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INSTRUGAO NORMATIVA CGM N.° 046, DE 17 DE ABRIL DE 2019.

“Institui o Programa Anual de Trabalho da
Controladoria Geral do Municipio de Pinhais — PAT
CGM 2019, institui o sistema SE Suite para a
execucdo do workflow de auditorias, estabelece
normas e procedimentos para a realizacdo de
auditorias e para a elaboragdo do relatério do
controle interno, disciplina os processos de
apontamento preliminar de acompanhamento e de
notificacdo e da outras providéncias”.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE PINHAIS, no uso de suas
atribuicbes legais e,

Considerando as disposi¢coes do art. 3.°, Incisos X e Xll, da Lei Municipal n.°
945/2009, que atribuiu a Controladoria a competéncia de organizar os servigos de
controle interno e regulamentar as atividades de controle através de normas, rotinas e
procedimentos a serem implementados pela administragcdo municipal;

Considerando a atribuicdo da Controladoria de organizar a programagao de
auditorias contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, nos termos do art.
6°, I, do Decreto Municipal n.° 843/2018;

Considerando a atribuicdo da Controladoria de integrar o uso da tecnologia da
informagdo nas ag¢des de gestdo e controle, nos termos do art. 12, Il, do Decreto
Municipal n.° 843/2018;

Considerando a atribuicdo da Controladoria de padronizar processos de trabalho,
metodologias de avaliagdo e apresentagdo de resultados, nos termos do art. 13, I, do
Decreto Municipal n.° 843/2018;

Considerando a operacionalizagdo do Sistema Integrado de Controle Interno, por
intermédio do Sistema SoftExpert Excellence Suite — SE Suite, nos termos do art. 4° do
Decreto Municipal n.° 843/2018;

Considerando a metodologia de gerenciamento dos planos institucionalizados por

atos oficiais e das obrigacbes deles decorrentes, estabelecida na Instru¢cdo Normativa
CGM n.° 043/2018; e
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Considerando a metodologia de gestdo e mensuragdo do desempenho
estabelecida no Apéndice Ill do Manual de Diretrizes e Orientagcées sobre o Sistema de
Controle Interno, aprovado pela Instrugdo Normativa CGM n.° 045/2018;

ESTABELECE:

CAPITULO | - DA ELABORAGAO DO RELATORIO DO CONTROLE INTERNO

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regulamenta a elaboragcdo do Relatério do
Controle Interno, pecga integrante das prestagdes de contas do exercicio financeiro de
2019, da Administragéo Direta e Indireta, do Poder Executivo do Municipio de Pinhais.

Art. 2° O Relatério do Controle Interno sera elaborado com base nas
constatagdes obtidas nos seguintes procedimentos:

| - realizagao de auditorias ordinarias definidas no Programa Anual de Trabalho da
Controladoria Geral do Municipio de Pinhais — PAT CGM 2019, mediante emissao de
Relatério de Auditoria;

Il - realizagdo de analise técnica do edital, da formalizagdo, do aditamento, da
alteracao de plano de trabalho e da prestacdo de contas de transferéncias voluntarias
municipais mediante emissao de Parecer Técnico Contabil e Financeiro;

a) as especificidades da analise técnica de transferéncias voluntarias municipais
sao disciplinadas na Instrucdo Normativa CGM n.° 034/2013 ou em norma que a venha
substituir.

b) as especificidades da tomada de contas especial sdo disciplinadas na Instru¢ao
Normativa CGM n.° 028/2010 ou em norma que a venha substituir.

lll - realizacdo de auditorias extraordinarias mediante emissdo de Relatério de
Auditoria;

a) as auditorias extraordinarias seguirdo preferencialmente as diretrizes contidas
nas Normas de Auditoria Governamental do Tribunal de Contas do Estado do Parana
instituidas pela Resolugao TCE/PR n.° 42/2013.

b) as auditorias extraordinarias nao terdo escopo definido previamente diante da
singularidade de seu objeto, mas serdo registradas no sistema SE Suite para fins de
conhecimento e controle das partes interessadas.

IV - realizacdo de procedimentos de Apontamento Preliminar de
Acompanhamento mediante emiss&o de Relatorio de Acompanhamento.

