CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA
CNPJ 78.844.834/0001-70
AVENIDA MARINGA, 660 — CENTRO
FONE: (44) 4009-1750
Site: www.cms.pr.gov.br E-mail: controle@cms.pr.gov.br

Recomendacao n° 002/2018/CIN

Sarandi, 02 de abril de 2018.

Ao Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal de Sarandi.

C/c: A Senhora Diretora Administrativa

Assunto: Recomendagoes acerca da Gestao de Pessoas.

CONSIDERANDO os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, consagrados na Constituicdo Federal de
1988;

CONSIDERANDO o Art. 13, § 2° da Lei Federal n° 8.429/92 - Lei da
Improbidade Administrativa (LIA);

CONSIDERANDO o artigo 18 da Resolugdo n° 002/2017, Estrutura

Organizacional da Camara Municipal de Sarandi;

CONSIDERANDO o Check List Orientativo para o Trabalho de Controle

Interno, respondido em 28 de setembro de 2017; e

CONSIDERANDO a Recomendagdo n° 014/2017-CIN, de 16 de

novembro de 2017, a qual nao foi atendida;

A CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI,
no exercicio de suas fungdes, conforme o artigo 74 da Constituicdo Federal, o Capitulo
[Il do Titulo | da Lei Complementar Estadual n® 113/2005 — Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado do Parana e a Lei Complementar Municipal n°® 309/2014, dentre

outros dispositivos legais, vem RECOMENDAR que:



1) Seja realizada a atualizacdo da declaracdo de bens dos agentes publicos
dessa Casa. Nos termos do Art. 13, § 2° da Lei Federal n° 8.429/92, a
referida declaragdo sera atualizada anualmente e na data em que o agente
publico deixar o exercicio do mandato, cargo, emprego ou fungdo. Ressalta-
se que o declarante, a seu critério, podera entregar copia da declaragao
anual de bens apresentada a Delegacia da Receita Federal na conformidade
da legislagdo do Imposto sobre a Renda e proventos de qualquer natureza,
com as necessarias atualizagdes, para suprir tal exigéncia;

2) Em atendimento a necessidade de treinamento e desenvolvimento dos
servidores da Casa, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos
executados, seja elaborado, com apoio dos demais diretores, cronograma de
capacitacdo de servidores da Casa, priorizando-se cursos online
disponibilizados gratuitamente por instituicdes de respaldo técnico, como o
Tribunal de Contas do Estado do Parana, de outros estados e da Unido, o
Senado Federal e a Escola Nacional de Administragao Publica. Essa medida
diminuirda as despesas com cursos pagos e diarias, além de ampliar o

conhecimento dos servidores;

Para que sejam adotadas as providéncias corretivas necessarias ao exato
cumprimento da lei, fixa o prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por idéntico periodo, em
analogia ao Art. 1°, X, da Lei Complementar n° 113/05, sob pena de incorrer na
proibicao prevista no Art. 210, IV, da Lei Complementar Municipal n°® 010/92 — Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Sarandi.

E a recomendacso.

Atenciosamente,

Lorhan Henrique Costa
Controlador Interno
Portaria n® 038/2017



CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ESTADO DO PARANA
CNPJ 78.844.834/0001-70
AVENIDA MARINGA, 660 — CENTRO
FONE: (44) 4009-1750
Site: www.cms.pr.gov.br E-mail: controle@cms.pr.qov.br

Recomendacao n° 014/2017/CIN

Sarandi, 16 de novembro de 2017.

Ao Senhor Diretor Administrativo.

Assunto: Recomendacdes acerca da Gestédo de Pessoas.

