Prefeitura de Iraceminha — SC
01 de abril de 2017

PLANO ANUAL DE TRABALHO 2017

ORIENTA E DEFINE METAS
ACERCA DO PLANO ANUAL DE
TRABALHO DO CONTROLADOR
INTERNO MUNICIPAL PARA O
ANO DE 2017

1. INTRODUCAO

O Plano Anual de Trabalho apresentado pelo Controlador Interno visa apresentar
as principais atividades a serem executadas no exercicio 2017. Os trabalhos a serem
realizados propiciardo agdes preventivas e de orientagdo as Unidades Gestoras com o
objetivo de assegurar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia,
publicidade e transparéncia das gestdes administrativas, or¢gamentarias, financeiras e
patrimoniais, proporcionando aos gestores a correta e adequada aplica¢do dos recursos
publicos, conforme consta na Constitui¢do Federal de 1988 no art. 31. O Sistema de
Controle Interno possui fundamento nas Leis Complementar Municipal n® 813/2003 e
021/2004, que estabelece as Normas de Controle Interno, e:

Considerando o que consta na Instru¢do Normativa N. TC-020/2015 do
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina e a Lei Complementar 033/2007.

Considerando a Instrucdo Normativa N. TC- 11/2011 alterada pela IN TC-
12/2012 em que consta a autoridade administrativa responsavel por ato de admissdo de
pessoal, submetera os dados e informacdes pertinentes a unidade de controle do
respectivo 6rgdo ou entidade ou, inexistindo, ao 6rgdo central de controle interno, ao
qual cabera emitir parecer sobre a regularidade dos referidos atos.

Considerando a Lei Municipal 813/2003 que proporciona ampla abrangéncia de
atua¢do no exame de auditorias.

Considerando a necessidade de atualiza¢do, monitoramento, acompanhamento,
fiscalizacdo, capacitacdo e padronizacdo dos atos e atividades dos Controles Internos
Municipal de responsabilidade de cada funcionario.

Propoe o Plano de Trabalho Anual do Controle Interno da Prefeitura de
Iraceminha para o periodo de 2017.



2. O ACESSO AS INFORMACOES E AS DEPENDENCIAS

O Controle Interno da Prefeitura de Iraceminha, no exercicio de suas fungdes,
munido de autorizacdo especifica terd livre acesso a todas as dependéncias, documentos
e registros do 6rgao a ser verificado, que considerarem indispensaveis ao cumprimento
de suas atribui¢des, devendo guardar sigilo das informagdes.

Se for negado acesso ou criado qualquer obstdculo ao desempenho de suas
funcdes, o fato sera comunicado imediatamente ao Prefeito Municipal ou pessoal por
ele designado, que tomaré as providéncias necessarias.

3. PROGRAMA DE TRABALHO

As atividades constantes neste Programa de Trabalho foram definidas pelo
Controle Interno da Prefeitura. Os trabalhos serdo realizados in loco, orientados por
check-list, verificacdo de registros e documentos por amostragem, quando necessario.

A seguir, as atividades estdo divididas por objeto de andlise. Estimam-se prazos
para consecu¢cdo dos objetivos e previsdo de carga hordria necessaria para sua
realizagao.

4. ATIVIDADES

4.1 Gestao de pessoas.

4.1.1 Objeto: Processos de admissdo dos servidores efetivos, comissionados e
temporarios.

Abrangéncia: Todas as Secretdrias da Unidade Gestora da Prefeitura e Fundo
Municipal de Satde.

Meios: Verificagdo dos documentos individuais dos servidores orientado por check-list.

Objetivo: Averiguar a legalidade e suficiéncia da documentacdo recebida de
contratacao e admissdo de pessoal e emissdo de parecer individual.

Meta: 100 % dos funciondarios que ingressarem no quadro de pessoal do Municipio.
Periodo a ser verificado: Servidores contratados de margo a dezembro de 2017

Carga Horario: Estipula-se 30 minutos para averiguar a documentacao e emitir parecer
sobre cada contratacdo/admissao.

4.1.2 Objeto: Verificagdo da legalidade na concessdo de triénios, licenga prémio,
adicional por cursos na area de atuagao, adicional pos-graduacao.



Abrangéncia: todas as Secretdrias da Unidade Gestora da Prefeitura e Fundo
Municipal de Saude.

Meios: verificacdo dos documentos individuais dos servidores no Setor de Recursos
Humanos.

Objetivo: Verificar se o servidor possui direito a aquilo que foi requisitado, conforme
estatuto do servidor Municipal.

Meta: 90% das requisigoes.
Periodo a ser verificado: De mar¢o a dezembro de 2017.

Carga Horaria: Estipula-se 30 minutos para avaliagdo e parecer de cada requisigao.

