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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2025 — UCI/PMG

Stimula: Estabelece o fluxo dos procedimentos
administrativos a serem observados pelos 6rgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal no
atendimento as demandas do Tribunal de Contas do

Estado do Parana.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE GUARATUBA, no
uso de suas atribuicdes legais estabelecidas na Lei Municipal n® 1.264/2007, na Lei Orgénica
Municipal, e em consonancia com a Lei Complementar Estadual n® 113/2005;

CONSIDERANDO a competéncia do Tribunal de Contas do Estado do Parana para
exercer o controle externo da Administragdo Publica Municipal, conforme estabelecido no art. 1° da
Lei Complementar Estadual n® 113/2005;

CONSIDERANDO que o Tribunal de Contas do Estado do Parand determina que os
processos sejam protocolados e acompanhados exclusivamente por meio eletronico, através do
Portal e-Contas Parana;

CONSIDERANDO que o Tribunal disponibiliza um canal de comunica¢do com os entes
jurisdicionados por meio de seu sitio eletronico oficial, com vistas ao cumprimento das obrigagdes
de fiscalizagdo e acompanhamento da gestao publica;

CONSIDERANDO que os 6rgdos e entidades municipais devem cumprir a Agenda de
Obrigagoes Municipais anual, estabelecida por Instru¢do Normativa do Controle Externo, a qual
abrange a entrega, declaracdo ou publicacdo de:

a) Realizacdo de Audiéncia Publica;

b) Apresentar Relatorios Resumidos da Execu¢do Orcamentaria (RREO);

c) Apresentar Relatorios de Gestao Fiscal (RGF);

d) Encaminhar Informacdes através do Mddulo Folha de Pagamento (SIAP);

e) Encaminhar Informacdes através do Mddulo de Acompanhamento Mensal (SIM);
f) Prestacdo de Contas Anual;

g) Realizar o Fechamento do Mural de Licitacdes;

h) Avaliacdo de politicas publicas;

1) Regularizar o Cumprimento de decisdes administrativas do TCE-PR;
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j)  Efetivar o Controle de créditos objeto de cobranga administrativa ou execugao fiscal;

CONSIDERANDO que o TCE-PR disponibiliza, via portal eletronico, os seguintes sistemas
informatizados:

a) SICAD - Sistema de Cadastro de Entidades;

b) SIT - Sistema Integrado de Transferéncias;

c) SIM - Sistema de Informagdes Municipais;

d) SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal;

e) SEI-CED - Captacao Eletronica de Dados;

f) SGA — Sistema Gerenciador de Acompanhamentos;

g) Cadastro de Licitacdes;

h) INTEGRA - Sistema de Fiscaliza¢ao

1) Cadastro de Restrigdes ao Direito de Contratar;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar o fluxo dos
procedimentos administrativos no ambito da Administracdo Publica Municipal, com vistas ao
atendimento eficiente, padronizado e tempestivo das comunicagdes, diligéncias, auditorias e demais
demandas oriundas do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Art. 2° Consideram-se fundamentos desta norma:

I — A competéncia constitucional e legal do Tribunal de Contas do Estado do Parana para
fiscalizar os atos da Administracdo Publica e exigir o cumprimento de obrigagdes por meio dos
sistemas eletronicos oficiais, especialmente o Portal e-Contas Parana;

IT — A obrigagdo dos entes municipais em cumprir a Agenda de Obrigagdes fixada
anualmente pelo Tribunal de Contas do Estado do Parand, conforme a Instru¢cdo Normativa anual;

IIT — A necessidade de integracdo e cooperagdo entre os setores da Administragao Publica

Municipal para garantir o pleno cumprimento das determinagdes do controle externo.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA
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Art. 3° Esta norma se aplica a todos os secretdrios municipais, dirigentes de orgaos,
servidores publicos e demais agentes responsaveis pela execugdo orcamentdria, financeira,

patrimonial e operacional do Municipio de Guaratuba.