Art. 3° O Relatério do Controle Interno do Municipio de Pinhais sera enviado a
Prefeita Municipal, a Secretaria Municipal de Governo e ao Departamento de
Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas.
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Art. 4° O Relatério do Controle Interno do Pinhais Previdéncia sera enviado ao
Presidente do Pinhais Previdéncia e a Divisdo Contabil-orcamentaria do Pinhais
Previdéncia.

CAPITULO Il - DO PROGRAMA ANUAL DE TRABALHO DA CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO DE PINHAIS - PAT CGM 2019

Art. 5° Fica aprovado o Anexo 01 - Programa Anual de Trabalho da
Controladoria Geral do Municipio de Pinhais - PAT CGM 2019.

Art. 6° O PAT CGM 2019 define os Pontos de Controle com seus respectivos
Temas e ltens de Avaliagao, oriundos da IN TCE-PR n.° 148/2019, que serdo auditados
ordinariamente pela Controladoria, bem como a periodicidade das auditorias, os critérios
de selegao aplicados e os érgéos auditados.

Paragrafo unico. A Controladoria podera ainda realizar auditorias para os demais
Pontos de Controle, com seus respectivos Temas e ltens de Avaliagcao, constantes da IN
CGM n.° 045/2018, que aprova a 12 Edicao do Manual de Diretrizes e Orientagcbes sobre o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo do Municipio de Pinhais, e da outras
providéncias.

Art. 7° Os Pontos de Controle e os Itens de Avaliagdo sao definidos com a
finalidade de atender as obrigagcdes do controle interno previstas na Constituicado Federal,
na legislacao federal, estadual e municipal e ainda as atribui¢cdes definidas pelo Tribunal
de Contas do Estado do Parana.

Art. 8° Para cada composigcao de Pontos de Controle e Itens de Avaliagao podera
ser utilizado um checklist especifico com as questdes de auditoria que serdo aplicadas
pela CGM, utilizando-se de questdes ja utilizadas em anos anteriores e acrescentando-se
outras que forem identificadas pelo Auditor como necessarias no momento da auditoria.

Art. 9° Considerando a utilizacdo pela Prefeitura Municipal de Pinhais dos
Referenciais Metodoldgicos disseminados pelo Governo Federal no ambito das iniciativas
relacionadas com a busca da Exceléncia na Gestao Publica, as questdes de auditoria sao
elaboradas em conformidade com os 6E’s do Desempenho que sao constituidos pelas
dimensdes de esforco e resultado.

§ 1° As dimensdes de esforgco sao: execugao, economicidade e exceléncia.
§ 2° As dimensdes de resultado sdo: eficacia, eficiéncia e efetividade.

Art. 10 Cada dimensao avaliada possui uma nota que € ponderada, assumindo
um peso relativo ao total maximo possivel de ser alcangado na Auditoria, sendo que esta
nota é resultante da aplicacdo de todas as questdes de auditoria que a compde.
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Art. 11 O resultado final da aplicacdo do checklist de auditoria indicara uma faixa
de risco para o objeto auditado, a ser confirmada posteriormente pelo setor auditado
aplicando-se a Matriz de Impacto x Probabilidade, disciplinada na Instrucdo Normativa
CGM n.° 045/2018, no Apéndice Il — Avaliacao dos Controles Internos pela
Metodologia COSO.

Paragrafo unico. A escala padrédo instituida pela Controladoria Geral do Municipio
para a indicacdo da faixa de risco € composta por 04 (quatro) faixas de pontuagao
divididas entre o menor e maior valor da escala, que vai de 0 a 100.

Escala Padrao de Auditoria — Indicativo da Faixa de Risco

Nota do Checklist Classificagao de Risco Faixa de Risco

(90,01 <100) Risco Baixo - RB 0>9,99
(60,01 =90) Risco Médio - RM 10 > 39,99 Amarelo

(20,01 =60) Risco Alto - RA 40 > 79,99 Laranja
(0 =20) Risco Extremo - RE 80 > 100

Art. 12 A Controladoria efetuara a priorizagdo das amostras de auditoria com
base nos seguintes critérios de risco:

| — materialidade: refere-se ao montante de recursos orgamentarios ou financeiros
alocados em determinado, sistema, unidade organizacional, area, processo de trabalho,
programa de governo ou agao.

Il — relevancia: refere-se a importancia relativa ou o papel desempenhado por
uma determinada questéo, situagdo ou unidade organizacional, em um dado contexto.

