L

» Q‘

ATh ESTADO DO PIAUI

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANISIO DE ABREU
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CNPJ 06.553.630/0001-70

Rua Maria das Mercés Ribeiro, 406 — Centro

CEP 64780-000 — Anisio de Abreu — Piaui

E-mail: controladoria.pmaa@outlook.com

Relatério do Controle Interno ref. a Gestdo de 2022 — ANEXO | (MEMO. 002/2023)

CONTROLE POR SETOR PROBLEMA SOLUCAO RESPONSAVEL
1. Processo de despesa sem o prévio empenho; Antes de realizar qualquer Gestores
servico/fornecimento emitir a
Nota de Empenho
2.Processo de despesa sem ordem de | Emitir OS/OF através do sistema | Gestores
servico/fornecimento (ou sem assinaturas); ou bloco manual.
3. Alguns processos de despesas ndo protocolados; Todas as despesas precisam ser | Gestores

| - Processo da Despesa

protocoladas.

4. Processos de despesas protocolados sem a solicitagao
de pagamento (ou sem assinaturas);

A solicitacdo de pagamento é
peca imprescindivel dentro do
processo (todo o processo é
obrigatério esta com as devidas
assinaturas).

Gestores /setor protocolo

5. Solicitagdo de pagamento (Requerimento de
Pagamento) sem assinatura do interessado;

Solicitacao de pagamento sé tem
validade com a devida
assinatura.

Gestores /setor protocolo

6. Pagamento de despesa sem a documentac¢do completa
(checklist anexo V).

Pagar despesas somente com
documentacdo completa (ver
checklist anexo IV ).

Gestores/tesouraria

Il - Despesa Publica
Secretarias ordenadoras de

1. Auséncia de Planejamentos das Despesas dos Orgdos
Gestores.

Previsao das Despesas com base nas
Disponibilidades Or¢camentdrias e
Financeiras

Gestores
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despesa e Setor da
Tesouraria

2. Realizacdo de despesas sem emissdo de empenho

Atender as fases letais da despesa:

grave;

hospedes/passageiros (art. 63 da Lei n° 4.320/64) — falta

credor.

L. . Empenho, Liquidacdo e Pagamento | Gestores
prévio (art. 60 da Lei n° 4.320/64) — falta grave; (LE|p4 320/61?) ¢ &
Efetuar compras e servigcos perante
3. Auséncia de autorizagdo do ordenador de despesas em | nota de empenho autorizada Gestores
notas de empenho (art. 58 da Lei n® 4.320/64); (assinada) pelos ordenadores de
despesa.
4. Auséncia de documentos comprobatérios de despesa
como: recibos, medicGes, relatérios de viagens, CND’s, | Processos com documentacdo que
contratos de alguns prestadores de servigos, relacdao de | permita a verificagdo do direito do | Gestores

Juridica, incompletos e/ou vencidas;

5. Documentos fiscais (certidées negativas) de Pessoa

Pagamento de despesas
somente com documentagao
completa.

Setor de Protocolo / Gestores
/Tesouraria

procedimentos para sua regularizagdo;

6. Existéncia de conciliacdes dos extratos bancdrios sem

Regularizar todas as pendencias
constantes nos respectivos
extratos.

Gestores

de publicacdo dos contratos (demais contratos);

7. Contrato administrativo ndo anexado ao processo de
despesa com folhas devidamente enumeradas ou extrato

Anexda-los em cada despesa
(mensalmente) pelo interessado
(credor) quando solicitar
pagamento ou pelo ordenador
da despesa

Setor de Protocolo / Gestores

8. Diarias sem relatdrio de viagem;

Anexa-los

Servidores/Gestores

9. Fracionamento de despesa — falta grave;

Sé uma observacao (evitar)

Secretario de Administragdo/
Gestores
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Il - Gestao
Administrativa

1. Ressarcimento de Didrias;

Solicitar diarias com
antecedéncia e pagar antes de
viajar (S6 uma observacdo)

Interessado / Gestores

orcamento comparativo; (verificar)

2. Despesas com dispensa de licitacdo é obrigatorio

Mais de um orgamento para
compras/servicos com dispensa
de licitacdo (s6 uma observacao)

Secretario de
Administracdo/setor de
compras / Gestores

3. Transporte de pacientes

passageiros;

para tratamento em
Teresina/Pl, sem acompanhamento da relacdo dos

As notas fiscais deverdo ser
emitidas de acordo relacdo dos
passageiros emitida pela
Secretaria de Saude.

