PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

DECRETO N° 9.353/2014

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCI-05
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE ALEGRE/ES, QUE DISPOE SO-
BRE OS PROCEDIMENTOS DE ATENDIMENTO
AS EQUIPES DOS ORGAOS DE CONTROLE
EXTERNO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE, Esta-
do do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos arti-
gos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no pardgrafo tnico dos artigos 54 e 59
da Lei de Responsabilidade Fiscal, nos artigos 29, 70, 76 e 77 da Constitui-
¢do Estadual e, no inciso XI, do art. 47 da Lei Orgénica do Municipio de
Alegre, Estado do Espirito Santo;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n°® 3.289,
de 20 de novembro de 2013, dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Alegre, e objetivando a sua operacionaliza¢do no ambito do
Poder Executivo, Poder Legislativo, Administra¢des diretas e indiretas.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI-05 que dispde
sobre os procedimentos de atendimento as equipes de Controle Externo, a
fim de facilitar a disponibiliza¢do de documentos e informagdes, objeto de
trabalho junto aos Orgdos Setoriais que compdem a estrutura administrativa
e organizacional do Municipio de Alegre.

Art. 2° - A Instru¢do Normativa apds a sua aprovagdo e publica-
¢do devera ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis da Ad-
ministracdo Direta e Indireta e pessoas beneficidrias de recursos publicos.

Av. Jerénimo Monteiro, 21 - SI. 210 - Ed. Rauil Moulin - Centro — CEP: 29.500-000 — Alegre — ES
E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br ; Site www.alegre.es.gov.br

o



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

Art. 3°- Quaisquer duvidas quanto a aplicacdo da IN ora aprova-
da deverio ser esclarecidas com o Coordenador Geral do Controle Interno.

Art. 4°- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
Registre-se, Publique-se ¢ Cumpram-se.

Alegre, (ES), 22 de agosto de 2014.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal -

m
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‘PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
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~ INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 005/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE A-
TENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE
EXTERNO (TCU/TCEES/CGU/CGE/CAMARA
MUNICIPAL)

Versio: 01 Ribe

Ato de aprovagéo: Decreto Mun1c1pa1 ne9: 353/2014

Data da aprovagdo: 22/08/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

O COORDENADOR GERAL DO CONTROLE INTERNO DO MUNICI-

'1 PIO DE ALEGRE, no uso de suas atribuig¢des 1nst1tuc1ona1s expede a pre-.

sente Instru¢cdo Normativa, na forma abaixo:

I - Da Finalidade

Esta Instru¢do Normativa, dentre outras finalidades, visa estabelecer os
- procedimentos de atendimento aos agentes de fiscalizagdo externa, por par-

. te da Camara Municipal, do TCU, do TCEES, do CGU e do CGE; i

I1 - Da Abrangéncia

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragGes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras

- ou .recebedoras de dados e: 1nformag:oes em meio documental ou 1nformat1- _

zado;
III — Dos Conceitbs

Para fins desta Instru¢do Normativa, adotam-se as seguintes definigdes:

~ Controle Externo: E o controle efetuado por Poder ou Orgdo independente
‘da estrutura organizacional da Prefeitura, visando a fiscalizagio, verifica-
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¢do e da correcdo de atos para certificar-se da efetividade da legalidade,
1mpessoahdade morahdade pubhc1dade e eﬂc1enc1a dos mesmos; :

Orgao central do SCT: Unidade Central do Controle Intemo UCCI;

Orgdos Setoriais do SCI — unidades executoras: todas as unidades inte-
grantes da estrutura organizacional;

Representante Setorial do SCI: titular da umdade ou serv1dor por ele 1nd1—
cado; '

Orgdo Central de Sistema Administrativo: unidade que responde pelo ge-
renciamento das atividades afetas ao sistema administrativo;

Orgdo Setorial de Sistema Administrativo (ou Unidade Executora): todas
as unidades integrantes da estrutura organizacional do Municipio;

Escopo do T rabalho: Abrangéncia do trabalho, com indicago genérica do
assunto e areas envolvidas, de forma a identificar a profundidade e ampli-
tude do trabalho de auditoria, necessario para alcangar o seu objetivo;

Ponto de Auditoria: Situagdo constatada durante a realizacdo dos ‘éxames,_f

que ird se constituir em item do relatério de auditoria ou de follow up.
Qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, indicando, sempre
que possivel, as causas, os efeitos e, quando aplicavel, as normas legais ou
regulamentares infringidas. E também conhecido pela expressdo “achado
de auditoria”.