CONSIDERANDO os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia, consagrados na Constituicdo Federal de
1988;

CONSIDERANDO os artigos 29 e 30 da Lei Complementar Municipal n°
010/1992 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Sarandi;

CONSIDERANDO os artigos 22 e 23 da Resolugcédo n° 008/2013 - Plano
de Cargos, Carreira e Remuneracdo do Quadro Geral dos Servidores da Céamara

Municipal de Sarandi;

CONSIDERANDO o artigo 18 da Resolugdo n° 002/2017, Estrutura

Organizacional da Camara Municipal de Sarandi; e

CONSIDERANDO Check List Orientativo para o Trabalho de Controle

Interno, respondido em 28 de setembro de 2017;

A CONTROLADORIA INTERNA DA CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI,
no exercicio de suas funcgdes, conforme o artigo 74 da Constituicdo Federal, o Capitulo
[Il do Titulo | da Lei Complementar Estadual n°® 113/2005 — Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado do Parana e a Lei Complementar Municipal n°® 309/2014, dentre

outros dispositivos legais, vem RECOMENDAR que:



1) Seja realizada a correcdo do item 20 da tabela 5.2 — Controles Funcionais, a
qual diz respeito a atualizacdo anual da declaracdo de bens dos agentes
publicos dessa Casa. A referida atualizacdo devera ser realizada ainda em
referéncia a esse exercicio, devendo-se adotar a rotina de atualiza-las uma
vez por ano a partir de agora. Ressalta-se que o declarante, a seu critério,
podera entregar copia da declaracdo anual de bens apresentada a Delegacia
da Receita Federal na conformidade da legislacado do Imposto sobre a Renda
e proventos de qualquer natureza, com as necessarias atualizacdes, para
suprir tal exigéncia,

2) Em atendimento a necessidade de treinamento e desenvolvimento dos
servidores da Casa, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos
executados, seja elaborado, com apoio dos demais diretores, cronograma de
capacitacdo de servidores do Legislativo, priorizando-se cursos online
disponibilizados gratuitamente por instituicbes de respaldo técnico, como o
Tribunal de Contas do Estado do Parana, de outros estados e da Unido, o
Senado Federal e a Escola Nacional de Administracdo Publica. Essa medida
diminuird as despesas com cursos pagos e diarias, além de ampliar o
conhecimento dos servidores;

3) Seja encaminhado a este Controle Interno o relatério circunstanciado e
conclusivo sobre o estagio probatério dos servidores que estdo para obter a
estabilidade, haja vista a exigéncia de sua necessidade de encaminhamento
ao DGP no prazo de 60 (sessenta) dias antes do vencimento do prazo final
do estagio, conforme disposto no Art. 30, paragrafo 1°, da Lei Complementar
Municipal n® 010/1992 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Sarandi.

Para que sejam adotadas as providéncias corretivas necessarias ao exato
cumprimento da lei, fixa o prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por idéntico periodo, em
analogia ao Art. 1°, X, da Lei Complementar n°® 113/05, sob pena de incorrer na
proibicdo prevista no Art. 210, IV, da Lei Complementar Municipal n°® 010/92 — Estatuto

dos Servidores Publicos do Municipio de Sarandi.



E a recomendacao.

Atenciosamente,

Lorhan Henrique Costa

Controlador Interno

Recebido em: / /

(Carimbo e assinatura)



HECK LIST ORIENTATIVO PARA O TRABALHO DE CONTROLE INTERNO

Legenda:
I_sg= Sim | N =N3o | NA = Nio se Aplica |

1 RECEITA
1.1 RECEITA ORGAMENTARIA
Lo, DESCRICAO s | N | NA
1.1.1 Recebimento de Recursos v’
01 Os duqdécimos de propriedade da Camara estdo sendo-lhe repassados
tempestivamente?
02 O Legislativo vem recebendo todo o percentual do Orgamento a que tem direito? ,/
1.1.2 Aplicagdes Financeiras das Disponibilidades de Caixa \/
03 As disppnibilidades de caixa apuradas em cada fonte tém sido aplicadas no mercado
financeiro de forma regular?
04 Os rquimentos obtidos com a aplicagdo 'das dis~ponibilidades de caixa tém sido
contabilizados de forma a preservar a sua vinculagéo?
05 As aplicagdes financeiras tém s_ido realizadas de forma a preservar a seguranga e
obter as melhores taxas de rendimento?

