei 8.666/93; 

3.2.4. Verificar a data da emissao da ordem de serviQO, acompanhando as 

datas de execu9ao. 

c.3. Processo de Liquida~ao decorrente de Dispensa de Licita~ao: 

c.4.1. A solicitaQao de compras devera estar acompanhada da ordem de compra e 

servi9os (anexo), 
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c.4.2. Verificar Nota Fiscal devidamente atestada pelo departamento administrative, 

e Comissao de Recebimento do respective Departamento com as devidas 

certidoes; 

c.4.3. Verificar a Nota fiscal com os itens descritos identicos a nota de empenho, 

c.4.5. Parecer da Assessoria Jurfdica eo numero do processo, (se necessaria) 

c.4.6. Se o pedido de empenho atende a todos os requisites legais. 
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c.4. Observac;oes: 

c.5.1. Desde a liberagao da verba ate a prestagao de contas, atentando para a 

documentagao apresentada e a natureza das despesas feitas, tendo em vista que 

so mente aquelas de pequeno porte e de carater emergencial ou que nao possam se 

subordinar ao processo normal de compras, nos termos do art. 68, da Lei n° 

4.320/64 poderao ser feitas com essa verba; 

c.5.2.Se foram observadas as datas determinadas para a prestagao de contas; 

c.S. Processo de Liquidac;ao para Pagamentos de Despesas com Cart6rios 

c.6.1.A nota de empenho devera estar acompanhada de recibo, devidamente 

atestados; 

c.6.2.Certificado de Regularidade do FGTS; 

c.6.3.Declaragao isengao da CND do INSS; 

c.6.4.Se for despesa com escritura de im6vel, anexar c6pia da mesma; 

c.6.5.A despesa devera ser discriminada de forma individualizada. 

c.6. Processo de Liquidac;ao para Pagamentos de Fatura Telefonica, Copel e 

Sanepar: 

c. 7 .1. Todas as faturas deverao estar devidamente atestadas na folha (frente) que 

contenha o C6digo de Barras, de forma que nao prejudique a autenticagao; 
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c.7.2. A soma das faturas deve ser exatamente igual ao valor do empenho; 

c.7.3. Nao podera ser realizado pagamento com debito automatico, 

c. 7 .4. Os Departamentos, devem to mar precauc;oes para nao solicitar o pagamento 

em duplicidade quando receberem o informative das faturas; 

c.7.5. Enviar as faturas em tempo habil para que o pagamento nao seja efetuado 

com atraso. 

c.7.6. Nao permitir o pagamento de multas. 

c.7. lnexigibilidade de licitacao- Pedido de Empenho 

c.8.1 .Devera ser verificada adequada classificac;ao orc;amentaria; 

c.8.2. Se esta previsao no Plano Plurianual- PPA, Lei de Diretrizes 

Orc;amentarias - LDO e Lei Orc;amentaria Anual - LOA; 

c.8.3. A licitude do Pedido de Empenho; 

c.8.4. 0 exame comparative do custo dos bens ou servic;os, tomando como 

base de dados os fornecimentos anteriores, pesquisa de mercado ou outros 

sistemas de controle implementados 

c.8.5. A indicac;ao das cotac;oes realizada 

c.8.6. 0 exame do contrato, ajuste ou acordo, principalmente no que se 

refere aos encargos principais e secundarios, tais como reajustes e clausulas 

de contra partida c.8.7. A observancia dos 

limites orc;amentarios 



c.8.8. A correta numera<;:ao pela Divisao de Suprimentos, da Licita<;:ao e 

Contratos eo parecer jurfdico exarado pela assessoria Jurfdica; 

c.8 Antes da assinatura do Ordenador da Despesa e da respectiva entrega do 

pedido do empenho ao Fornecedor, verificar o cumprimento dos 

seguintes estagios: 

a) A requisi<;:ao do material ou do servi<;:o e o mapa de cota<;:ao; 
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b) A classifica<;:ao or<;:amentaria esta de acordo com a Lei Or<;:amentaria 

