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Paraibuna
Preleltura da Estáncia turistica de di Caipira

DECRETO N° 4270, DE 31 DE MARÇO DE 2025.

Dispõe sobre a aprovação do Manual de Procedimento da Controladoria

Geral do Poder Executivo do Município de Paraibuna - SP.

HELOISA ANTUNES DE FARIA SANTOS, Prefeita da Estância Turística de Paraibuna,

Estado de São Paulo, no uso de suas atribuições legais,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos da

Controladoria Geral do Município:

CONSIDERANDO que é de competência do Poder Executivo aprovar ou não as

Instruções Normativas expedidas pela Controladoria Geral do Município de

Paraibuna - SP;

DECRETА:

Art. 1º - APROVAR a Instrução Normativa n° 01, de 31 de março de 2025, que

dispõe sobre a emissão do Manual atualizado de Procedimentos da Controladoria Geral do

Município de Paraibuna - SP.

Art. 2° - Fixar como quadrimestral a emissão do relatório da Controladoria Geral

do Município, com prazo de entrega até o último dia útil do mês subsequente ao encerramento

do quadrimestre.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação, revogando-se

as disposições em contrário, especialmente o Instrução Normativa n° 01, de 30 de janeiro de

2023.

Estância Turística de Paraibuna, 31 de março de 2025.

iva
HELOISA ANTUNES DE FARIA SANTOS

Prefeita Municipal

Registrado e publicado na Secretaria da Prefeitura Municipal.

Juliana Aparecida Rezende Monteiro

Assessor da Secretaria de Gabinete
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INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 01, DE 31 DE MARÇO DE 2025

Dispõe sobre a emissão de Manual de Procedimentos da Controladoria

Geral do Município de Paraibuna - SP

O Controlador Geral do Município de Paraibuna, em conformidade

com as normas estabelecidas para o sistema da Controladoria Geral do Município de

Paraibuna na Lei n° 3125/18 e 3127/18, com fundamento nos artigos 31 e 74 da

Constituição Federal, artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal, e em observância ao

Comunicado SDG n° 032/2012 e Instrução nº 01/2020, ambos do Tribunal de Contas do

Estado de São Paulo, RESOLVE:

a

Art. 1° - Criar o Manual de Procedimentos da Controladoria Geral do

Município de Paraibuna - SP, observando as alterações normativas relacionadas

execução das atividades da Controladoria Geral.

Art. 2° - Fixa como quadrimestral a emissão do relatório da Controladoria

Geral com o resultado das atividades realizadas, deyendo ser apresentado no mês

seguinte ao fechamento do quadrimestre, salvo motivo devidamente justificado.

Art. 3°- O Manual servirá como instrumento complementar para a

realização das atividades da Controladoria Geral do Poder Executivo do Município de

Paraibuna - SP.

Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

Paraibunan31 de março de 2025.

ava Anntes
HELOISA ANTUNES DE FARIA SANTOS

Prefeita Municipal
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1- INTRODUÇÃO
A Controladoria Geral do Município de Paraibuna - SP, apresenta o Manual de

Procedimentos, edição de 2025, que estabelece o planejamento das ações de

auditoria e demais atividades a serem realizadas no exercício de 2025, no âmbito da

Administração Direta e Indireta.

O Manual de Procedimentos da Controladoria Geral, no corrente exercício, tem como

principal finalidade consolidar, por meio de um cronograma, o direcionamento das

atividades previstas até o final do citado exercício, estabelecendo prioridades,

dimensionando e racionalizando tempo ao nível da capacidade instalada, em termos

de recursos humanos e materiais, procurando a partir de atividades planejadas, a

realização de exames que identifiquem se os processos e sistemas administrativos e

operacionais, das áreas priorizadas, estão sendo conduzidas, de acordo com os

princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiência,

legitimidade, economicidade e eficácia dando cumprimento as leis, normas e

regulamentos aplicáveis.

