S CATANDUVAS

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE CATANDUVAS

SEGREGAGAO DE FUNCOES

1. Fungao de Autorizagao

Responsavel por permitir ou aprovar previamente a execucdo de atos ou operagdes,
mas sem executa-los.

Exemplos de atividades:
» Autorizar despesas ou pagamentos (ex.: assinar empenhos).
e Autorizar compras ou contratacdes.
e Autorizar a utilizagdo de recursos materiais ou financeiros.

e Aprovar a abertura de processos licitatorios.

2. Fungao de Aprovagio

Responsavel por validar ou revisar atos ja propostos, conferindo sua conformidade
antes da execucao.

Exemplos de atividades:
* Conferir e aprovar notas fiscais ou faturas antes do pagamento.

* Revisar pedidos de compras ou contratos antes da assinatura do responsavel
legal.

e Validar processos administrativos ou relatérios de execugao de servicos.

3. Fung¢ao de Execucdo

Responsavel por realizar efetivamente a operagdo ou tarefa, sem poder autorizar ou
aprovar.

Exemplos de atividades:
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e Emitir ordens de pagamento ou efetuar transferéncias bancarias.
e Executar compras e receber materiais.
e Realizar servigos ou obras conforme contrato.

e Registrar operagdes em sistema contabil ou administrativo.

4. Funcdo de Controle (Supervisdo ou Auditoria Interna)

Responsavel por verificar se as atividades de execugdo estdo corretas e de acordo
com normas e politicas, sem autorizar ou executar.
Exemplos de atividades:

¢ Conferir documentagdo de pagamentos e contratos.
e Realizar auditorias internas e revisdes periddicas.
e Monitorar cumprimento de metas, procedimentos e normas.

e Revisar movimentagdes financeiras ou patrimoniais.

5. Fung¢ao de Contabilizagdo

Responsavel por registrar as operagdes nos livros contabeis ou sistemas de
informacédo, sem participar da autorizagio ou execucdo.
Exemplos de atividades:

e Lancar despesas e receitas no sistema contabil.
¢ Conciliar saldos e extratos bancérios.
» Preparar relatérios contabeis e financeiros para analise.

e Garantir integridade e consisténcia das informac&es contabeis.

Observagdes importantes

¢ Uma mesma pessoa ndo deve acumular mais de uma dessas fun¢ées em
processos criticos.
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e Em 6rgdos pequenos, onde ndo é possivel separar todas as fun¢des, medidas
compensatérias devem ser aplicadas, como supervisdo por terceiros ou
auditorias periddicas.

e A segregacao de fungdes fortalece o controle interno e aumenta a
confiabilidade das informagdes.

Catanduvas, 04 de novembro 2024.

EDILSON MALAVSKI

CONTROLADORIA INTERNA
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