1.2 RECEITA EXTRA-ORGAMENTARIA

' de DESCRIGAO S| N|NA|
Ordem
1.2.1 Arrecadagao V4
01 As retengdes obrigatorias em pagamentos efetuados a fornecedores estéo sendo
realizadas de forma regular?
02 Esses recursos de terceiros estdo contabilizados de forma segregada e aplicados no
mercado financeiro?
1.2.2 Restituigdo de Receita Extra-Orgamentaria |/
03 As restituicbes de receitas extra-orgamentarias foram processadas de forma regular e
com base em requerimento do interessado? )

tarios acerca dos pontos assinalados:




2 DESPESA

2.1 DESPESA ORGAMENTARIA

N° de
Ordem

DESCRIGAO

NA

2.1.1 Levantamento das Necessidades

As necessidades da Administragdo, para efeito de aquisigdo, tém sido planejadas

01 pelas diversas unidades administrativas, de forma a evitar o parcelamento das
contratagdes?
2.1.2 Requisigao
As necessidades da Administragdo estdo sendo objeto de requisigéo, por parte das
02 |diversas unidades administrativas, ao setor competente para inicio do processo de| s
contratagao?
2.1.3 Orgamento de Pregos )
03 Nos processos de compras constam orgamentos de pregos apurados em pesquisa ou \/
em banco de dados de fornecedores ou elaborados por profissionais?
04 As contratagdes observam a programagao financeira de forma a preservar o equilibrio
decaixa? )
2.1.4 Verificagdo da Disponibilidade Orgamentaria v
05 Nos processos de contratagdo a contabilidade é consultada sobre a disponibilidade
orgamentaria e financeira para atender a despesa?
2.1.5 Abertura de Créditos Adicionais
06 Os créditos adicionais tém sido processados com base em autorizagdo em lei
municipal?
07 Os créditos adicionais abertos indicam as fontes de recursos e elas efetivamente
existiam?
08 | Os créditos adicionais foram abertos com obediéncia as fontes de recursos?
09 A abertura de créditos extraordinarios se baseou em situagdes urgentes e imprevistas
comprovadas?
10 A reabertura de crédito adicional especial ou extraordinario no exercicio se deu com
base no fato de terem sido abertos nos Ultimos quatro meses do exercicio anterior?
11 | A agdo objeto de crédito especial estava contemplada na LDO? p
2.1.6 Autorizagao da Autoridade Competente v
12 As contratagdes de obras e fornecimento de bens e servigos foram autorizadas pela
autoridade competente?
2.1.7 Licitagado
13 As licitagdes foram realizadas com base em requisi¢des e autorizadas pela autoridade
competente? ,
14 Quando cabivel, o processo de estimativa de impacto orgamentario-financeiro integrou
o processo licitatorio?
15 | A comisséo de licitagdo foi renovada para o exercicio?
16 As licitagbes foram realizadas mediante a abertura de processos, numeradas,
autorizadas pela autoridade competente e publicadas de forma regular?
17 Constam do Edital de licitagdo, quando cabivel, projeto basico e/ou executivo,
orgamento estimado e minuta do contrato?
18 Consta no processo licitatério parecer prévio da Assessoria Juridica, aprovando a
minuta do Edital e do Contrato?
19 As propostas foram recebidas pela comissdo de licitagdo de forma independente e
livre de pressdes?
20 As deliberagdes da comissao de licitagdo em cada processo foram registradas em
atas?
21 Os documentos de habilitagdo e proposta em cada processo foram rubricados pelos
membros da comissao e pelos licitantes presentes?
29 O resultado de cada processo de licitagdo foi homologado e adjudicado pela

autoridade competente?




A habilitagdo dos licitantes ou as propostas atenderam ao Edital de convocagao ou

— convite?
Constam dos processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo as justificativas

24 | cabiveis, parecer da Assessoria Juridica, comunicagéo a autoridade competente e
publicagé@o no prazo legal?

25 | Ha cadastro atualizado de fornecedores?

26 Os processos licitatérios foram enviados ao Tribunal de Contas via Mural de Licitagées
no prazo legal?
2.1.9 Empenho

27 | Os empenhos das despesas foram emitidos de forma prévia?

