Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Santo Angelo

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO - UCCI DO MUNICIPIO DE SANTO ANGELO

Instru¢ao Normativa n°. 03/2021

Ementa:  Dispde sobre diretrizes e procedimentos para a Unidade Central de Controle
Interno

Autoria:  Sistema de Controle Interno Base legal: Manual e Legislacdo sobre o
Sistema de Controle Interno, Lei 3631/2012, Decreto 3416/2012, Decreto
3417/2012 (Regimento Interno do SCI) e demais legislagdes sobre o
assunto.

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei de Estrutura
Organizacional do Municipio, na Lei de Plano de Cargos e Vencimentos, o Sistema de
Controle Interno recomenda a Unidade Central de Controle Interno — UCCI, a adogao
dos procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades,
viabilizando meios para garantir definigdes e os seguintes procedimentos:

e Aplicam-se aos servidores efetivos do municipio que compdem a equipe da
Unidade Central de Controle Interno - UCCI, os direitos, obrigagdes e prerrogativas
da Lei n® 3631/2012 e o Decreto n° 3.416 e 3417/2012, que regulamenta e aprova o
Regimento Interno do Sistema de Controle Interno SCI, a Resolugdo 936/2012 do
Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul — TCE-RS, relativas a
atividade em carater de dedicacdo exclusiva e plena em tempo integral, com
atuacdo de forma independente, o que dispensa a necessidade do registro de
presenca diaria na Unidade Central de controle Interno - UCCI;

e (Cuidar para que nos atos e agdes administrativas sejam observados 0s principios
basicos da administragdo publica: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

e Procedimentos Administrativos visando o funcionamento da Unidade;
e Controle Patrimonial da unidade;

e Elaboragao e execugdo do cronograma de trabalho;

e Verificacdo de todos os documentos contéabeis;

e Acompanhar, orientar, fiscalizar, toda gestdo operacional de todos os orgdos da
administragdo, fornecendo criticas, sugestdes, recomendag¢des visando corrigir as
inconsisténcias apuradas;

e Acompanhar a execu¢do or¢amentaria;
e Anadlise quanto a classificagdo e utilizagdo dos limites dos créditos or¢amentarios;

e Acompanhamento de despesas com pessoal;

”\

e Acompanhamento na aplicagdo constitucional de gastos com educag¢io e saide;
e Verificagdo de diarias e adiantamentos;

e Verificagdo no que se refere a idoneidade dos documentos:
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Classificagdo contabil das contas financeiras e patrimoniais;

Verifica¢do dos documentos nos atos de admissao de pessoal;
Verificagdo documentagdo de exoneragdo de pessoal;

Verificagdo dos documentos de estagio probatorio;

Verificagdo e assinaturas nos processos de aposentadorias;
Verifica¢do dos contratos temporarios;

Verifica¢do das efetividades e ponto pessoal;

Acompanhamento da folha de pagamentos;

Integra¢do automatica da folha de pagamentos com a contabilidade:
Integragdo das provisdes de despesa com pessoal com a contabilidade;
Acompanhamento do Almoxarifado, patrimonio e divida ativa;
Verificagdo dos processos de licitagdes;

Verifica¢do e orientagdes em todos os 0rgdos e secretarias;
Atendimento de pedido de informagdes da ouvidoria do TCE/RS:

Atendimento a requisi¢des de documentos e/ou informagdes da auditoria do
Tribunal de Contas;

Acompanhamento das receitas ¢ despesas, bem como verificagdo quanto aos
lancamentos das receitas por transferéncias e Recursos Vinculados;

Fiscalizar as atividades operacionais de todos os orgdos do municipio, fazendo
constar os resultados em relatorio especifico;

Elaborar relatério mensal ao chefe do executivo fazendo constar todas as atividades
e providéncias encaminhadas pela Unidade Central do Controle Interno;

Elaborar relatério ao chefe do Poder Legislativo, referente verificagdes realizadas;

Acompanhar geragio do relatorio de Gestdo Fiscal do Executivo e Legislativo, bem
como assinar os mesmos, junto ao TCE/RS e STN;

Acompanhar geragdo de relatorios mensais referente a Folha de Pagamento e
assinar os mesmos para remessa ao TCE/RS;

Elaborar Relatério de Manifestagdo Conclusiva do Controle Interno — MCI para o
TCE/RS do Executivo e Legislativo;

Acompanhar a Prestagdo de Contas Anual do Poder Executivo e Legislativo;

Analisar as contas, balangos, projetos em andamento, obras inacabadas, possiveis
desajustes financeiros. dividas e operagdes de crédito, restos a pagar e prestagdes de
contas dos convénios, entre outros;

Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras;

Informar o Tribunal de Contas do Estado as eventuais irregularidades dolosas.
fraudulentas, porventura detectadas, bem como auxiliar a Egrégia Corte em sua

~

missdo constitucional; &)

Verificar atos que impliquem renuncia de receita;
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Acompanbhar a eficiéncia dos registros contabeis;

Acompanhar a aplicagdo de recursos em programas de manutengdo e
desenvolvimento do ensino;

Verificar a legalidade da remuneragdo dos agentes politicos:
Verificar o registro e controle dos bens patrimoniais;
Verificar controles da frota de veiculos e controle com gastos com combustiveis;

Acompanhar o regime de compras em geral, licitagcdes, cessdes, doagdes,
permissdes e concessoes;

Verificar o regime de convénios e transferéncias de recursos a entidades, bem
como, as devidas prestagdes de contas;

Verificagdo de concessdo de auxilios;
Respostas a pedidos de informagdes e questionamentos;
Manter arquivo dos documentos do setor;

Acompanhar auditoria externa.
Fica Revogada a Instru¢do Normativa 07/2016.

Santo Angelo (RS), 30 de novembro de 2021.

JACQUES GONCALVES BARBOSA ILOIDE MARIA HENTGES
Prefeito Municipal Coordenadora — UCCI
Unidade Central de Controle Interno
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