4.2 Licitacoes

Objeto: Analise dos Processos Licitatorios.
Orgio: Setor de Compras
Abrangéncia: Unidade Gestora de Prefeitura Municipal e Fundo Municipal de Saude

Meios: Verificagio dos documentos e utilizagdo de check-list sobre legalidade e
conveniéncia, conforme lei federal 8.666/93 e 10520/2002.

Objetivo: Verificar a efetividade e a legalidade dos Processos Licitatorios e emitir
parecer, juntamente com a Assessoria Juridica do Municipio e a Comissdo de
Licitagdes, através de controles prévio, concomitante e a posteriori, de modo a
minimizar os riscos da atividade publica e atingir, de forma mais eficiente, seus
objetivos institucionais.

Meta: 80% das licitacoes.

Periodo a ser verificado: Processos Licitatérios homologados nos meses de margo a
dezembro.

Carga Horaria: Estima-se a necessidade de 1 hora para cada andlise de processo
licitatorio e parecer

4.2 Diarias E Adiantamentos

Objeto: Diarias e Adiantamento de Despesas
Orgio: Setor de Tesouraria
Abrangéncia: Unidade Gestora de Prefeitura Municipal e Fundo Municipal de Saude.

Meios: Verificacao dos comprovantes de despesa, comprovantes de estada e verificagao
de roteiro de viagem, no caso de diaria.

Objetivo: Verificar a Legalidade dos numerarios entregues aos Funcionarios Publico na
forma de didrias e adiantamento de despesas e a sua prestagdo de contas conforme
determina a lei Municipal n° 667/99, 837/2004, 406/94 e Instrucao Normativa 001/2017,
além de emitir parecer sobre cada prestagdo de contas.

Meta: 100 % das diarias e adiantamentos.



Periodo a ser verificado: Margo a dezembro.

Carga Horaria: Estima-se 30 minutos para cada analise e parecer.
4.3 Instrucio Normativa

Objeto: Elaborar Instru¢cdes Normativas
Orgio: Controle interno
Abrangéncia: Prefeitura Municipal

Objetivo: Elaborar instru¢cdes normativas que visem o melhoramento da eficiéncia,
eficacia, efetividade, padronizagdo, economicidade e legalidade na gestdo interna.

Meta: Elaborar no minimo duas Instru¢des Normativas
Periodo: Marc¢o a dezembro

Carga Horaria: 40 horas para cada Instru¢ao Normativa
4.4 Sistema E-Sfinge

Objeto: Alimentar o E-Sfinge, corrigir erros e enviar ao Tribunal de Contas de Santa
Catarina

Orgio: Controle interno
Abrangéncia: Prefeitura Municipal
Meios: Internet e Sistema Betha

Objetivo: Verificar e corrigir inconsisténcias no sistema E-Sfinge abrangendo dados do
setor de compras, planejamento, recursos humanos, contabilidade e saude e posterior
envio dos dados ao Tribunal de Contas do Estado.

Meta: Mandar os dados bimestralmente no prazo legal.
Periodo: Marco, maio, julho, setembro, novembro, dezembro.

Carga Horaria: 80 horas para cada bimestre.
4.5 Auditoria

Objeto: Ponto eletronico
Orgio: Fundo Municipal
Abrangéncia: Motoristas da saude

Meios: Ponto eletronico, planilha de controle de servigo e sistema de rastreamento de
veiculos.

Objetivo: Verificar a veracidade das horas extras assinadas pelos motoristas da saude
no ponto eletronico.



Meta: Todos os motoristas da saude
Periodo: Junho a Julho

Carga Horaria: Estima-se entre 80 a 120 horas

4.6 Ouvidoria
Objeto: Sistema de Ouvidoria
Orgio: Controle Interno, Assessoria Juridica, Setor de informatica
Abrangéncia: Prefeitura
Meios: Pagina de internet da Prefeitura

Objetivo: Elaborar sistema de ouvidoria para recebimento de sugestdes, melhorias,
denuncias, reclamagdes, com o intuito de aproximar o cidaddo no aperfeicoamento da
gestdo municipal.

Meta: Elaborar pagina na internet para encaminhamentorecebimento de mensagens,
receber, encaminhar, averiguar as mensagens/denuncias recebidas.

Periodo: Junho a dezembro

Carga horaria: Estima-se 40 horas para elaboragdo da pagina de internet.

5. CONSIDERACOES FINAIS

As atividades contempladas no Plano Anual de Trabalho ndo sdo definitivas e
exaustivas, podendo ser revisadas a qualquer tempo, acompanhando o cumprimento de
novas propostas, conforme demanda da Controladoria Interna, Prefeito Municipal,
funcionarios, dentincias ou outros fatores internos/externos.
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