ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICiPIO DE MARACAJU

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PORTARIA N° 0257/2021

‘?m‘ -g‘di:"pe‘:laé?:7a1!5ulyg‘1s3 O Prefeito Municipal e a Controladora
395&{ m Geral do Municipio de Maracaju/MS, no

uso de suas atribuicbes que lhes s&o
i .}t,:w&é%x{eglsnodePub\ncagoes conferidas por Lei,

CONSIDERANDO que a Constituigdo Federal
delega aos ¢rgdos de Controle Interno e Externo a realizagdo de controle de
legalidade, legitimidade e economicidade dos ¢rgdos publicos na forma
especificada em seu artigo 70 e seguintes;

CONSIDERANDO que a Controladoria Geral do
Municipio atuara basicamente através de oficinas, treinamentos, consultoria,
assessoramento, orientagbes, pareceres, alertas, notificagbes, instrugbes
normativas e relatérios, que corrigem possiveis falhas, vicios ou deficiéncias
operacionais detectadas nos Orgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio de Maracaju;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o PLANO ANUAL DE

ACOES DA CONTROLADORIA GERAL do Municipio de Maracaju para o
exercicio de 2021, nos termos desta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na

data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Registre-se e Publique-se
Maracaju- MS, 01 fevereiro de 2021.

José eran
Prefeito Municipal
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D ANUAL DE AGOES DA CONTROLADORIA GERAL

EXERCICIO 2021
Coordena ra%‘ gistrodePublicac_bes

O Plano Anual de Acdes da Controladoria fixa as agbes a
serem realizadas no exercicio de 2021.

As acdes da Controladoria Geral do Municipio de Maracaju
foram elaboradas de acordo com o Plano Geral de Agdes publicado pela

Portaria 1.264/2019, em 23 de dezembro de 2019.

Fica criado o Cronograma de Atividades, disposto no Anexo
Unico deste Plano.

1. ACOES: APOIO, ORIENTACAO E INFORMACAO/RELATORIOS.

1.1  Normas e Procedimentos I:

Titulo: Regulamentacdo das Atividades e Obrigacées de Cada Setor
Integrante do Poder Executivo para com o Controle Interno.

Objetivo: Apoiar os setores do Poder Executivo na elaboragao e revisao de
Instrugées Normativas e Manuais de Procedimentos que regulamentarao as
atividades, obrigagdes e rotinas de trabalho a serem executados.

Metodologia: Assessorar tecnicamente na elaboragéo de Instrugdes
Normativas para disciplinar os procedimentos e condigées para o bom
funcionamento dos Setores do Poder Executivo para que nao venha ocorrer
iregularidades e ilegalidades, com metodologia de trabalho, objetivando
aferir a observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada;
Periodo: Janeiro a Dezembro

Produto: Instrucées Normativas.
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1.2 Apoio ao Controle Externo

Titulo: Apoio ao Controle Externo (Tribunal de Contas do Estado de MS).
Objetivo: Apoiar o TCEMS nas auditorias in loco no Municipio de Maracaju.
Metodologia: Encaminhamento de requisicdbes aos diversos setores;
acompanhamento aos locais; agendamento de visitas e disponibilizacdo de
infra-instrutora para realizagao de seus trabalhos.

Periodo: Janeiro a Dezembro.

1.3 Consultoria e Assessoramento:

Titulo: Atendimento a consultas técnicas e assessoramento as demais
unidades do Municipio.

Objetivo: A acédo visa a elucidagdo de duvidas, bem como a prevengéo de
erros e falhas formais, elaboragéo e otimizagdo de normas de procedimento.
Metodologia: Assessorar a administragdo mediante a realizacdo de
orientagdes verbais; emisséo de relatérios e orientagdes, quando solicitados ou
quando identificadas irregularidades ou ineficiéncias, otimizando processos,
prevenindo erros e falhas formais.

Periodo: Janeiro a Dezembro.

Produto: Relatério de Procedimentos e Orientacdes

1.3.1 Consultoria e Assessoramento:

Titulo: Assessorar a Secretaria de Planejamento e Fazenda nas
Audiéncias Publicas.

Objetivo: Organizar e participar, juntamente com a Secretaria de Planejamento
e Fazenda, das audiéncias publicas de apresentagdo das metas fiscais,
conforme disposto no artigo 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Metodologia: Assessorar a administracao mediante a realizagao de
orientagdes verbais; emissao de relatérios e orientagdes.