28 | Os documentos de suporte da despesa publica estéo anexados a nota de empenho?

29 | O empenho da despesa observa a fonte de financiamento?

30 |A nota de empenho registra todas as informagdes basicas exigidas legalmente?

31 O arquivamento das notas de empenho se encontra em boa ordem?

32 | A despesa empenhada esta classificada de forma adequada?

33 As nota§ qe empenhos . estdo assinadas pela autoridade competente e pelos
responsaveis pela sua emissao?
2.1.10 Reinscrigao de Restos a Pagar

34 | Ocorreu reinscrigéo de restos a pagar prescritos ou cancelados?
2.1.11 Empenho de Adiantamento da Despesa

35 A concesséao de ac_iiantamento teve ori_gem em requerimento deferido pela autoridade
competente e mediante empenho prévio?

36 (0] vglor adiantado esta dentro dos limites autorizados pela lei e o servidor estava
habilitado a receber?

37 | O valor do adiantamento foi movimentado por meio de conta bancéria especifica?

38 Qs adiantamentos conc~edidos sdo controlados por meio de registros contabeis no
sistema de compensagéo?

39 |As prestagdes de contas dos adiantamentos foram feitas no prazo legal?

40 As prestagaes dg'contas dos adiantamentos foram analisadas e aprovadas pelo
servigo de contabilidade?

41 | As despesas impugnadas foram recolhidas aos cofres publicos no prazo legal?
Despesas impugnadas e n&o recolhidas aos cofres publicos no ‘prazo legal, ou

42 |adiantamentos em atraso na prestagdo de contas, foram objeto de Tomada de
Contas Especial com as providéncias cabiveis?
2.1.12 Formalizagdo do Contrato

43 Quar\do obrigatdrio, o contrato foi for_malizq:!o e elaborado de acordo com as normas
legais e recebeu parecer da Assessoria Juridica?

44 | O resumo dos contratos e seus aditivos foram publicados tempestivamente?

45 Os contratos. <_astéo sendo emitidos e arquivados em ordem cronoldgica juntamente
com seus aditivos?

46 A exec_ugéo dos contratos é acompanhada por gestor regularmente designado para
a fungéo?
2.1.13 Anulagao de Empenho

47 As a‘nulagées de err_xpenhos estdo fundamentadas pelo servidor responsavel e
autorizadas pela autoridade competente?
2.1.14 Liquidagao da Despesa

48 | O estagio da liquidag&o da despesa esta sendo observado?

49 | A liquidagdo da despesa se baseia em documentos fiscais previstos na legislagéo?

50 O atestado de quuida_géo da despesa é registrado no documento fiscal
correspondente pelo servidor responsavel?

51 A liquidagao da dgspgsa é registrada na contabilidade de forma tempestiva, mediante
langamentos contébeis nos sistemas correspondentes?

52 Em caso de obras, a Administragdo esta emitindo termo de recebimento provisorio e

definitivo?