Secretaria de Saude

4. Hospedagem de pacientes para tratamento em
Teresina/Pl, sem acompanhamento da rela¢do dos
hdspedes;

As notas fiscais deverdo ser
emitidas de acordo relacdo dos
hdspedes emitida pela Secretaria
de Saude.

Secretaria de Saude

5. Verificar se a Documentacao WEB avulsa se estd
sendo alimentado no site do TCE/PI, descumprimento
do prazo de envio de prestacdo de contas, informacdes
e documentos obrigatérios ao TCE-PI - falta grave

Formalizar o processo, digitalizar
os documentos e alimentar o
sistema TCE/PI. (formalizacdo do
processo e com todos os termos
legais necessarios para a devida
formalizacdo e finalizacao)

Gestores/CPL/ Procurador
Juridico/ Assessor Juridico
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6. Realizacdo de despesas com justificativa de dispensa
ou inexigibilidade de licitacao somente com formalizagao
do processo (art 24 e 25 da Lei 8.666/93) -;

Efetivar a formalizacdo dos
processos (sé uma observagdo).

Secretario de
Administragdo/Comissado

Permanente de Licitagdes - CPL

7. Encaminhamento de documentos necessarios para a
prestacdao de contas mensal

Encaminhar em tempo habil
conforme a IN 06/2022.

Secretdrio de Financas

8. Sistema “HORUS”- utilizacdo do sistema e todas as
suas funcgoes;

utilizacdo do sistema na sua
integralidade pela administracao
( s6 uma observacgao).

Gestor administrativo/ Gestor
da saude

9- Planejamento e devida justificativa nas solicitacoes de
despesas;

Planejar e justificar as despesas
publicas para a correta
especificacdo dos respectivos
“TERMOS DE REFERENCIAS” das
licitagdes (s6 uma observacgao).

Gestores

11.Verificar a existéncia de acompanhamento e
fiscalizacdo da execugdo contratual por um
representante da  administracdo  especialmente

designado (art. 67 da Lei 8.666/93) — falta grave;

Designar servidor - "Gestor de
contrato" para todos os
contratos obrigatdrios (S6 uma
observacao)

Secretdrio de Administracao
(gestor de contratos)

12. verificar a existéncia de acompanhamento dos
contratos celebrados pela administracdo no que tange a
vigéncia, pagamento de parcelas, etc.;

"Gestor de contrato" (S6 uma
observacdo)

Secretdrio de
Administracdo/gestor de
contratos

13. verificar a existéncia de acompanhamento dos precos
licitados na aquisicao de materiais;

Setor de Compras (implantar)

Secretdrio de
Administracdo/setor de
compras / Ordenadores de
despesas

14. verificar a existéncia de acompanhamento dos precos
licitados na aquisicao de materiais;

Setor de Compras (implantar)

Secretdrio de Administracao
(setor de compras) /
Ordenadores de despesas
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16. Auséncia e/ou deficiéncia de projeto executivo,
basico e licenca ambiental na contratacdo de obras e
servigos, inclusive no que concerne ao impacto ambiental
e as normas de acessibilidade, quando couber (art.
6.938/81 e Resolugdes do Conama n° 01/86 e n° 237/97)
— falta grave.

Formalizagao legal dos contratos

para execugao de obras publicas.

(S6 uma observacao)

Comissao Permanente de
LicitagOes - CPL

IV - Pessoal
Secretaria de Administracdo
(setor de Pessoal)

1. Setor de pessoal ndo formalizado;

Formalizar o setor (nomear o
responsavel pelo setor por meio
de portaria de fungao);

Secretario de Administragdo

2. Contratacdo de pessoal sem processo legal, burlando a
exigéncia de realizacdo concurso publico ou processo
seletivo simplificado (art. 37, Il e IX, da Constituicdo
Federal) - falta grave;

Contratagdo de servidores ou
admissao somente via concurso
publico ou processo seletivo
simplificado.

Secretdrio de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica

3. Contratacdo direta de servicos prestados
documentacdo legal (contrato/ portaria);

sem

S6 uma observacgao

Secretdrio de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica

4. Inexisténcia de Plano de Carreira (art. 37, caput, 39,
caput, 61, Il, “a” da CF) — falta grave (EXCETO EDUCACAO
- PROFESSORES)

Criar condicoOes para que sejam
elaborados os planos de carreira
dos demais servidores.