Fol_low up das Recomendagoes: Verificagdo efetuada pela equipe da Audi-

toria de Controle Interno ou Externo, com o objetivo de aferir a efetiva im-
plementagdo das recomendagdes, cujos itens constaram de relatorios de au-
ditoria;

Carga: ¢ a retirada, de documentos ou de processos, do arquivo ou do ex-
pediente mediante protocolo, por pessoa competente a fazé-la e visando

dinamizar o seu processamento, fazendo a devolugo no prazo de 24 (Vlntew)

e quatro) horas;
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Carga Rdpida: quando, no tempo de 1 (uma) hora, a carga é feita com as
devidas cautelas, entre as 09:00 e 17:00 hs. do mesmo expediente por pes-
soa interessada em fazer consultas ou apontamentos mediante copias;

IV — Da Base Legal e Regulamentar
A presente IN tem como base legal:

> Constltulgao Federal, arts. 70 e 74;

> Constituicdo do Estado do Esplrlto Santo, arts. 29, 70 , 76 ¢ 77;

> Lei Complementar 101/2000, arts. 54 e 59;

» Lei Federal 4.320/1964, arts. 75, 76 ¢ 77;

> Lei Federal 8.666/1993;

» Decreto-Lei n 200/1967, : ’

» Lei Complementar 621/2012 do ES, §2° art. 42; : :

> Resolug¢do TC-227/2011 do TCEES (Guia de Implantacgo do Slste-
; ma de Controle Interno na Administragdo Plblica);

» Lei Municipal n° 3.289/2013 (SCI) inciso V, do art. 5°.

V —Da Origem da Instru¢io Normativa

- Face 4 necessidade de preparar e facilitar a disponibilizacdo de documentos
e informagdes a serem cotejados pelas equipes do Controle Externo;

VI — Das Responsabilidades

Todos os Representantes Setoriais do Sistema de Controle Interno séo res-
ponsaveis, pela execugdo desta Instrugdo Normativa e, responderdo solida-
riamente pelas multas que forem aplicadas por qualquer érgdo de controle
externo em caso de seu descumprimento;

VII - Dos Procedimentos ‘ \//x/‘

Av. Jerdnimo Monteiro, 21~ SI. 210 - Ed. Raul Moulin - Cehtfo = CEP: 29.500-000 — Alegre - ES :
E-mail: controladoria@alegre.es.gov.br ; Site www.alegre.es.gov.br




e]:.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
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A finalidade da presente IN reger-se-4 mediante os procedlmentos que se
seguem: e :

CAPITULO I
Das atribui¢oes

1 — Do Coordenador Geral do Controle Interno:
“a) recepcionar, mediante credenciais, as equipes do Controle Externo,
quando tomara conhecimento do escopo do trabalho a ser implemen-

tado em quaisquer Sistemas Administrativos;

b) apresentar a equipe do Controle Externo, primeiramente, ao Prefeito

Municipal ou a quem suas vezes fizer e, ap6s, aos Representantes
- Setoriais do SCI encarregados do atendimento direto face as exigén-

cias que se impdem em suas respectivas areas operacionais;

¢) indicar o local para a instalacdo e permanéncia das equipes, onde te-
nha equipamentos informatizados e em boas condi¢des de trabalho;

- d) registrar o inicio e o final dos trabalhos, registrando os respectivos
termos em livro préprio, quando tomara conhecimento da satisfa¢éio
do check list ou das recomendag:oes objeto do follow up a ser atendi-
do tempestivamente;

e) adotar as providéncias, necessarias a satisfazer os pontos de audito-

ria objeto do follow up e, tempestivamente, 1nfom1a—las ao: Prefelto e

ao orgao do Controle Externo competente;

f) providenciar a disponibilizagdo temporaria de um funcionério para
secretariar a equipe nas necessidades de comunicagéo e xerocopias;

g) elaborar e manter atualizado o fluxograma das atividades da compe-
‘téncia do Sistema de Controle Interno, de que trata os Anexos [ e II,
no que diz respeito a aplicagdo desta IN, incumbindo-se de sua di-
vulgacédo para todas as Unidades Setoriais do SCI;
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((\' .