Anual - LOA e com a Lei n° 4.320/64; 

c) Se foi observada a classifica<;:ao institucional, funcional-programatica 

e economica; 

d) A identifica<;:ao completa do favorecido; 

e) A identifica<;:ao completa da conta-corrente do favorecido;( se 

necessaria ) 

f) 0 hist6rico esta completo, com a descri<;:ao adequada e a destina<;:ao 

do material ou servi<;:o; 

g) lndica<;:ao do ente conveniado na nota de empenho, quando se 

tratar de despesa relativa a convenio; 

h) ldentifica<;:ao do numero do processo licitat6rio na nota de empenho, 

quando se tratar de despesa precedida de licita<;:ao; 

i) A devida justificativa, parecer jurfdico e contrato, quando se tratar de 

despesa por dispensa de licita<;:ao; bern como a verifica<;:ao sobre a existencia 

de processo licitat6rio em andamento; 

j) A dispensa de licita<;:ao for justificada pela demora da conclusao do 



processo licitatorio, devera haver a devida confirmac;ao do mesmo; 

k) A devida reserva orc;amentaria; 

I) 0 objeto esta bern descrito. 

c.9 Deverao ser observadas as retenc;oes do Institute Nacional de Seguro 

Social - INSS e Impasto de Renda- IR; 

a) Pessoa ffsica - 20% (vinte par cento) sabre o montante a ser pago 

pela prestac;ao do servic;o; 

b) Pessoa jurfdica- 11% (onze) INSS, eo I.R, 1,5% (urn vfrgula 

cinquenta par cento) ou 1% (urn par cento ), conforme tabela disponfvel na 

legislac;ao propria; 

c) Verificar sea empresa e optante do SIMPLES (tributos federais­

nao havera a incidencia das retenc;6es); 

d) Certidao negativa de debitos municipais; 
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e) 0 PEDIDO DE EMPENHO somente Podera ser Solicitado, apos o 

preenchimento de todos os requisitos legais, com o numero do protocolo, 

numero do parecer jurfdico, exarado a menos de 30 (trinta) dias e numero do 

processo licitatorio de inexigibilidade; 

f) Apresentac;ao de todas as certid6es exigidas em lei. 

g) Se o pedido atende aos requisitos previstos na Lei 8.666/93. 

c.1 0 Anulacao de Pedido de Empenho 

Devera ser processado mediante extrac;ao de documento proprio- NOTA 



DE ANULA<;AO DE PEDIDO EMPENHO, como devido registro no controle 

orgamentario, contendo a correta discriminagao e legftima justificativa do 

cancelamento, com todos os dados necessaries da identificagao da Nota de 

Empenho originaria. 

d. Obras e Servicos 

d.1. Deverao ser verificados: 

a)Se ha solicitagao de servigos ou compras preenchido e assinado pelos 

departamentos competentes. 

b )Projeto basi co aprovado pel a autoridade competente. 
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c)Orgamento detalhado em planilhas que expressem a composigao de todos 

os seus custos unitarios 

d)Previsao de recursos orgamentarios que assegurem o pagamento das 

obrigagoes 

e)Obras e servigos devem estar contemplados nas metas estabelecidas no 

Plano Plurianual e Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual 

f)S6 serao inclufdos novas projetos ap6s adequadamente atendidos os em 

andamento e contempladas as despesas em que dispuser a Lei de Diretrizes 

Orgamentarias 

g)A execugao das obras e servigos deve programar-se, sempre em sua 

totalidade, previstos seus custos atual e final e considerados os prazos de 

sua execugao. 
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d.2. Obras de Enqenharia 

d.2.1. Devera ser verificada a existencia de projeto basico, com elementos 

necessarios e suficientes, com nfvel de precisao adequado, para caracterizar 

a obra, servigo, complexo de obras ou servigos objetos da licitagao elaborada 

com base nas indicag6es dos estudos tecnicos preliminares que assegurem a 

viabilidade tecnica e o adequado tratamento do impacto ambiental da obra, a 

avaliagao do custo da obra e a definigao dos metodos e do prazo de 

execugao, na forma do Artigo 6°, lnciso IX, da Lei n° 8.666/93; 