Il — criticidade: refere-se a situacdes criticas efetivas ou potenciais a serem
controladas em uma determinada unidade organizacional ou programa de governo,
consideradas as vulnerabilidades, fraquezas e pontos de controle com riscos operacionais
latentes, bem como, condicido impropria por ndo-conformidade as normas internas, por
ineficacia ou por ineficiéncia, de uma situacao de gestao.

Paragrafo unico. A Controladoria podera, a qualquer tempo, fiscalizar processos
nao enquadrados nas definigdes dos critérios de risco.

Art. 13 A conclusdo da auditoria € pautada nas definicbes do art. 16 da Lei
Complementar, do Estado do Parana, n.° 113/2005, sendo:

| — regular, quando expressar, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contabeis, financeiros, a legalidade, a legitimidade, a eficacia e a
economicidade dos atos de gestdo do responsavel, bem como, o atendimento das metas
e objetivos;

Il — regular com recomendagao, quando identificados controles inadequados ou
inexistentes, que demandam ag¢des corretivas para a regularizagdo das deficiéncias
detectadas;
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Il — regular com ressalva, quando evidenciar impropriedade ou qualquer outra
falta de natureza formal, da qual ndo resulte dano ao erario ou a execug¢ao do programa,
ato ou gestao;

IV — irregular, quando comprovada qualquer das seguintes ocorréncias: omissao
no dever de prestar contas; infragdo a norma legal ou regulamentar; desfalque ou desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos; desvio de finalidade; ou reincidéncia no
descumprimento de determinacdo de que o responsavel tenha tido ciéncia, feita em
processo de tomada ou prestacédo de contas.

Art. 14 O Relatério de Auditoria € o documento que apresenta as conclusdes e
recomendacgdes da Controladoria sobre o objeto auditado.

Art. 15 O titular do 6rgao sera comunicado da abertura e do encerramento de
auditoria ordinaria, de auditoria extraordinaria e de apontamento preliminar de
acompanhamento.

Art. 16 Os procedimentos de auditoria ordinaria e auditoria extraordinaria, quando
resultarem em constatagdes de ocorréncia de inconformidades, oferecerdo a
oportunidade ao o6rgdo auditado de apresentar justificativas e documentos
complementares.

Art. 17 O Secretario de Governo e a Prefeita Municipal poderdo ser comunicados
quando uma auditoria ordinaria ou extraordinaria resultar em constatagdo de
inconformidade que sera relatada ao Tribunal de Contas do Estado do Parana por meio
do Relatério do Controle Interno.

Art. 18 Considerando a adesdo ao Programa de Certificagdo Institucional e
Modernizagcao da Gestdo dos Regimes Préprios de Previdéncia Social da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios (Pré-Gestdao RPPS), a Controladoria Geral
do Municipio elaborara trimestralmente o “Relatério de Controle Interno do Pro-Gestao
RPPS” avaliando o Nivel de Aderéncia do Pinhais Previdéncia em relacdo as Dimensdes
e suas respectivas Ac¢oes relacionadas para fins de Certificagao.

CAPITULO Ill - DO PROCESSO ELETRONICO DE AUDITORIA ORDINARIA

Art. 19 O processo de auditoria ordinaria sera realizado exclusivamente por meio
eletrbnico, através do Sistema Integrado de Controle Interno (SE Suite), Médulos SE
Processos, SE Formularios e SE Workflow.

Paragrafo unico. Quando um processo fisico for auditado, a Controladoria incluira
no referido processo o Relatério de Auditoria, da instancia correspondente, extraido do
modulo SE Workflow.

Art. 20 Os tramites dos processos de auditoria ocorrerao de acordo com o Anexo
02 - Fluxograma do Processo de Auditoria Ordinaria.
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Art. 21 O Anexo 03 - Manual do Workflow dos Processos de Auditoria
Ordinaria tem a finalidade de orientar os auditores e os o6rgdos auditados sobre a
operacionalizagao do sistema SE Suite quanto a instauracao de auditoria, execugao de
atividades, consulta de auditorias e emissao dos relatérios de auditoria.

§ 1° O Anexo 04 - Manual do Workflow do Processo de Auditoria Ordinaria
do Item de Avaliagao 14.01.01 tem as mesmas finalidades descritas no caput deste
artigo, mas trata exclusivamente do Tema “Planos e Politicas de Governo” e do Item
“‘Cumprimento das Metas Contidas no Plano Plurianual” que, diante de suas
peculiaridades, exige explicagao individualizada.

