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

Dispde sobre a aprovacdo do Manual de Procedimento da Confroladoria
Geral do Poder Executivo do Municipio de Paraibuna — SP.

HELOISA ANTUNES DE FARIA SANTOS, Prefeita da Estancia Turistica de Paraibuna,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos da

Controladoria Geral do Municipio;

CONSIDERANDO que é de competéncia do Poder Executivo aprovar ou nGo as
Instrucoes Normativas expedidas pela Controladoria Geral do Municipio de

Paraibuna - SP;
DECRETA:

Art. 1° - APROVAR a Instrucdo Normativa n° 01, de 31 de margo de 2025, que

dispde sobre a emissdo do Manual atualizado de Procedimentos da Controladoria Geral do

Municipio de Paraibuna - SP.

Art. 2° - Fixar como quadrimestral a emissdo do relatério da Controladoria Geral

do Municipio, com prazo de enfrega até o Ultimo dia Util do més subsequente ao encerramento

do quadrimestre.

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

as disposicoes em contrdario, especialmente o Instrucdo Normativa n° 01, de 30 de janeiro de

2023.

Registrad

Juliana A

o)

Esténcia Turistica de Paraibuna, 31 de marco de 2025.

HELOIS ES IA SANTOS

ita ipal

icado na Secretaria da Prefeitura Municipal.

recida Rezende Monteiro




INSTRUGAO NORMATIVA N° 01, DE 31 DE MARGO DE 2025

Dispde sobre a emissdo de Manual de Procedimentos da Confroladoria

Geral do Municipio de Paraibuna - SP

O Controlador Geral do Municipio de Paraibuna, em confqrmidode
com as normas estabelecidas para o sistema da Controladoria Geral do Municipio de
Paraibuna na Lei n°® 3125/18 e 3127/18, com fundamento nos artigos 31 e 74 da
Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal, e em obseNéncio ao
Comunicado SDG n°® 032/2012 e Instruc@o n° 01/2020, ambos do Tribunal de Contas do
Estado de SGo Paulo, RESOLVE:

Art. 1° - Criar o Manual de Procedimentos da Controladoria Geral do
Municipio de Paraibuna - SP, observando as alteracdes normativas relacionadas a

execucdo das atividades da Controladoria Geral.

Art. 2° - Fixa como quadrimestral a emisséo do relatério da Controladoria
Geral com o resultado das atividades realizadas, devendo ser apresentado no meés
seguinte ao fechamento do quadrimestre, salvo motivo devidamente justificado.

Art. 3° - O Manual servird como instrumento complementar para a
realizacdo das atividades da Controladoria Geral do Poder Executivo do Municipio de
Paraibuna - SP.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Poroibun3l de mapco de 2025.

SANTOS
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1 - INTRODUCAO
A Controladoria Geral do Municipio de Paraibuna - SP, apresenta o Manual de

Procedimentos, edicdo de 2025, que estabelece o planejamento das agdes de
auditoria e demais atividades a serem realizadas no exercicio de 2025, no dmbito da

Administracdo Direta e Indireta.

O Manual de Procedimentos da Controladoria Geral, no corrente exercicio, tem como
principal finalidade consolidar, por meio de um cronograma, o direcionamento das
atividades previstas até o final do citado exercicio, estabelecendo prioridades,
dimensionando e racionalizando tempo ao nivel da capacidade instalada, em termos
de recursos humanos e materiais, procurando a partir de atividades planejadas, a
realizacdo de exames que identifiquem se 0s processos e sistemas administrativos e
operacionais, das dreas priorizadas, estdo sendo conduzidas, de acordo com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
legitimidade, economicidade e eficdcia dando cumprimento as leis, normas e

regulamentos aplicaveis.

Pretende-se com a execucdo das acdes previstas no Manual de Procedimentos,
identificar se os controles sdo suficientes para garantir a confiabilidade e a efetividade
dos procedimentos implantados nas diversas dreas, além de verificar o cumprimento
das obrigacdes de accountability, permitindo assim, a formulagdo de recomendagdes
que indiguem a melhoria continua na gestdo dos recursos publicos destinados para o
desenvolvimento das atividades, preservando o recurso para evitar perdas, mau uso €

danos ao patrimdnio do municipio, rumo ao aumento da governanga no municipio.

A selecdo das dreas e dos processos a serem examinados, auditados, fiscalizados,
acompanhados e monitorados levard em consideragdo aspectos de materialidade,
relevancia, vulnerabilidade, criticidade e risco, apontamentos e recomendagdes do
TCESP, eventuais instrucdes e/ou agdes do Ministério PUblico ou qualguer outro érgdo

de controle externo.

Os controles preventivos ser&o analisados ao tempo do ato, procedimento ou processo,

tendo por fim verificar a legalidade na execucdo dos mesmos. Os demais controles
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analisardo os procedimentos a “posteriori” de sua realizagcdo e visam d conferéncia dos
principios bdsicos da Administragcdo PuUblica e aplicagdo das demais normas
pertinentes. Considerando-se a ampla gama de fiscalizagdes e controles exigidos pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, poderd ser realizado acompanhamento por

| amostragem.

2 - FUNDAMENTACAO
Determina a Constituicdo 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
fiscalizacdo do Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo Municipal, mediante
controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo Municipal, na

forma da lei.

No Municipio de Paraibuna, o Controle Interno foi instituido pela Lei Municipal de n°
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 érgdos e agentes publicos da administragcdo
direta, indireta e entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio

de Paraibuna.