d.2.2. Todos os projetos devem ter o responsavel tecnico devidamente 

identificado, como recolhimento da ART, com o objeto bern individualizado, 

com planta, memorial e projeto estrutural; 

d.2.3.Devera ser elaborada uma planilha de custos individualizada e 

devidamente detalhada em planilhas que expressem a composigao de todos 

os seus custos unitarios e o produto nela especificado esteja contemplado 

nas metas estabelecidas no Plano Plurianual, conforme exigencia legal; 

d.2.4. Devera ser verificada a existencia de todos os elementos necessarios 

e suficientes a execugao completa da obra, de acordo com as normas 

pertinentes da ABNT, na forma contida no artigo 6° inciso X da Lei 8666/93; 

d.2.5. Par ocasiao do termo de recebimento da obra, devera constar toda a 

demais medigao realizada, possibilitando o perfeito e devido controle; 

d.2.6. Deve ser realizada uma Fiscalizagao efetiva pelos setores 

competentes do departamento Municipal de Urbanismo, Obras e Servigos 

Publicos e pelo Responsavel Tecnico e/ou Fiscal do contrato de delimitagao; 

d.2.7. Deve ser periodicamente verificada e controlada a relagao dos 



empregados que trabalham na obra, com a devida verificac;ao dos registros 

em carteira de trabalho e/ou nomeac;ao. 
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d.2.8. A execuc;ao devera ocorrer dentro do cronograma, com a devida 

analise previae documentada de desvios e/ou descumprimento de prazo; 

d.2.9. Devera ser apresentada as certidoes do Institute Nacional de Seguro 

Social- INSS especfficas da averbac;ao da obra; 

d.2.1 0. Deverao ser apresentadas as guias do Conselho Regional de 

Engenharia e Arquitetura - CREA, dos responsaveis tecnicos; 

d.2.11. Deverao ser apresentadas as devidas certid6es do Institute Nacional 

de Seguro Sociai-INSS, Fundo de Garantia por Tempo de Servic;o- FGTS e 

Divida Ativa; 

d.2.12. Deverao ser apresentados os devidos alvaras e as ARTs com a 

responsabilidade tecnica; 

d.2.13. A expedic;ao da ordem de servic;o, com a assinatura do Diretor 

Departamento e do fiscal do contrato; 

d.3 Pareceres 

d.3.1. Todas as solicitac;oes de pareceres deverao vir acompanhadas com 

todos os dados e informac;oes pertinentes, possibilitando a plena identificac;ao 

do caso ao qual estara sendo exarado o parecer, como, por exemplo, 

extratos, datas, prazos, processes, protocolos, pareceres anteriores, fichas 

funcionais, avaliac;oes desempenho, notificac;oes, intimac;oes, notas fiscais, 



dados de procedimentos licitat6rios, etc., permitindo assim a elucidagao dos 

fatos constantes. 
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d.3.2. Em se tratando em protocolos diversos e correlacionados ao contido no 

requerimento principal torna-se necessaria a juntada de referidos protocolos, 

caso contrario, nao ha viabilidade de exarar parecer apenas com citag6es de 

numeros, datas, requerentes ou conteudo de outros processos. Desta forma, 

evita-se o aumento do tramite para juntadas e instrug6es ao requerimento 

original e o prolongamento do tempo despendido. 

d.3.3. Cada unidade administrativa ou setor devera designar urn servidor 

efetivo como responsavel, que devera assinar o Termo de Responsabilidade. 

e. Divisao de Recursos Humanos 

e.1 Admissao 

e.1.1. Verificar a legalidade da admissao; 

e.1 .2 Exigir os documentos previstos na lei especffica. 