§ 2° O Anexo 05 - Manual do Workflow do Processo de Auditoria Ordinaria
do Item de Avaliagcao 14.01.02 tem as mesmas finalidades descritas no caput deste
artigo, mas trata exclusivamente do Tema “Planos e Politicas de Governo” e do ltem
“Eficacia da Aplicacdo das Politicas de Governo” que, diante de suas peculiaridades,
exige explicagéo individualizada.

Art. 22 Para a execucgao da atividade “Apresentar Documentos/Informagdes” sera
concedido ao 6rgao auditado o prazo de 10 dias uteis.

Art. 23 Para a execucgao da atividade “Prestar Esclarecimentos” sera concedido
ao o6rgao auditado o prazo de 15 dias uteis.

Art. 24 Os tramites do processo de auditoria sdo definidos de maneira que
contribuam para o exercicio do controle preventivo mediante a atuagdo pedagdgica e
orientadora, pois em todos os casos de inconformidade é aberta a oportunidade de
contraditério ao auditado e apds a emissao da conclusdo do controle interno séo feitas
recomendagdes com a finalidade de orientar a Administracdo para que promova
melhorias em seus procedimentos.

Art. 25 A falta, ou o encaminhamento de forma incompleta, de quaisquer
documentos ou informagdes solicitadas pela Controladoria, podera ensejar a conclusao
por irregularidade do objeto auditado.

Paragrafo unico. A inaplicabilidade de quaisquer documentos ou informagdes
solicitados pela Controladoria devera ser expressamente justificada pelo responsavel,
mediante declaragdo juntada como anexo na instancia do workflow de auditoria ou
inserida no campo apropriado.

Art. 26 E responsabilidade dos titulares dos 6rgéos auditados, especificados no
Anexo 01 desta norma, a indicacdo dos servidores que serao responsaveis por enviar
documentos ou informacdes e prestar esclarecimentos para a CGM sobre cada
composigcédo de Ponto de Controle com seus respectivos Temas e Itens de Avaliagdo do
PAT CGM 2019.

§ 1° A indicagcdo mencionada no caput deste artigo sera feita mediante
preenchimento e devolugdo de planilha eletrbnica enviada pela CGM por e-mail aos
diretores dos Departamentos e Divisdes de Administracdo, com prazo de 15 dias para
resposta.
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§ 2° Caso o diretor do Departamento ou Divisdo de Administragdo do 6rgao nao
envie a planilha solicitada no § 1° deste artigo, dentro do prazo estabelecido, este sera
indicado como responsavel por todas as instancias de auditoria abertas até que ocorra o
recebimento da referida planilha na CGM.

§ 3° Havendo alteracdo dos responsaveis indicados, é obrigacéo do diretor do
Departamento ou Divisdo de Administragao informar tal fato a CGM por e-mail.

§ 4° Nos casos especificos dos Itens de Avaliagdo 01.01.01 — Sistema de
Controle Interno e 19.02.01 — IEGM serdo responsaveis por enviar documentos ou
informacgdes e prestar esclarecimentos para a CGM, os titulares dos 6rgaos auditados.

CAPITULO IV — DO PORTAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 27 O gerenciamento das auditorias pode ser feito pela Prefeita Municipal,
pelos Secretarios Municipais, pelo Procurador, pela Controladoria, pelo Presidente do
Pinhais Previdéncia, e por todos os servidores habilitados, por meio do Portal de Controle
Interno disponivel no SIC — Sistema Integrado de Controle Interno.

Art. 28 O Portal de Controle Interno disponibiliza informagdes atualizadas em
tempo real e permite a realizacido de consultas e a emissao de relatérios de auditorias
com filtros por exercicio, por status, por resultado, por faixa de risco, por auditor e por
orgao.

Art. 29 O Anexo 06 - Manual de Consulta ao Portal de Controle Interno
especifica as funcionalidades disponiveis na mencionada ferramenta e suas aplicacoes
aos diversos usuarios.