CAPITULO 111
DO FLUXO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° — Recebimento da Comunicagao do Tribunal de Contas do Estado do Parana

§1° Toda comunica¢do oficial do Tribunal de Contas do Estado do Parand devera ser
protocolada imediatamente pela Unidade de Controle Interno, que realizard a triagem inicial e
definira o setor competente para resposta.

§2° As comunicagdes compreendem notificagdes, alertas, solicitagdes de diligéncia,
inspecdes ¢ auditorias, e deverdo ser tratadas com prioridade administrativa.

Art. 5° — Encaminhamento Interno

§1° A Unidade de Controle Interno coordenara a distribuicao da demanda a(s) unidade(s)
administrativa(s) competente(s), estabelecendo prazo e forma de resposta.

§2° Os setores envolvidos deverdo observar rigorosamente os prazos definidos pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parand e manter interlocugao direta com a Unidade de Controle
Interno.

§3° A Procuradoria Geral do Municipio devera ser consultada, sempre que necessario, para
analise juridica das respostas.

Art. 6° — Elaboracao e Validacao da Resposta

§1° A resposta devera ser elaborada pelo setor técnico responsavel, submetida a revisdo da
Unidade de Controle Interno e, se necessario, validada pela Procuradoria Geral do Municipio.

§2° A versao final sera centralizada e formalizada pela Unidade de Controle Interno.

Art. 7° — Envio ao Tribunal de Contas do Estado do Parana.

§1° O envio sera efetuado exclusivamente pelos canais oficiais definidos pelo Tribunal de
Contas do Estado do Parana: Portal e-Contas Parana, e-mail institucional ou protocolo eletronico.

§2° A Unidade de Controle Interno manterd registro sistematico das respostas e documentos
enviados, garantindo rastreabilidade.

Art. 8° — Auditorias e Fiscalizagoes /n Loco.

§1° Os gestores deverao garantir acesso total a equipe técnica do Tribunal de Contas do

Estado do Parand durante fiscalizagdes presenciais.
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§2° A Unidade de Controle Interno acompanhara a auditoria, prestando apoio logistico e

institucional.

CAPITULO IV
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E INSTITUCIONAIS

Art. 9° Esta Instrucao encontra respaldo:

I — Na Lei Organica do Municipio de Guaratuba;

IT — Na Lei Ordindria n° 1.264/2007, que institui o Sistema de Controle Interno de
Guaratuba;

IIT — Na Lei Complementar Estadual n® 113/2005, que dispde sobre a Lei Organica do

Tribunal de Contas do Estado do Parana;

CAPITULOV
DAS SANCOES E PENALIDADES

Art. 10. O descumprimento das disposi¢des contidas nesta Instru¢do Normativa por parte
dos servidores publicos, dirigentes de oOrgdos ou qualquer agente responsavel por fornecer
informagdes ou prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado do Parana implicar4, conforme o
caso, nas seguintes sangoes:

I - Responsabilizagdo funcional, nos termos da legislacdo municipal e estatutaria aplicavel,
podendo o agente responder por negligéncia no cumprimento de prazos; omissao de informagdes;
prestacdo de informacdes inveridicas ou incompletas; recusa injustificada em atender as solicitagdes
da Unidade de Controle Interno ou do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

IT — Responsabilizagdo administrativa, podendo ensejar, adverténcia escrita; suspensao das
fungdes; instauragao de processo administrativo disciplinar (PAD); recomendacao de exoneracao do
cargo em comissdo ou dispensa de funcdo gratificada, nos casos de reincidéncia ou de prejuizo
relevante a Administracao Publica.

III — Responsabilizagao civel, quando configurado danos ao erario, nos termos da Lei n°
8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa) e demais normas aplicaveis, sem prejuizo da

obrigagdo de ressarcimento integral dos danos causados.
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IV — Responsabilizagdo perante o Tribunal de Contas do Estado do Parand, passivel de
registro de irregularidade na prestacao de contas; imputagdo de multa administrativa prevista no art.
85 da Lei Complementar n® 113/2005; determinacao de providéncias corretivas imediatas ao
Municipio de Guaratuba, com fixacdo de prazos legais para cumprimento.