2.1.15 Incorporagio de Bens ao Patriménio




Os bens moveis e imdveis adquiridos foram registrados contabilmente no Ativo

a3 Permanente?
54 | A especificagdo dos bens é completa?
55 Os bens estdo numerados, com placas afixadas e ha controle do responsavel pela
carga? _
2.1.16 Registro de Entrada do Material no Almoxarifado
56 Os materiais sem previsdo de consumo imediato estédo registrados contabilmente no
Almoxarifado?
57 | Ha controle fisico da entrada e saida dos materiais do Almoxarifado?
58 As saidas do Almoxarifado séo registradas com base em requisicoes expedidas pelas
Unidades Administrativas? P
2.1.17 Pagamento da Despesa v’
59 Os pagamentos estdo sendo realizados mediante ordem bancaria ou,
excepcionalmente, cheque nominal pelo seu valor liquido?
60 Os pagamentos foram realizados mediante emissdo de ordem autorizada pela
autoridade competente e processada pela contabilidade de forma tempestiva?
61 Os pagamentos obedeceram a ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades
em cada fonte de recursos?
62 Eventuais descumprimentos da ordem cronoldgica basearam-se em razbes de
interesse publico?
As despesas com valores dentro do limite de dispensa de licitagdo, de que trata o
63 item |l do artigo 24 da Lei 8.666/93, foram pagas no prazo de até cinco dias Uteis
contados da apresentagdo da fatura, nos termos do Art. 5°, § 3°, da Lei Federal n°
8.666/937
2.1.18 Retengdes de INSS, ISS, IRRF, Caugdo, Contribuigdes Previdenciarias,
etc. A
64 | As ordens de pagamento registram todas as retengdes exigidas por contrato ou lei? \/ |
65 As retengdes foram registradas contabilmente de forma individualizada em contas ‘/
especificas no fluxo orgamentario e extra-orgamentario de acordo com sua natureza?
2.1.19 Anulagdo de Pagamento
66 | Ocorreram anulagdes de pagamento?
Os recursos financeiros originarios da anulagdo de pagamentos retornaram aos
67 ey 7
cofres publicos? L~
2.1.20 Inscrigdo em Restos a Pagar Vv
68 O registro contabil da inscrigdo de despesas em restos a pagar esta especificado por
exercicio, por credor, processado ou ndo processado?
69 Ha registro de restos a pagar ndo processados sem disponibilidade de caixa em
cada fonte de recursos? '
70 | O pagamento de restos a pagaf é realizado em obediéncia a ordem cronolégica? /
2.1.21 Prestagao de Contas de Convénio v
71 Os rendimentos das aplicagbes financeiras de recursos de convénios foram
computados a crédito do convénio?
79 Os recursos de convénios foram aplicados exclusivamente no objeto da sua
finalidade?
73 | As prestagdes de contas de convénios foram realizadas nos prazos legais?
0 acerca dos pontos assinalados:




3 DESPESA

3.1 DESPESA EXTRA-ORGAMENTARIA

N° de
Ordenm DESCRIGAO NA
3.1.1 Transferéncias Financeiras a Unidades Gestoras Vv
01 As transferéncias financeiras @ Camara foram realizadas dentro do limite e no prazo
legal?
02 | O registro contdbil dessas transferéncias financeiras foi realizado corretamente?
As receitas e despesas intra-orgamentérias foram contabilizadas de acordo com as
03 |normas editadas pela STN, de forma que elas se anulam na consolidagéo dos
balangos?
04 Os saldos financeiros da Camara em 31/12 ndo comprometidos foram recolhidos ao
caixa central no prazo?
3.1.2 Cancelamento de Restos a Pagar V7
05 Ha registro de restos a pagar ndo pagos até 31 de dezembro do exercicio
imediatamente anterior?
06 O cancelamento de restos a pagar atendeu as normas que regulam a matéria e foi

contabilizado por variagéo patrimonial?

ntarios acerca dos pontos assinalados:




4 PATRIMONIO

4.1 BENS IMOVEIS

N° de
Ordem

DESCRIGAO

NA

4.1.1 Controle Fisico, Cadastral e Contabil da Movimentagao

01

Os bens imdveis da Camara estdo organizados em processos e arquivados em
ordem?

02

Constam dos processos dos bens imdveis os documentos basicos como escritura
publica e registro em cartorio?

03

Constam dos processos dos bens iméveis os documentos complementares como:

a) Planta do terreno com representagéo das benfeitorias?

b) Planta de situagdo?

c) Termo de responsabilidade administrativa sobre o imével distribuido?

d) Ficha de cadastro, ou semelhante, do imoével no controle patrimonial?

e) Laudo de vistoria?"

f) Termo de entrega e recebimento do imovel?

g) Termos de recebimento provisorio e definitivo de obra?

h) Original do “habite-se”?

04

Ha registro de relato das condigdes dos imoveis sobre limpeza, conservagéo e
posse?

05

Ha registro de emissé@o de laudo de avaliagdo anual dos imdveis emitido por
comissao e atualizagédo por langamento contabil no ativo permanente?