CAPITULO V - DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 30 O SIC — Sistema Integrado de Controle Interno é o conjunto de métodos,
normas, principios e procedimentos, coordenados de forma a propiciar a avaliagdo da
gestdo publica em seus aspectos orgcamentario, financeiro, patrimonial e operacional,
verificando a legalidade, eficacia, eficiéncia e economicidade dos atos da Administracéo
Publica.

Art. 31 O SIC - Sistema Integrado de Controle Interno visa dotar a administragao
publica de mecanismos que assegurem, entre outros aspectos, o cumprimento das
exigéncias legais, a fidedignidade das informagdes divulgadas, a protegdo do erario e a
otimizagao na aplicagcédo dos recursos publicos, garantindo, ainda, tanto segurancga juridica
para atuagao dos gestores como melhores resultados a sociedade.

Art. 32 Os controles internos devem existir em todos os 6rgdos e unidades do
Poder Executivo do Municipio de Pinhais, pois s&o inerentes a funcdo administrativa,
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cabendo a Controladoria essencialmente, a fungcdo de verificar se existem controles nas
diversas fases do processo administrativo e, existindo, se sao efetivos ou nio.

Art. 33 O SIC - Sistema Integrado de Controle Interno é composto pelas
atividades e procedimentos de controle incidentes sobre os processos de trabalho da
organizacao, envolvendo todas as unidades, todos os niveis, todas as fungdes e
executados por todo o corpo funcional da organizagdo independentemente do nivel
hierarquico ou da fungao exercida.

Art. 34 Todos os métodos e procedimentos de controle adotados por todas as
unidades compdéem o SIC — Sistema Integrado de Controle Interno, sendo que cada
unidade é responsavel pelo conjunto de controle interno sob seu poder.

Paragrafo unico. Cada 6rgao deve instituir controles sobre todos os processos de
sua area de atuacido contemplando no minimo os itens descritos na Instrucdo Normativa
CGM n.° 045/2018, no Apéndice | — Controles Minimos a serem observados pelo
Sistema de Controle Interno.

Art. 35 A Controladoria é responsavel pela avaliagao da adequagao e eficacia dos
controles internos mantidos pelas unidades integrantes da estrutura administrativa, a fim
de mitigar riscos e melhorar processos.

Art. 36 Serdo considerados adequados pela Controladoria os procedimentos de
controle que, respeitadas suas especificidades, atendam/verifiquem preferencialmente
aos seguintes requisitos dos processos:

l. Conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas,
politicas, programas, planos e procedimentos de governo;

Il. Instrucbes de trabalho devidamente formalizadas e atualizadas: os
procedimentos devem ser disciplinados e formalizados por meio de instrumentos eficazes,
claros e objetivos, emitidos pela area responsavel, com abrangéncia e grau de detalhe
suficientes para propiciarem a compreensao e serem seguidos pelos colaboradores,
evitando interpretagdes dubias, mal-entendidos e a possibilidade de cobrancgas
intempestivas;

[, Revezamento de funcionarios designados para cada atividade, a fim de
reduzir as oportunidades de fraudes e obter novas ideias de trabalho para as fungoes;

IV.  Segregacao das fung¢des: ndo concentrar todas as fases inerentes a uma
operacao sob inteira responsabilidade de um Uunico funcionario. As atividades de
execucao operacional, custddia fisica e contabilizacdo, por exemplo, devem,
preferencialmente, ser executadas por pessoas e setores independentes entre si;

V. Sistema de autorizacdo e aprovacgado: estabelecer procedimentos de
autorizacdo e aprovacdo das operacbes, observando, na medida do possivel, a
segregacao de fungdes, ou seja, a pessoa que autoriza ndo deve ser a que aprova,;

VI.  Algadas progressivas: estabelecer algadas progressivas, com dupla
assinatura de pessoas independentes entre si, fornecendo maior seguranga na realizagao
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das operagdes, permitindo, também, que as principais decisdes, de acordo com 0s riscos
e os valores envolvidos, fiquem centralizadas nos principais administradores;

VII.  Eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execugéo ordenada,
ética e econdmica das operagdes;

VIIl. Tempestividade: disponibilizagdo de informagbes para os usuarios antes
que ela perca a sua capacidade de ser util para fins de prestacdo de contas,
responsabilizacdo e tomada de deciséao;

IX. Relagdo custo/beneficio: o custo de um controle ndo deve exceder os
beneficios que ele possa proporcionar;

X. Mensuragéo do custo do processo (custo de producdo dos bens e servigos)
identificando beneficios e ineficiéncias do processo de trabalho;