Periodo: Fevereiro, Maio, Setembro.

Produto: Relatério Quadrimestral da Controladoria
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Titulo: Assessorar a Secretaria de Planejamento e Fazenda na elaboragao
do PPA, LDO e LOA.

Objetivo: Acompanhar e assessorar a elaboragdo do PPA, LDO e LOA com a

1.3.2 Consultoria e Assessoramento:

finalidade de atuar na reorganizagao dos programas governamentais, primando
pela gestao de qualidade no municipio.

Metodologia: Assessorar a administragdo mediante a realizagdo de
orientagdes verbais; emissao de relatérios e orientagoes.

Periodo: sob demanda.

Produto: Relatério de Procedimentos e Orientagoes.

1.4 Relatoérios de Atividades da CGM:

6bjetIVO Dar Transparéncia de forma simplificada todas as atividades
desenvolvidas pela Controladoria.

Metodologia: De frequéncia Quadrimestral por ocasido do RREO, e
disponibilizado no site do municipio.

Periodo: Fevereiro, Maio e Setembro

Produto: Relatério Quadrimestral e Anual

1.5 Plano Anual de Agdes

Objetivo: Definir as linhas de atuagado da Controladoria Geral para o referido

periodo considerando as normas legais.
Metodologia: Levantamento de informagdes, consideragbes do plano de 2021,

pesquisas e redagéo.
Periodo: Primeira quinzena de Dezembro
Produto: Plano de Trabalho 2022
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2.  ACOES: ACOMPANHAMENTO, MONITORAMENT® & GONEROLE huiiccies

Objetivo: Os trabalhos a serem realizados propiciarao agdes preventivas e de
orientagdo as unidades administrativas com o objetivo de assegurar a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, publicidade e transparéncia
das gestdes administrativa, orgamentaria, financeira e patrimonial,
proporcionando apoio a Alta Administragéo na gestdao dos recursos publicos e
ao atendimento as legislagdes vigentes.

Metodologia: Reunibdes, oficinas, visitas “in-loco”, checklist, relatérios e
pareceres. Realizar diligéncias para promover operagoes e levantamento de
informagdes em geral, especificamente para as atividades relacionadas ao
controle e as relacionadas as analises de conformidade. Acompanhar os
pontos de controle porventura indicados pelo Controle Externo. Propor, no
ambito das analises técnicas de conformidade, a adog¢do de medidas
preventivas e corretivas referente a métodos e processos de trabalhos
utilizados, visando seu aprimoramento, bem como as ac¢des necessarias a

corregdo das desconformidades, se encontradas.

Abrangéncia:

2.1 Titulo: Execugéo Orgamentaria e Financeir
e Monitorar a execucéo das receitas e despesas totais por fonte de recurso;

e Acompanhar os controles aplicaveis a concessdo de adiantamentos de
viagem (diarias);

e Acompanhar a contratagdo e o controle de operagdes de crédito, avais e
garantias;

e Verificacdo rotineira das emissdes de empenhos de despesas e dos

processos de liquidagéao;

o Elaborar e Emitir Parecer Técnico Conclusivo conforme previsto na
Resolugdo 088/2018 do TCE/MS (até 30/03/2021) sobre as Contas Anuais

=0
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Acompanhamento e controle dos prazos regulamentares estabelecidos
para publicagao dos relatérios RREO e RGF;

Monitoramento dos gastos com ensino infantil e fundamental para garantia
da aplicacao de 25% da receita de impostos e transferéncias, bem como da
aplicacdo de 70% dos recursos do FUNDEB na remuneragdo dos

profissionais do magistério.
Monitoramento dos gastos com agdes publicas de salde, com vistas a
garantir aplicagdo minima de 15% do montante dos recursos oriundos de

impostos e transferéncias;

Monitoramento da estrutura documental dos processos licitatérios e das

[ ]
modalidades de dispensas e inexigibilidade de licitagdo, observando a

legislagdo vigente e normas do Tribunal de Contas do MS. As analises se
dardo por amostragem de no minimo 08 (oito) processo ao més, podendo

este ser prévio, concomitante ou posterior a contratagdo, com a devida

emissao de Parecer da Controladoria Geral.

e Acompanhamento por amostragem da formalizagdo, execugéo e prestacao

de contas dos repasses de recursos feitos as organizagcdes da sociedade

civil.