06

O controle contabil e cadastral dos bens imdveis é satisfatorio?

mentdrios acerca dos pontos assinalados:




4 PATRIMONIO

4.2 BENS MOVEIS

N° de
Ordem

DESCRIGAO

NA

4.2.1 Controle Contabil, Cadastral e Fisico

01

Os bens moéveis tém registro analitico individualizado com indicagdo do valor,
caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e administragéo?

02

Os registros contabeis dos bens moveis conferem com os registros cadastrais?

03

Ha registro de inventario anual dos bens moveis?

04

No controle dos bens moéveis ha registro de:

a) Distribui¢do dos bens moéveis?

b) Afixagé@o de chapas de identificagdo com nimero do registro?

c) Emisséo de termo de responsabilidade e guarda dos bens?

d) Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou roubo, alienagéo,
doagdo, desnecessidade, obsolescéncia, etc?

e) Redistribuigao?

f) Empréstimo, troca ou transferéncia?

g) Baixa?

05

No controle cadastral dos bens maoveis ha informagées de:

a) Numero do registro cadastral?

b) Requisitante do bem?

¢) Nomenclatura e descrigdo do bem?

d) Dados do fornecedor?

e) Numero da Nota de Empenho, valor e fonte de recursos?

06

As ocorréncias com os bens sdo comunicadas pelos responsaveis a Divisdo de
Patriménio?

entarios acerca dos pontos assinalados:




5 ATOS DE PESSOAL

5.1 INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO

N° de

Ordem DESCRIGAO S NA
5.1.1 Provimento Efetivo )
01 A nomeacgdo de servidores para cargos de provimento efetivo se deu mediante \/
aprovagao em concurso publico e com previsdo na LDO? il
02 | O concurso publico fez reserva de vagas para pessoas portadoras de deficiéncia? \/ )
03 | As vagas abertas em concurso possuiam autorizagdo em lei? \//‘
04 | Anomeagéo obedeceu a ordem de classificagdo dos aprovados no concurso publico? \/
A posse se deu mediante apresentacdo da documentagdo exigida nas normas de
03 edital, Portaria de Nomeag&o e assinatura do termo de posse? \//
- Os servidores em estagio probatdrio estdo sendo avaliados na forma da legislagdo /
correlata?
07 Os servidores reprovados no estagio probatério foram exonerados mediante processo
administrativo? e
5.1.2 Provimento Temporario v
08 A admissdo de servidor publico em carater temporario estava prevista na LDO,
autorizada em lei especifica e se deu por meio de processo seletivo?
No processo de admissdo ha comprovagdo de que a necessidade é efetivamente
ad temporaria e de excepcional interesse publico?
10 | A admisséo foi autorizada pela autoridade competente?
11 | A convocagdo dos selecionados se deu em obediéncia a ordem de classificagdo?
12 A documentagéo apresentada pelos contratados atendeu as exigéncias das normas
de controle interno e do edital?
13 | O contrato estd devidamente assinado pelas partes?
5.1.3 Provimento em Comissao
14 | Anomeagao para cargos em comissdo atendeu ao limite de vagas fixadas em lei?
15 O trabalho desenvolvido pelos comissionados guarda as carﬁlcteristicas com
atribuicdes de chefia, diregdo eassessoramento? A
16 | Adocumentagéo apresentada pelos nomeados atende as exigéncias legais? \//
17 | A Portaria de nomeagéo foi publicada no 6rgéo oficial do Municipio? \/
18 | O termo de posse foi assinado e registrado em livro préprio?
5.1.4 Provimento dos Cargos Eletivos -
Os vereadores empossados apresentaram o diploma fornecido pela Justica Eleitoral, /
. declaragdo de bens e documentos pessoais?
20 O termo de posse foi assinado em livro proprio pelos Vereadores? P
5.1.5 Estagiarios v’
21 | A contratagdo de estudantes estagiarios se realizou por meio de processo seletivo?
Os estagiarios contratados desempenham fungdes exclusivas de apoio as
s atividades proprias dos servidores?
23 | Ha controle da matricula e frequéncia as aulas dos estagiarios?
24 | A contratagdo de estagiarios esta regulada por lei Municipal?