Secretdrio de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica

5. Registros/fichas funcionais e financeiras
individualizados dos servidores do 6rgao ou entidade, ai
se incluindo os ocupantes de cargos de provimento
efetivos, ativos e inativos, de cargos de provimento
tempordrios (art. 37, IX da Constituicdo Federal).
(verificar)

Fazer levantamento e
atualizacdo (caso ndo tenha sido
feito).

Secretario de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica
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6. Registros contendo dados pessoais dos servidores
irregulares (contratacdo direta), atos e datas de
admissGes, cargos ocupados ou funcdes exercidas,
lotacdes, remuneracoes e alteracdes ocorridas em suas
vidas profissionais;

Setor Pessoal (S6 uma
observagao)

Secretdrio de Administracao
(setor pessoal) e Secretarios
ordenadores de despesa

7. Efetivar o acompanhamento de contratos de
servidores por tempo determinado, analisando sua| Fiscal de contrato

legalidade e visando a observancia das obrigacGes | (nomear/passar fungdes)
contratuais neles contidas;

Secretdrio de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica

1.Auséncia dos registros analiticos de bens de carater
permanente quanto aos elementos necessarios para a
caracterizagdo de cada um deles e dos agentes|Alimentar o sistema.
responsaveis pela sua guarda e administracdo (art. 94 da
Lei n® 4.320/1964) — falta grave

Secretdrio de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica
/setor de patrimonio)

2. Tombamento mediante gravacao, fixacdo de plaqueta | Fazer levantamento e
ou etiqueta apropriada e carimbo, no caso de material | tombamento dos bens

V - Patrimonial bibliografico; patrimoniais (processo em
Secretaria de Administragao andamento).

Secretdrio de Administracao
(setor de patrimonio)

(Setor de Patriménio) 3. Fichas ou livros de inventario, dos quais constem data

de aquisicdo, incorporacao ou baixa, descricdo do bem,
guantidade, valor, nimero do processo e identificacdo do
responsavel por sua guarda e conservacao;

Alimentar o sistema.

Secretdrio de Administracao
/Gestores /Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica
/setor de patrimonio)

Arquivar em pastas Notas

4. Arquivos de notas fiscais para bens moveis; L
Fiscais/empenhos.

Secretario de Administracao
(setor de patrimonio)
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1. Registros de veiculos contendo informagbes sobre
marca, ano de fabricagao, tipo, nimero da nota fiscal,
modelo, nimero do motor e do chassi, placa e niimero
de registro no Detran;

Arquivar documentagao dos
carros proprios e terceirizados
conforme planilhas: anexo lll

Secretario de Administragao
(setor patrimonio)

2. Autorizagbes para abastecimento de veiculos e
equipamentos devidamente implantadas;

conforme planilhas: anexo lll

Gestores/responsaveis

3.Mapas de controle de

abastecimento;

quilometragem e

conforme planilhas: anexo lli

Secretario de Administragdo
(setor de almoxarifado)

4. Mapas de controle do desempenho dos veiculos para
a promogao de revisdes e/ou manutencdes;

conforme planilhas: anexo lli

Secretario de Administragdo
(setor patrimonio)

5. Controle sobre reposicdes de pecas em veiculos,
incluindo-se pneus.

conforme planilhas: anexo lli

Secretdrio de Administracao
(setor patrimonio)

6. Adesivar os veiculos préprios e locados;

Adesivar os veiculos.

Secretdrio de Administracao
(setor patrimbnio)

VII - Almoxarifado
Secretaria de Administracao
(Setor de Patrimonio)

1. Inexisténcia do setor de compras por representantes
da administracdo especialmente designados;

Implantar setor de compras
(regulamentar).

Secretario de
Administracdo/setor de
almoxarifado/ Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica

2. Arquivos de registro de materiais e bens que,
contenham a data de entrada e saida do material, sua
especificacdo, sua quantidade e custo e sua destinacao,
com base nas requisi¢des de materiais;

Setor de almoxarifado e
patriménio.

Secretdrio de
Administracdo/setor de
almoxarifado/ Procuradoria
Juridica /Assessoria Juridica
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3. Documento padrdao para a requisicdo de material
(sistema);

Sé uma observacao.