Aumentar os indices de transparéncia do municipio, por meio de

®
manutencgéo e desenvolvimento do Portal da Transparéncia

Monitoramento do Portal da Transparéncia do municipio; (LC 131/2009

| =
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e Monitoramento e acompanhamento da execugéo de melhorias no Ace Sﬁ?% | g §
Informagao e Ouvidoria (Lei 12.527/2011) SE™ >: o
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Monitoramento da estrutura documental dos processos administrativos
referente a concessdo de Beneficios de aposentadoria, observando a

regularidade, legalidade vigente e normas do Tribunal de Contas do MS,

com a devida emissédo de Parecer.

2.8 Sistema de Frotas.
Acompanhamento, monitoramento dos dados de Sistema relativos ao

Controle de Frotas, visando a correta aplicabilidade de Normas Legais e
das INs estabelecidas pela Controladoria Geral do Municipio, verificando a

necessidade de sua alteracao.

2.9 Bens Patrimoniais.
e Acompanhamento, monitoramento da legalidade, economicidade, eficiéncia

e eficacia no gerenciamento dos bens patrimoniais, visando a correta

aplicabilidade de Normas Legais e das INs estabelecidas pela

Controladoria Geral do Municipio, verificando a necessidade de sua

alteragao.

2.10 Folha de Pagamento e Sistema de Pessoal (ativos e inativos).

e Acompanhamento, monitoramento do gerenciamento dos recursos

humanos tendo em vista a realizagdo dos objetivos da gestdo, com

observancia dos principios fundamentais da administragéo publica.

2.11 Divida Ativa

e Acompanhar e monitorar os registros e controles das inscrigbes,

movimentacdes dos créditos inscritos, atualizagdes, baixas, reclassificagao
e ajustes para perdas da Divida Ativa. Acompanhar através de informagoes

=9
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da Geréncia, as providéncias administrativas para cobranca dos dé i
inscritos; e através de informagdes da Procuradoria Geral, o ajuiza
das ac¢des de cobranga dos débitos inscritos que nao foram pagos pel

administrativa.

3. INSPECAO E AUDITORIA

3.1 Inspegodes:

6Bjetivo: Garantir a correta aplicabilidade de Normas Legais e das INs
estabelecidas pela Controladoria Geral do Municipio, verificando a necessidade
de sua alteracdo. Visam sobre tudo suprir omissées e lacunas de informacdes,
esclarecer duvidas ou apurar denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de
atos e fatos administrativos praticados por servidores.

Metodologia: As inspecdes serdo de acordo com o surgimento das
necessidades, e serdo realizadas esporadicamente com visita in loco nos
orgaos da administragdo municipal. As eventuais impropriedades encontradas
serao comunicadas verbalmente e ou por escrito ao responsavel pelo érgao
inspecionado recomendando as devidas corregdes.

Abrangéncia: Todas as unidades da Administragdo Direta e Indireta

abrangidas pelos pontos de controle do NCI.

3.2 Auditorias:
Mapeamento das rotinas, processc
Mapear rotinas, processos, metodologia de trabalho e ferramentas utilizadas

nas unidades da Administragéo Direta e Indireta com o intuito de identificar os
pontos de controles existentes e recomendar corregdo de eventuais falhas e
impropriedades nos processos
Objetivos especificos:

e Identificar, dentre as grandes areas de atuagao aquelas que deverao ser

mapeadas.

Tegistro de Publicagdes
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Mapeamento das atividades das areas de atuagdo (Criar registros) ﬁé;
NCI dos pontos de controles existentes para futuras auditorias &
R

inspecgdes.
Normatizagdo e padronizagdo das atividades das areas de atuagéo para
melhor eficiéncia e eficacia dos processos.

Aprimorar os processos de controle com a finalidade de eliminar
eventuais erros e falhas.

Identificar responsaveis pelos processos;

Capacitar e Certificar os Gestores e Servidores das Areas de Risco

Metodologia:

Dentre as areas de atuagdo que tenham sido mapeadas, deverdo ser
selecionados os processos e atividades que serdo normatizados, ou
seja, que terdo definidos procedimentos padronizados de execugéo,
desempenho, qualidade e reprodutividade.