§1° A Unidade de Controle Interno podera, constatada a infracdo, lavrar relatério técnico e
comunicar formalmente o Prefeito Municipal, a autoridade hierarquica superior e, quando for o caso,
a Procuradoria Geral do Municipio, para as providéncias disciplinares cabiveis.

§2° A reincidéncia em condutas infracionais ou o descumprimento deliberado das
orientacdes desta Instrucdo Normativa ensejara o agravamento das penalidades.

§3° Os casos omissos serdo analisados pela Unidade de Controle Interno, observando-se os

principios da razoabilidade, proporcionalidade, eficiéncia, legalidade e responsabilidade fiscal.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E MONITORAMENTO

Art. 11. Compete a Unidade de Controle Interno do Municipio de Guaratuba exercer o
monitoramento sistematico e permanente do cumprimento desta Instrucdo Normativa, nos termos
da Lei Municipal n° 1.264/2007, da Lei Complementar Estadual n® 113/2005 e da Instrugdo
Normativa Tribunal de Contas do Estado do Parand determinada pelo Controle externo.

§1° A fiscalizagcdo abrangera as fases preventiva, concomitante e posterior, com foco na
deteccao de inconformidades, na orientagdo corretiva e na protecao do interesse publico.

§2° A atuagdo da Unidade de Controle Interno compreenderd, entre outras, as seguintes
atividades:

I — Andlise de prazos, consisténcia e integridade das informagdes encaminhadas ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

II — Verificacao do cumprimento da Agenda de Obriga¢des Municipais;

IIT — conferéncia da autenticidade dos documentos e registros digitais enviados;

IV — Acompanhamento da tramitacdo das demandas oriundas do Tribunal de Contas do
Estado do Parand junto aos setores competentes;

V — Emissao de relatorios técnicos de acompanhamento, recomendacdes formais e alertas

administrativos.
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§3° Constatadas irregularidades, omissdes ou descumprimento dos fluxos e prazos
estabelecidos nesta Instrucdo, a Unidade de Controle Interno devera:

I — Comunicar formalmente o titular do 6rgao ou unidade responsavel;

IT — Relatar os fatos ao Prefeito Municipal, para adog@o das providéncias cabiveis;

IIT — Notificar a Procuradoria Geral do Municipio, se necessario, para analise juridica ou
responsabilizacdo do agente publico;

IV — Representar, quando cabivel, ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, nos termos
da legislagdo vigente.

§4° A Unidade de Controle Interno podera requisitar informagdes, documentos,
esclarecimentos e apoio técnico das secretarias municipais, da Procuradoria Geral do Municipio ou
de outros 6rgdos vinculados, com vistas a plena efetividade das medidas de fiscalizacao.

§5° Para fins de controle e rastreabilidade, a Unidade de Controle Interno mantera base
documental e cronograma de acompanhamento das obrigacdes cumpridas, das pendéncias

identificadas e das providéncias adotadas por cada setor.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. A presente Instru¢do Normativa tem carater cogente e devera ser integralmente
observada por todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta,
vinculados ao Poder Executivo do Municipio de Guaratuba.

Art. 13. A divulgacao desta norma sera realizada por meio da publica¢dao no Didrio Oficial
do Municipio, bem como sua disponibilizacdo nos murais eletronicos institucionais e canais internos
de comunicagdo da Administragdio, com o objetivo de garantir ampla ciéncia e efetiva
implementagao.

Art. 14. Os casos omissos, bem como as dividas surgidas na interpretacdo ou aplicagdo
desta Instrucao Normativa, serdo dirimidos pela Unidade de Controle Interno, em articulagdo com
a Procuradoria Geral do Municipio e os orgdos envolvidos, observando-se os principios da
legalidade, eficiéncia, economicidade e razoabilidade.

Art. 15. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo oficial,

produzindo efeitos imediatos em todo o ambito da Administragao Publica Municipal.
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Guaratuba, 01 de julho de 2025.
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