a) Fotoc6pia do documento de identidade, que devera ser conferida 

com o original; 

b) Fotoc6pia do Titulo de Eleitor, que devera ser conferida com o 

original; 

c) Fotoc6pia do CPF, que devera ser conferida como original; 

d) Comprovante de enderego residencial, datado domes da admissao; 



e) Carte ira de trabalho para os celetistas; 

f) Numero PIS/PASEP cadastrados ou documento comprobat6rio­

extrato do nao cadastramento; 

g) Comprovante de escolaridade, na forma exigida, para o exercfcio 

do cargo; 

h) Carteira da entidade de classe, na forma exigida para o exercfcio 

do cargo; 

i) Comprovante de pagamento da anuidade do 6rgao de classe, na 

forma exigida para o exercfcio do cargo; 

j) Certidao de nascimento ou casamento, fotoc6pia e original para 

conferencia; de 18 ( dezoito) a nos para os estatutarios e 14 ( quatorze) a nos 

para os celetistas; 

I) Certidao de nascimento dos filhos menores; 

e.1.3. Verificar a apresenta<(ao das certid6es exigidas em lei propria, 

atualizadas: 

a) Declara<(ao firmada sob as penas da lei, de que nao possui 

acumulo ilegal de cargos ou proventos; 

b) Declara<(ao do Impasto de Renda do anode ingresso, para os 

cargos que a lei exige. 

e.1.4. Ao contratar ou nomear devera ser efetuado o imediato cadastro no 

sistema; 

e.1.5. Remeter no prazo de 30 dias a contar da nomea<(ao a documenta<(ao 

ao Tribunal de Contas/PR quando se tratar de Concurso Publico. 
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e.1.6. Nos concursos e processos seletivos, ap6s o julgamento devera ser 

anotada a Resoluc;ao. 

e.2 Folha de Pagamento 
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e.2.1. Verificar se o crescimento do valor da folha de pagamento atende a 

todos os requisites previstos na Constituic;ao Federal, na Lei n° 4320/64 e na 

Lei Complementar n° 101/00- LRF, alem do contido na legislac;ao municipal; 

e.2.2. Na elaborac;ao das folhas de pagamento observar se foram utilizados 

os recursos pr6prios de forma devida e correta, dentro dos limites estipulados 

nas legislac;oes pr6prias; 

e.2.3. Verificac;ao dos limites de legalidade para o pagamento dos servidores 

efetivos, comissionados e contratados, 

e.2.4. A elaborac;ao de folhas de pagamento separadas para os casas 

determinados em lei. 

e.2.5 A apropriac;ao e o recolhimento dos encargos patronais e dos 

servidores; 

e.2.7 A observancia dos limites legais para o pagamento das horas extras, 

alem dos demais requisites previstos na norma municipal; 

e.2.8 0 controle dos servidores que realizam horas extras, evitando a 

habitualidade das mesmas; 

e.2.9 0 efetivo controle da lotac;ao dos servidores, evitando e coibindo os 

desvios de fungoes; 

e.2.1 0 0 correto e efetivo controle das ferias e do abo no pecuniario; 

e.2.11 0 correto e efetivo controle das faltas e atrasos; 



e.2.12 Efetivo controle dos valores devidos nas rescisoes e no Pedido de 

Desligamento Voluntario - PDV, fazendo constar nos respectivos termos, o 

numero do decreta ou portaria e a data da publicac;ao das mesmas; 

e.2.13 0 efetivo controle das promoc;oes funcionais, com a verificac;ao das 

notas e a existencia de disponibilidades funcionais; 

e.2.14 Controle dos pagamentos de pensoes alimentfcias; 

e.2.15 Controle dos descontos funcionais; 
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e.2.16 Devera ser efetuado o pagamento na ultima terc;a-feira do mes ; 

e.2.17 Nos pedidos de empenho, para pagamento de exonerac;ao ou do 

Pedido Desligamento Voluntario - PDV devera constar o numero da Porta ria 

ou Decreta 

f. Escritura~ao 

f.1. A escriturac;ao deve ser feita de forma regular em livros pr6prios; 

f.2. A contabilidade deve embasar-se em documentac;ao idonea; 

f.3. A contabilizac;ao deve ser feita tempestivamente; 

f.4. Os princfpios contabeis devem ser obedecidos; 

f.5. Deverao diversos setores da Administrac;ao estao suprindo a 

contabilidade com os dados necessarios aos devidos registros, nas epocas 

corretas; 

f.6. Os livros contabeis obrigat6rios estao devem ser devidamente 

encadernados, com os respectivos termos de abertura e de encerramento. 