Devendo proporcionar a gestao que: _

a) Os riscos que afetam suas atividades sejam mantidos dentro de
patamares aceitaveis.

b) Suas demonstragdes contabeis e financeiras reflitam adequadamente

suas operagdes.
c) Seus procedimentos administrativos sejam operacionalizados em

conformidade com bons padrdes de ética, seguranga e economia.
Comunicacao antecipada do periodo das realizagdes das auditorias
Reunibes com servidores envolvidos e responsaveis pelos processos;
Levantamento de informagdes in loco;

Andlise Documental: Exame de processos, atos formalizados e

documentos avulsos.
Conferéncia de calculos - verificagdo e analise das memérias de calculo

decorrentes de registros manuais ou informatizados;

Inspecéo fisica - exame in loco para verificagcéo do objeto da auditoria;

=
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e Exame dos registros - verificagdo dos registros constantes de controles

regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos
formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas
informatizados;

e Amostragem - escolha e selegdo de uma amostra representativa, nos
casos em que é inviavel, pelo custo/beneficio, aferir a totalidade do
objeto da auditoria, e pela limitagdo temporal para as constatagées;

o Elaboracdo de Relatério da Auditoria e envio ao auditado para
manifestacao;

e Elaboracdo de Parecer Conclusivo e envio de todo Processo ao
Secretario da Pasta auditada e Prefeito Municipal.

e Redacao de Normativas (se necessario);
Abrangéncia 2021:

e CONTRATUALIZACAO SUS
e REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA (PREVMMAR)
¢ DIARIAS E SUPRIMENTO DE FUNDO

Depois de estabelecidas as areas de atuacao que compdem este Plano
de Trabalho, e a abrangéncia de cada uma delas, restam apenas apresentar o
Cronograma de Execugéo das Atividades para o exercicio de 2021, que esta

no Anexo Unico deste documento, sendo dele parte integrante deste plano.

Maracaju, MS, 01 de fevereiro de 2021.

Fabi% Silva

Controladora Geral

=)
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ANEXO UNICO - PORTARIA 0257/2021
PLANO ANUAL DE ACOES — CRONOGRAMA DE ATIVIDADES 2021

ATIVIDADES Jan| Fev| Mar| Abr| Mail Jun| Jul | Agd Set| Out| NoV| De
o 1.1 - Regulamentagdo das Atividades e | X X X X | X X X X[ X[ X | X]|X
2 Obrigagées de Cada.
g 1‘%‘ 1.2 - Apoio ao Controle Externo (Tribunal de | X | X X X [ X] X X | X[ X[ X[ X][X
5 g Contas do Estado de MS).
'S 8|13 - Atendimento a consultas técnicas e | X | X X X [ X ] X X | X| X ]| X[ X]|X
S % assessoramento aos setores.
‘5 ©| 131 - Assessorar a SMPF nas Audiéncias X X X
2- Publicas.
. 1.3.2 - Assessorar a SMPF na elaboracdo do X X X X [ X| X
- PPA, LDO e LOA.
1.4 - Relatérios de Atividades da CGM X| X X X [ X | X X | X[ X | X|X|X
1.5 — Plano Anual de Agbes 2022 X
w | 2.1-Execugéo Orgcamentaria e Financeira. X X X
3 | 2.2 - Gestdo Governamental. X X X
S E 2.3 - Limites e Prazos legais. X | X X X | X | X X | X| X | X|X|X
E 8 | 2.4 - Licitagdes, Contratos. X X X X
S W |25 - Convénios, Termo de Colaboragdo e | X X X
z g Fomento, Acordo Cooperagéo
E';'s_" 2.6 — Transparéncia Municipal X| X [ X[ X [ X] X [X X[ X[ x| x[x
8% 27 - Concessbées de Beneficios de| X | X X X | X | X X [X]| X[ X]|X]X
< E | Aposentadorias.
N g 2.8 — Sistema de Frotas. X X
2.9 - Bens Patrimoniais. X X X
2.10 - Folha de Pagamento e Sistema de Pessoal | X | X X X | X | X X | X| X | X|X|X
(ativos e inativos).
2.11 - Divida ativa. X
° o 3.1 Inspegbes da aplicabilidade das Normas | X X X X X | X X | X | X
,8 -g Legais e das Instrugcdes Normativas estabelecidas
g % pelo Nucleo de Controle Interno
£ Z [ 3.2 AUDITORIAS
- ¢ Contratualizagéo X X
e Regime  Proprio de Previdéncia X X
(PREVMMAR)
e Diérias e Suprimento de Fundos X X