acerca dos pontos assinalados:




5 ATOS DE PESSOAL

5.2 CONTROLES FUNCIONAIS
N° de
Ordon DESCRIGAO S NA
5.2.1 Registro Funcional v
01 As ocorréncias funcionais estdo registradas em ficha ou em banco de dados \/
informatizado?
02 Os documentos relacionados as ocorréncias funcionais estdo arquivados em boa
ordem e em pastas individuais?
5.2.2 Frequéncia pd
03 | Afrequéncia dos servidores é controlada por meio de registro do ponto? \///
04 | Afolha de pagamento € elaborada com base no registro do ponto? \/ >
5.2.3 Hora Extra l/
05 As horas extras realizadas pelos servidores foram autorizadas pela autoridade \/ f
competente, com caracterizagéo do interesse publico da necessidade? _
06 As horas extras foram pagas com base em informagdes extraidas do livro ponto e
estdo dentro do limite autorizado em lei? )
5.2.4 Férias vV
07 | Ha servidores com mais de uma féria vencida? v’
08 | Ha escala de férias estabelecida?
09 Na concessdo de férias aos servidores & observado o nimero de dias a serem \/ é
concedidos, em fungdo da frequéncia ao trabalho, conforme estatuto?
Ha controle das férias devidas ou concedidas aos servidores com registro na ficha /
10 .
funcional? prd
5.2.5 Licengas v
11 As licengas previstas no estatuto foram concedidas com base em requerimento
efetuado pelo servidor? P
12 As licengas concedidas a servidores estdo em conformidade com as normas /
estabelecidas no estatuto e preservaram o interesse publico? P’
5.2.6 Vantagens v
13 As vantagens em pecunia devidas aos servidores tém controle quanto a conquista do
direito? g P
14 | Os valores pagos atendem aos requisitos da norma legal? v ;
15 As vantagens em pecunia, originarias de mérito funcional, atendem ao principio da
impessoalidade e foram concedidas mediante de Portaria da autoridade competente?
5.2.7 Promogbes /
16 | Ha controle quanto a conquista do direito a promogao funcional? %4
17 As promogdes concedidas no periodo estdo em conformidade com a norma legal e \/
atribuidas por meio de Portarias editadas pela autoridade competente?
5.2.8 Gfip /|
18 | A Gfip tem sido enviada no prazo legal e com todas as informagoes obrigatorias? \/
5.2.9 Relagdo de Informagdes Previdenciarias
A relagdo nominal dos segurados e seus dependentes, valores de remuneragdes e 7
19 | contribuigdes respectivas estdo sendo encaminhadas ao Preserv mensalmente, \/
conforme estabelecido no Art. 90 da Lei Complementar n® 264/20117
5.2.10 Declaragao de Bens /
A declaragéo de bens dos Agentes Politicos e dos servidores em geral esta sendo p
20 | solicitada quando da posse e exoneragdo, e atualizada anualmente, conforme Art. /

13, § 2°, da Lei Federal n°® 8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa?




5.2.11 Publicagio dos Subsidios e da Remuneragédo dos Cargos e Empregos
Publicos

21

Os valores dos subsidios e da remuneragéo dos cargos e empregos publicos estdo
sendo publicados anualmente no 6rgéo oficial do Municipio, conforme Art. 39, § 6°,
da Constituigdo Federal?

5.2.12 Rais

22

A Rais esta sendo preenchida e encaminhada a CEF no prazo legal?

5.2.13 Declaragdo Anual dos Rendimentos Pagos ou Creditados

23

A declaragéo anual dos rendimentos pagos ou creditados aos servidores no exercicio
anterior foi elaborada e entregue no prazo legal para efeito de ajuste anual do
Imposto deRenda?

ANANRY

24

Os rendimentos pagos ou creditados a titulo de remuneragao por servigos prestados
foram informados a Receita Federal no prazo legal?

Comentarios acerca dos pontos assinalados:
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5 ATOS DE PESSOAL

5.3 VACANCIA

N° de
Ordem

DESCRIGAO

NA

5.3.1 Cargos Efetivos

01

Ocorreu vacéncia de cargos efetivos no exercicio atual?