XI. Equipamentos e sistemas eletronicos: Utilizacdo de equipamentos e
sistemas eletrénicos com objetivo de facilitar e agilizar os registros das transagdes,
proporcionar a divisdo de trabalho, garantir a guarda das informag¢des e oportunizar a
supervisado e controle a diversos atores;

XIl.  Seleg¢ao de pessoal qualificado e habilitado para exercer com eficiéncia as
funcgdes especificas;

XIll.  Primazia pela execugdo das operagbes de modo organizado, ético,
econdmico, eficiente e efetivo;

XIV. Adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos
contra desperdicio, praticas ineficientes e antiecondmicas, erros, fraudes, malversagao,
abusos, desvios, perda, mau uso, dano, utilizacdo ndo autorizada, apropriacido indevida e
outras inadequacoes;

XV. Integridade e confiabilidade da informagao produzida e sua disponibilidade
para a tomada de decisdes e para o cumprimento de obrigagdes;

XVI. Primazia pelo estabelecimento de parametros de comparabilidade, que é a
qualidade da informagao que possibilita aos usuarios identificar semelhancas e diferencas
entre dois conjuntos de fenémenos, a fim de comparar com outros referenciais a
qualidade dos produtos e servigos entregues;

XVIl. Definicdo de fungdes e responsabilidades: existéncia de normas que
definam a autoridade e, consequentemente, a responsabilidade e competéncia dos
agentes do processo;

XVIIl. Compreensibilidade: qualidade da informagao que permite que os usuarios
compreendam o seu significado;

XIX. Controles sobre as transagdes: acompanhamento prévio, concomitante e
subsequente dos atos e fatos contabeis, financeiros, orcamentarios, patrimoniais e
operacionais, com vistas a avaliar se as transagdes foram revestidas de fidedignidade e,
portanto, representam o fendbmeno de forma completa, neutra e livre de erro material;
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XX. Capacitagao de funcionario para as atividades a serem executadas com o
objetivo de alcangar melhores rendimentos, menores custos e pessoal atento e ativo a
prépria funcao;

XXI. Tempo e métodos - Estabelecimento de tempo e métodos para a
realizacdo das atividades possibilitando o acompanhamento mais eficiente de execugao
das atividades e a identificacdo de possiveis ineficiéncias do pessoal,

XXII. Avaliagao individual de cada funcionario, em que se identifiquem virtudes e
deficiéncias, a fim de sugerir alternativas necessarias ao aperfeicoamento pessoal e
profissional,

XXIIl. Mensuracao de horas despendidas pelo pessoal para a realizacdo de
atividades, o que permite a administragcdo do tempo e indica mudangas necessarias ou
correcao das metas de trabalho;

XXIV. Numeros de subordinados compativeis, possibilitando a supervisao
adequada;

XXV. Conciliagdao: Comparagao das informagdes entre diversas fontes de
informacéo, identificando diferencgas e eliminando possiveis pendéncias;

XXVI. Realizagao e registro de transagdes dentro do menor intervalo de tempo
possivel; e

XXVIl.Realizacdo de contagem fisica de bens e valores, de modo periédico, por
meio de individuo independente ao que possui a custddia.

CAPITULO VI - DO APONTAMENTO PRELIMINAR DE ACOMPANHAMENTO

Art. 37 O Apontamento Preliminar de Acompanhamento - APA sera utilizado pela
Controladoria diante de fatos que evidenciem incorrecées, falhas, distorcdes ou riscos a
gestdo, independentemente de provocagdo, tendo a finalidade de acompanhar as
medidas adotadas pela unidade competente para saneamento das inconformidades
encontradas e para evitar a ocorréncia de novas inconformidades.

Art. 38 O processo de APA sera realizado exclusivamente por meio eletrénico,
através do Modulo SE Workflow do sistema SE Suite.

Art. 39 O tramite do processo do APA ocorrera de acordo com o Anexo 07 -
Fluxograma do Processo de Apontamento Preliminar de Acompanhamento desta
norma.