f.?. Elaborar ate 0 10° (decimo) dia domes subsequente, OS balancetes 

contabeis relativos ao mes anterior; 



f.12. Devera ser mantido em registro proprio, atualizado, identificados, 

escriturados, de forma individualizada a movimentagao financeira, o livro 

caixa, o livro caixa. 

f.13. Elaborar e apresentar, no prazo legal, os relat6rios de gestao fiscal. 

g. Correspondencia 

g.1. Dos Procedimentos 
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g.1.1 Devera ser utilizado para recebimento de correspondencias, o modelo 

de protocolo de recebimento de correspondencia (anexo4). 

g.1.2 Ficara sob responsabilidade da recepgao anotar o dia da entrada, 

especificar o que se trata a correspondencia, vistar e passar para o setor de 

destino. 
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5. Conclusoes e Recomendac;oes 

Uma nova realidade economico-social vern se apresentando e impondo 

mudangas comportamentais a Administragao Publica. Tambem a sociedade vern 

exigindo, de certa forma, mais etica e profissionalismo na gestao de recursos 

publicos, alem de mais responsabilidade e transparencia nos atos dos gestores. 

Para que isso se tome possfvel, e preciso que OS instrumentos de controle 

interno e as leis sejam devidamente observados e que instrumentos normativos ou 

legais sejam utilizados adequadamente, visando uma administragao eficiente e 

eficaz, no setor publico. 

Diante desses requisites, o controle interno deve, alem, de proteger os bens e 

recursos publicos, operar no sentido de avaliar e promover a eficiencia operacional. 

Para tanto, e fundamental que existam polfticas administrativas claramente 

definidas, assim como, os sistema de informag6es contabeis devem ser eficientes e 

confiaveis, sendo estes aspectos igualmente objeto do controle interno, alem, 

obviamente, do fiel cumprimento a legislagao. 

A ausencia de urn controle eficaz leva, muitas vezes, as administrag6es 

publicas municipais a gastarem muito mais do que arrecadam, gerando dfvidas que 

afetam seu credito, prejudicando seus planejamentos a curto e Iongo prazo e 

comprometendo seus programas de governo, alem de estarem infringindo as 

exigencias legais, como a Lei de Responsabilidade Fiscal, por exemplo. 
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Se bem utilizados, os mecanismos de controle interno tornam-se uma 

ferramenta de suma importancia para que os Executivos Municipais tenham 

parametros confiaveis em suas tomadas de decisoes, de forma preventiva, podendo 

suprir as deficiencias apresentadas, corrigir diston;:oes levantadas atraves de revisao 

ou adequac;:ao de suas metas e objetivos. 

A implantac;:ao do Sistema de Controle lnterno em suas administrac;:oes 

contribuiu de forma not6ria para a coibic;:ao de erros, fraudes, desvios e ineficiencias 

administrativas, a medida que possibilitou uma melhor visao e controle dos recursos 

e da estrutura publica municipal como um todo. 

Atuando de modo independente, o Sistema de Controle lnterno deve 

ter total autonomia para acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades da 

administrac;:ao publica, informando irregularidades ao Tribunal de Contas do Estado, 

quando necessaria. Contraria a pesquisa elaborada por Cavalcante, Peter e 

Machado (2008) no Estado do Ceara, onde conclufram que os municfpios nao 

possufam controles internos com autonomia para exercerem sua func;:ao 

controladora, pois encontram-se, em sua maioria, subordinados ao chefe do 

Executivo Municipal, prevalecendo OS interesses deste ultimo. 