02

Dos processos constam, no que couber, em cada caso:

a) Pedido de exoneragéo;

b) Declaragdo de bens;

c) Atestado demissional da saude;

d) Declaragao de acidente de trabalho;

e) Parecer final da junta médica;

f) Atestado de 6bito;

g) Processo administrativo da demisséo;

YUY NS

h) Portaria baixada pela autoridade competente;

i) Publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio;

j) Célculo do tempo de servigo;

k) Identificagdo dos beneficiarios da penséo;

1) Calculo dos saldos de vencimentos e vantagens;

m) Calculo dos proventos ou pensédo devidos com memoaria de calculo;

n) Comunicagé@o ao Regime Proprio de Previdéncia;

0) Encaminhamento do processo ao Tribunal de Contas para homologagéo?

03

Os direitos funcionais foram calculados e pagos de forma regular?

NN TN

04

Ha servidores com mais de 70 anos no exercicio do cargo?

NENEA BN

5.3.2 Cargos em Comissao

05

Dos processos constam, no que couber, em cada caso:

a) Carta com pedido de exoneragao;

b) Ordem da autoridade competente;

c) Declaragdo de bens;

d) Calculo dos saldos remuneratérios;

e) Portaria editada pela autoridade competente;

f) Publicagdo no drgéo oficial do Municipio.

L] ]I

5.3.3 Temporarios

06

Dos processos constam, no que couber, em cada caso:

a) Manifestagédo da parte interessada;

b) Rescisado do contrato;

c) Ordem de demissao;

d) Processo de sindicancia;

e) Termo de resciséo;

f) Calculo dos saldos remuneratorios;

g) Atestado de saude demissional;

h) Portaria editada pela autoridade competente;

i) Publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio.

ontos assinalados:




6 OUTROS CONTROLES OPERACIONAIS

s DESCRIGAO S| N | NA
Ordem ¢ A

6.1 Elaboragao e Publicagdo do Relatério de Gestao Fiscal - RGF v
O Relatério de Gestéo Fiscal, composto dos demonstrativos constantes da legislagao

01 |conexa, foi elaborado e publicado nos prazos legais, conforme Agenda de
Obrigagdes do TCE-PR?

02 | O RGF foi encaminhado no prazo legal ao Tribunal de Contas?

03 | O Relatdrio de Gestao Fiscal esta assinado pelas autoridades competentes?
6.2 Controle dos Gastos com Pessoal \/
Os gastos com pessoal do Poder Legislativo estédo dentro do limite prudencial de 5,7%

04 . oo
das Receitas Correntes Liquidas?

05 A folha de pagamento do Poder Legislativo, referente ao exercicio imediatamente
anterior, esteve dentro do limite de 70% da sua receita?

06 O subsidio individual de cada Vereador esta dentro do limite de até 75% (setenta e
cinco por cento) da remuneragdo em espécie percebida pelos deputados Estaduais?
Aremuneragao total dos vereadores, no exercicio imediatamente anterior, se situou em

07 o ! .
até 5% da receita realizada?

08 | Existem gastos com pessoal ndo computado, para efeito de célculo dos limites?

09 Ultrapassado o limite prudencial dos gastos com pessoal foram adotadas as medidas
estabelecidas na LDO para restabelecimento do limite no prazo legal? P
6.3 Controle de Frota v
O abastecimento e os servigos de manutengdo da frota estdo sendo realizados no

10 | Posto credenciado, vencedor do certame licitatorio, mediante autorizagao da autoridade
competente?
6.4 Publicagao dos Atos Oficiais

11 Os atos oficiais da administragao foram publicados no 6rgéo oficial do Municipio e em
outros veiculos de comunicagdo, quando exigidos pela legislagcéo, nos prazos legais? //
6.5 Cumprimento da Agenda de Obrigagoes Vv /

12 O cumprimento da Agenda de Obrigagdes esta sendo observado pelas diversas /
Unidades Administrativas no desempenho de suas atribuigdes?
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