Além deste arcabouco juridico, o Controle Interno Municipal deve obedecer as normas
constantes no LIVRO Il = DO CONTROLE INTERNO, da Instrucdo Normativa TCESP N°.

001/2020, bem como a Lei Organica Municipal e demais legislacdes especificas.

3 - OBJETIVOS
O Plano Anual de Trabalho do Controle Interno para o Exercicio de 2025 tem por

objetivos gerais:
l. Acompanhar e apurar a lisura dos atos administrativos, principalmente agueles

que importem despesa para o erario;

II. Garantir com razodvel seguranca a regularidade dos atos de gestdo;

. Avaliar a eficiéncia e o grau de seguranca dos sistemas de controles internos

existentes;
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V. Verificar a aplicacdo das normas internas, da legislagdo vigente e das diretrizes

tracadas pela Administracdo, buscando um maior grau de conformidade dos

atos de gestdo;

V. Avaliar a eficiéncia, a eficdcia e a economia na aplicagdo e utilizagdo dos

recursos publicos, aperfeicoando a gestdo administrativa;

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

Ministério PUblico;

VII. Apresentar sugestdes de melhoria apds a execucdo dos trabalhos, visando a
racionalizacdo dos procedimentos e aprimoramento dos controles existentes e, em ndo

havendo, implanta-los;

VIIl.  Aumentar a fransparéncia da gestdo cientificando aos auditados da
importéncia em submeter-se as normas vigentes;

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

4 - FATORES CONSIDERADOS NA EI:ABORA(;AO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
O planejomento das atividades de controle que compdes o MANUAL DE

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

[ Os meios materiais e a estrutura de Recursos Humanos da Controladoria Interna
do Poder Executivo Municipal;

Il. O arcabouco normativo que rege a Administrag&o Publica;

. O planejamento estratégico do municipio (Plano Plurianual, da Lei Orgcamentdria

Anual, e a Lei de Diretrizes Orcamentdria em execucdo no exercicio);

V. Disponibilidade de horas para execugdo das atividades;

Determinacdes emanadas pelo TCE/SP e Ministério PUblico;
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V. Fragilidades ou auséncias de controles observados;

VI. Volume de trabalhos obrigatdérios para cumprimento de normas legais.

5 - DA ANALISE DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
A selecdo das amostras de processos administrativos, empenhos, prestagcdes de contas

do terceiro setor, processos licitatérios e outros elementos alvo de fiscalizagdo, andlise,
auditoria, contfrole e acompanhamento levard em consideragcdo os critérios da

materialidade, relevancia, criticidade e risco, sendo que:

l) Materialidade: representa o montante de recursos orgamentdrios 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, processo, procedimento ou agdo);

) Relevancia: significa a importancia ou papel desempenhado por uma questdo, |
situacdo ou unidade administrativa em relagdo & atividade desenvolvida pela
municipalidade, ou ao processo e/ou procedimento realizado por érgdo da

administracdo direta do executivo municipal;

) Criticidade: representa as situacdes criticas efetivas ou potenciais a serem
controladas, identificadas em uma unidade organizacional alvo de fiscalizagdo. Trata-
se da composicdo dos elementos referenciais de vulnerabilidade, das fraquezas, dos
pontos de controle com riscos operacionais latentes etc., podendo ser estabelecidos
por critério desta Confroladoria e/ou por conta de apontamentos anteriores de

Controle Interno e Externo;

V) Risco: possibilidade de algo acontecer e ter impacto nos objetfivos de
procedimentos, processos e agdes do executivo, sendo medido em termos de

consequéncias e probabilidades.
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A guantidade de amostras ou a totalidade dos objetos de andlise serdo definidas caso
a caso, conforme o tipo de documento ou o tipo de exame a ser realizado, bem como
de acordo com as limitacdes de recursos humanos da Controladoria Geral do

Municipio.

6 - VIGENCIA
O presente manual de procedimentos tem como escopo instituir as rotinas

administrativas necessarias a criacdo e manutencdo do sistema de Controle Interno no
ambito do Poder Executivo Municipal, obedecendo ao instituido no Cronograma

apresentado as fls. 19-20 até o final do exercicio de 2025.

7 - CRONOGRAMA
O desenvolvimento dos trabalhos do Conftrole Interno serd realizado através de

atfividades monitoramento, apoio e auditoria interna, conforme Cronograma de fls. 19-
20, sendo aplicado na administracdo indireta no que couber, possibilitando o

acompanhamento quadrimestral da Administracdo Publica.

8 - CONSIDERACOES FINAIS
O Manual de Procedimentos da Controladoria Geral € um plano de acdo, aderente a

legislac@o aplicavel e as orientagcdes emanadas pelos érgdos de controle, elaborado
pela Controladoria Geral do Municipio, com base nos riscos aferidos e de forma a
priorizar a sua atuacdo preventiva.

Seu cronograma de execucdo ndo é fixo, podendo sofrer alteracdes em funcdo de
fatores imprevisiveis ou supervenientes, podendo ele ser alterado, suprimido em parte
ou ampliado em funcdo de fatores externos ou internos que venham a prejudicar ou
influenciar sua execucdo no periodo estipulado.

Ademais, a definicdo de diretrizes e dreas de fiscalizacdo prioritdrias ndo impedird a
realizacdo de fiscalizagdes fora do escopo tracado no Manual de Procedimentos da

Conftroladoria Geral.

O Manual de Procedimentos da Controladoria Geral serd constantemente
aperfeicoado no decorrer dos exercicios e de acordo com a estruturacdo do Sistema

de Controle Interno no municipio.
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