Secretario de
Administracdo/setores
responsaveis

4. Normas que definam quais os responsdveis pelas
assinaturas das requisicdes de material,

Por hora, ordenadores de
despesas.

Secretario de Administragdo/
Procuradoria Juridica
/Assessoria Juridica

5. Estoque ndo estdo sendo controlados e atualizados
sistematicamente;

Estruturacdo do setor de
almoxarifado para registro de
entrada e saida.

Secretario de
Administracdo/setor de
almoxarifado

6. Registro diario das entradas e saidas do almoxarifado
bem como da confecgdo de relatérios mensais;

Encaminhar mensalmente para a
contabilidade dar baixa e
encaminhar informagdes ao
TCE/PI. (56 uma observacao)

Secretario de
Administracdo/setor de
almoxarifado

7. Controle das compras e aquisicées de bens e servicos,
seja através de boletins de medicdo de servicos, seja
mediante a afericdo da quantidade e qualidade do bem
entregue (definir setor de compras);

Implantar setor de compras
(regulamentar).

Secretario de Administragdo/
Procuradoria Juridica
/Assessoria Juridica

VIII - Fiscal e Financeira
Secretaria de Finangas
(Setor de Tributos e
Arrecadacgao)

1-Regulamentacgao do setor de tributos;

Regulamentar o setor de tributos/
designar servidor responsdvel pelo
setor;

Secretdrio de Administracao

2. Renuncia de Receita (IPTU) - Providencias para
inscricdo e cobranga de divida ativa (art. 1° arts. 12 e 13
da Lei complementar n° 101/2000 —-LRF e Lei n°
6.830/80) — falta grave;

Inscricdo e cobranca de IPTU, e
taxas de locacdo e
funcionamento (fazer
levantamento e atualizacdo do
sistema).

Secretario de Finangas/setor de
tributo e arrecadacdo/
Secretario de Administracdo/
Procuradoria Juridica
/Assessoria Juridica/Gestores
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servicos e de profissionais autbnomos;

3. Descumprimento da legislagdo previdenciaria no
tocante a obrigatoriedade de retengdo e recolhimento de
encargos sociais (ISS) pertinentes aos prestadores de

Efetuar as retengdes e os
recolhimentos, nos termos da
Legislagdo Vigente.

Gestores/setor de tributo e
arrecadacdo/ Secretario de
Administracdo/ Procuradoria
Juridica /Assessoria
Juridica/Gestores

fornecedores — falta grave;

5. Ndo-retengdo de tributos, nos casos em que esteja
obrigado a fazé-lo, por ocasido dos pagamentos a

Pagamentos de acordo com a
liqguidacdo (sé uma observacgao)

Gestores/ Secretario de
Administracdo/ Procuradoria
Juridica /Assessoria
Juridica/Gestores/ tesoureiro

IX - Divida Ativa
Secretaria de Finangas

(imdveis, prestadores de servicos etc.);

1. N3o existéncia de cadastro de contribuintes atualizado

Necessidade de recadastramento de
todos os contribuintes.

Secretaria de Financas /setor de
tributos

seu(s) domicilio(s) ou residéncia(s);

2. Ndo consta da inscricdo em divida ativa o(s) nome(s)
do(s) devedor(es) ou corresponsavel(eis), bem como

Inscrever na divida ativa do
municipio os contribuintes em
débito com o ente.

Secretaria de Financas /setor de
tributos

X — Transparéncia

1. Portal da transparéncia atualizado;

Acompanhamento periddico do
Portal da transparéncia, designagao
de servidor por meio de portaria de
fungao.

Secretaria de
administracdo/Responsével pela
alimentagdo do portal.

2. CARTA de SERVICO (manter atualizada);

Detalhamento dos servigos
ofertados nos termos da lei. n2
13460 de 26 de junho de 2017.

Gestores/responsavel pelo portal

3. Ouvidoria

Implantar/nomear responsavel pela
ouvidoria e estruturar o setor.

Secretaria de administragao
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Xl — Contas de Governo

1. Acompanhamento dos limites constitucionais legais:
Educacdo/salde/despesas com o pessoal;

Planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das receitas/despesas.

Gestores/ Secretario de
Administragdo/ Procuradoria
Juridica /Assessoria
Juridica/Gestores
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