0 cumprimento das exigencias da Lei Complementar 101/2000, a Lei de 

Responsabilidade Fiscal, e prioridade do Sistema de Controle lnterno, 

acompanhando a elaborac;:ao e posterior divulgac;:ao dos demonstrativos bimestrais 

de execuc;:ao fiscal e os quadrimestrais da gestao fiscal, inclusive realizando 

audiencias publicas para que a comunidade tenha oportunidade de acompanhar as 

contas municipais. 
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Porem, o sucesso de uma administragao publica nao e causado apenas par 

urn sistema de legislagao, par urn processo de informatizagao, par controles internos 

ou pelo esforgo concentrado de apenas alguns colaboradores. 0 sucesso se torna 

possfvel atraves de s61idas polfticas publicas e praticas de administragao e gestao, 

com o assessoramento e o comprometimento de todos os servidores e ate mesmo 

da sociedade. A responsabilidade dos gestores necessita estar presente em todas 

as ag6es e procedimentos. 0 cantata direto com o contingente populacional torna a 

administragao cada vez mais eficaz e transparente. 
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7 ANEXOS 

Anexo 1 

Diario de bordo do veiculo xxx 

data de data de 
safda chegada 
km km 
safda chegada respons6vel 
Hor6rio Hor6rio: visto 
data de data de 
safda cheQada 
km km 
safda cheQada respons6vel 
Hor6rio: Hor6rio: vis to 
data de data de 
safda chegada 
km km 
sa fda chegada respons6vel 

Hor6rio: Hor6rio: vis to 
data de data de 
safda chegada 
km km 
safda cheQada respons6vel 

Hor6rio: Hor6rio: visto 
data de data de 
sa fda chegada 
Km km 
sa fda chegada respons6vel 

data de data de 
safda chegada 
km km 
sa fda chegada respons6vel 

Hor6rio: Hor6rio: 
data de data de 
safda chegada 
km km 
safda chegada respons6vel 

Hor6rio 
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Hor6rio: 
data de 
safda 
km 
safda ons6vel 

Hor6rio: 
data de 
sa fda 
km 
safdo Res ns6vel 

Hor6rio: 

data de 
safda 
km 
safda res ons6vel 

Anexo 2 

REQUISI<:;AO DE VEICULO 

- VEREADOR/SERVIDOR: 

SOLICIT ANTE: 

Atraves do presente, solicito o vefculo Renault Clio , places ACM-6333. 

Data da Viagem: Previsoo de Safda: 

Local da safda: Cidade Destino: 

N°de Nome das pessoas: 

pessoas: 

Justificative: 
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Em I 12.008 Vereador IServidor 

• c d a t d d a coso sera es u a O,_Q_O d d h en 0 . d f 0 

t d aver 1n e enmen o ope d'd I o . 

Autorizo a utiliza~ao do Vefculo Renault Clio, places ACM-6333, conduzido pelo 
Sr(a). 

Em I 12.008 ............................................. 

DEP: Administrative 

• Observa~oes poderoo ser feitas coso observer algum dono no veiculo etc .... 

OBSERV A<:;OES 
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Anexo 3 

R .. - d eqmswao e compras ou servwos. 
Data: I Processo n° 

compras ( ) servi<:;os ( ) 

loca<;ao ( ) 

Solicita~ao emitida pelo Servidor: ____ _ 

Especifica<;ao do Produto Quantidade Total 

Frete lncluso 
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Existe Previsao e Dotac:;ao Orc:;ament6ria? Respons6vel: 

sim ( ) nao ( ) 

Assessoria Jurfdica: 

( ) dispensa ( ) inexigibilidade ( ) carta convite ( ) tomada 
de prec:;os 

( ) leilao ( ) pregao presencia! 

Parecer jurfdico: 

Departamento Administrativo: 

( x ) executor ( ) aguardar ( ) arquivar 

Cota~oes: em anexo 

Autorizo a compra ou contratac:;ao, desde que cumprida as formalidades legais. 

Data: I I 
Respons6vel: 
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