Art. 40 O Anexo 08 - Manual do Workflow do Processo de Apontamento
Preliminar de Acompanhamento tem a finalidade de orientar a equipe da Controladoria
e os pertinentes sobre a operacionalizagao do sistema SE Suite quanto a instauracdo do
APA, execucgao de atividades, consulta de APA e emissao dos relatorios.
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Art. 41 Na ocorréncia de fatos que evidenciem incorre¢des, falhas, distorcées ou
riscos a gestdo, quando houver necessidade de que a unidade competente adote
medidas para saneamento das inconformidades encontradas e para evitar a ocorréncia de
novas inconformidades, sera encaminhada comunicagdo contendo a descricdo do APA,
via mensagem eletrénica, diretamente ao titular do 6rgdo e ao responsavel por prestar
esclarecimento.

§ 1° A manifestacao dos responsaveis sobre o APA sera realizada exclusivamente
por meio do sistema SE Suite.

§ 2° A manifestacdo dos responsaveis quanto ao APA devera ser apresentada
dentro do prazo disponibilizado na comunicacéo referida neste artigo, mediante acesso
controlado por senha de seguranca, surtindo efeito de declaracdo formal da
responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas.

Art. 42 Expirado o prazo para manifestacdo com postagem das justificativas e
esclarecimentos, ou mesmo sem esta, a Controladoria efetuara a conclusdo da ocorréncia
objeto do APA, adotando os seguintes parametros:

| - considerados satisfatérios os esclarecimentos e as medidas adotadas para
saneamento das inconformidades encontradas e para evitar a ocorréncia de novas
inconformidades, sera encerrado o procedimento;

Il - considerados insatisfatorios os esclarecimentos e as medidas adotadas para
saneamento das inconformidades encontradas e para evitar a ocorréncia de novas
inconformidades, poderao ser notificados o 6rgao responsavel e a Prefeita Municipal para
que, na qualidade de administradores publicos, responsabilizem-se por adotar as medidas
necessarias de saneamento.

CAPITULO VIl - DAS NOTIFICAGOES

Art. 43 O Processo de Envio de Notificagdo sera utilizado pela Controladoria
tendo a finalidade de acompanhar as medidas adotadas pela unidade competente para
saneamento das inconformidades encontradas e para evitar a ocorréncia de novas
inconformidades.

Art. 44 O processo de Notificacdo sera realizado exclusivamente por meio
eletrénico, através do Mdédulo SE Workflow do sistema SE Suite.

Art. 45 O tramite do processo de Notificagdo ocorrera de acordo com o Anexo 09
- Fluxograma do Processo de Envio de Notificagao desta norma.

Art. 46 O Anexo 10 - Manual do Workflow do Processo de Envio de
Notificagao tem a finalidade de orientar a equipe da Controladoria e os pertinentes sobre
a operacionalizagcido do sistema SE Suite quanto a instauragao da Notificagdo, execugao
de atividades, consulta de Notificacdo e emissao dos relatorios.
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CAPITULO VIl - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 47 O PAT CGM 2019 podera sofrer alteracdes em decorréncia de publicagcao
de Instrugdo Normativa do TCE/PR que vier a regulamentar a prestacéo de contas anual
do exercicio financeiro de 2019 ou por qualquer outro fator devidamente justificado pela
Controladoria.

§ 1° Os anexos desta norma que tratam de fluxogramas de processos e manuais
de workflow poderdo ser atualizados pela CGM sempre que preciso, ndo sendo
necessaria publicacido de alteracdo da instrugdo normativa para sua aprovacao, desde
que nao ocorram modificagdes que impliquem em conflito com o disposto nesta norma.

§ 2° As versdes revisadas dos Manuais, Instrugcbes de Trabalho e demais
documentos geram Notificacdo automatica do Mdédulo SE Documentos para todas as
partes interessadas, mediante envio de mensagem pelo e-mail corporativo.

§ 3° Semelhantemente, as versdes revisadas dos fluxogramas geram Notificagao
automatica do Médulo SE Processos para todas as partes interessadas, mediante envio
de mensagem pelo e-mail corporativo, sendo que em ambos o0s casos, uma Tarefa de
“‘Conhecimento de Publicacdo” ou “Conhecimento de Revisdo”, conforme o caso, é
atribuida aos respectivos usuarios no sistema SE Suite, que s6 sera executada quando o
usuario acessar o menu “Minhas Tarefas” e visualizar os documentos/processos com as
suas respectivas alteragoes.

Art. 48 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

LINSKI DE FARIA
ontrolador Geral
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