Pretende-se com a execução das ações previstas no Manual de Procedimentos,

identificar se os controles são suficientes para garantir a confiabilidade e a efetividade

dos procedimentos implantados nas diversas áreas, além de verificar o cumprimento

das obrigações de accountability, permitindo assim, a formulação de recomendações

que indiquem a melhoria contínua na gestão dos recursos públicos destinados para

desenvolvimento das atividades, preservando o recurso para evitar perdas, mau uso e

danos ao patrimônio do município, rumo ao aumento da governança no município.

Ο

A seleção das áreas e dos processos a serem examinados, auditados, fiscalizados,

acompanhados e monitorados levará em consideração aspectos de materialidade,

relevância, vulnerabilidade, criticidade e risco, apontamentos e recomendações do

TCESP, eventuais instruções e/ou ações do Ministério Público ou qualquer outro órgão

de controle externo.

Os controles preventivos serão analisados ao tempo do ato, procedimento ou processo,

tendo por fim verificar a legalidade na execução dos mesmos. Os demais controles
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analisarão os procedimentos a "posteriori" de sua realização e visam à conferência dos

princípios básicos da Administração Pública e aplicação das demais normas

pertinentes. Considerando-se a ampla gama de fiscalizações e controles exigidos pelo

Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, poderá ser realizado acompanhamento por

amostragem.

2- FUNDAMENTAÇÃO

Determina a Constituição Federal em seus artigos 31, 70 e 74, a Lei de Responsabilidade

Fiscal (LRF) - oficialmente Lei Complementar n° 101/2000 - em seu artigo 59 que a

fiscalização do Município será exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante

controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo Municipal, na

forma da lei.

No Município de Paraibuna, o Controle Interno foi instituído pela Lei Municipal de nº

3.125, de 31 de julho de 2018, e pela Lei Municipal n° 3.127, de 31 de julho de 2018, as

quais detalham as normas e orientam os procedimentos dos principais atos

administrativos, abrangendo a todos os órgãos e agentes públicos da administração

direta, indireta e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos públicos do Município

de Paraibuna.

Além deste arcabouço jurídico, o Controle Interno Municipal deve obedecer às normas

constantes no LIVRO III – DO CONTROLE INTERNO, da Instrução Normativa TCESP N°.

001/2020, bem como a Lei Orgânica Municipal e demais legislações específicas.

3 - OBJETIVOS

O Plano Anual de Trabalho do Controle Interno para o Exercício de 2025 tem por

objetivos gerais:

1. Acompanhar e apurar a lisura dos atos administrativos, principalmente aqueles

que importem despesa para o erário;

Garantir com razoável segurança a regularidade dos atos de gestão;

III. Avaliar a eficiência e o grau de segurança dos sistemas de controles internos

existentes:
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IV. Verificar a aplicação das normas internas, da legislação vigente e das diretrizes

traçadas pela Administração, buscando um maior grau de conformidade dos

atos de gestão;

V. Avaliar a eficiência, a eficácia e a economia na aplicação e utilização dos

recursos públicos, aperfeiçoando a gestão administrativa;

VI. Verificar e acompanhar o cumprimento das orientações emitidas pelo TCE/SP e

Ministério Público;

VII. Apresentar sugestões de melhoria após a execução dos trabalhos, visando à

racionalização dos procedimentos e aprimoramento dos controles existentes e, em não

havendo, implantá-los;

VIII. Aumentar a transparência da gestão cientificando aos auditados da

importância em submeter-se às normas vigentes;

IX. Emitir parecer sobre as Contas prestadas pelo Chefe do Poder Executivo.

4 - FATORES CONSIDERADOS NA ELABORAÇÃO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO

O planejamento das atividades de controle que compões o MANUAL DE

PROCEDIMENTOS foi pautado, em especial, considerando os seguintes fatores:

1. Os meios materiais e a estrutura de Recursos Humanos da Controladoria Interna

do Poder Executivo Municipal;

II. O arcabouço normativo que rege a Administração Pública;

III. O planejamento estratégico do município (Plano Plurianual, da Lei Orçamentária

Anual, e a Lei de Diretrizes Orçamentária em execução no exercício);

IV. Disponibilidade de horas para execução das atividades;

Determinações emanadas pelo TCE/SP e Ministério Público;
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