h) manter sistematica e adequadamente atualizadas as presentes nor-
mas. : et ‘ : ;

2 — Dos Representantes dos Orgfos Setoriais do SCI:

a) atender toda e qualquer solicitagdo das equipes do Controle Externo-
CE, mantendo em seguranga as informagdes, documenta¢do e os
- processos administrativos ou os judiciais com carga para o Munici-
pio; : ' s : '

b) excepcionalmente, a jornada de trabalho do agente envolvido dire-
tamente no atendimento das equipes do CE poderéa ser dilargada se-
gundo as normas e formalidades regulamentares;

' ¢) manter e garantir o respeito, as autonomia e independéncia, da equi-
pe do Controle Externo quanto ao livre acesso a todas as dependén-
cias, documentos e informagdes pertinentes ao escopo do trabalho a
que vieram desenvolver;

d) manter na devida ordem de arrumag@o e seguranc;a toda a documen-
~ tagdo dlsponlblhzada nos locais de trabalho;

e) ficar a postos, independente do horério, enquanto a equipe do Con-
trole Externo permanecer no recinto de trabalho;

- ). todo e qualquer ponto de auditoria pendente de follow up, devera ser
justificado perante a UCCI e solucionado no prazo habil a atender o
cronograma de exigéncias estabelecido pela equipe do Controle Ex-
terno.

CAPITULO IT
Das Disposi¢oes Finais

; : 3
.%"//
[\ 4
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1 — Nenhum processo, documento e nenhuma informag&o poderdo ser so-

negados a Equipe do Controle Externo, em suas auditorias, sob qualquer
pretexto sob pena de comunicagéo ao seu superior hierarquico para as pro-
vidéncias da competéncia do plenario do TCEES com a imediata comuni-

cagfio ao Prefeito Municipal. (Art. 139 do Reglmento Interno, aprovado pela Res. TC
182/2002 do TCEES) ;

2-As multas, por descumprimento das solicitagdes da equipe do Controle
Externo, que forem fixadas em decorréncia da falta ou retardo de informa-
¢Oes, sdo da responsabilidade dos agentes envolvidos.

-3 = Os procedimentos acima estéo representados graficamente nos Anexos

Iell.
4 — A presente IN tem vigéncia a partir da sua aprovagao.

Alegre, (ES), 18 de agosto de 14.

Roberto Carneiro da Rosa e Tristdo da Costa Soares

Coordenador Geral do Controle Interno
Decreto n° 9.320/2014
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ANEXO |

SCI N 005/2014 — ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CQ:NTR,OL-E_ EXTERNO - Solicitacdo por Oficio’

\ 4
Recebe, verifica e
encaminha ao

GABINETE DO PREFEITO UCClI UNIDADES EXECUTORAS
(1 dia) (até dias) (até 10 dias)
Inicio
\ 4
Recebe oficio; fecebe dc->.
i Protocolo, Verifica e.
Encaminha com i
: P abre follow-up com
despacho ao
Protocolo geendaes
TR R providéncias,
o "Nédo
_Agdo da UCCI? >
Sim
Providencia as
informacgdes e as
encaminha ao
Gabinete do
- Prefeito
Solicita do
Representante
Setorial do Sistema <
de Controle Interno
envolvido.
Providericia
o tempestivamgnt’eo‘j
‘ "1  solicitadoe -
——N&o »  encaminha
Recebe o L
providenciado. [

std conforme™
solicitado? .~

Sim

Y

Baixa o follow-up e
encaminha ao

Orgdo do Controle
. Externo.

UCCI-20.08.2014

‘ag. 1/1

Gabinete do
Prefeito, através do |,
Protocolo




ANEXO I

SCI N2 005/2014 — ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO . .
< Siresien ~ L - . , e ; RGAO CENTRAL DE
Y ~ GABINETE DO PREFEITO uccl e
(1 dia) ' , (até dias) (até 10 DIAS)
h ARSI : | Verifica se existem itens a
Recebe oficio com ’ 7] serem providenciados.
solicitacdo de '
documentos e de
* processos a serem
auditados e
cronograma de
trabalho;
Encaminha com
- despacho ao
. Protocolo e UCCI.
e Prepara o cheklist do
& follow-up e providencia a
. disponibilizagdo dos
documentos e dos
processos solicitados, »
requisitando os que estdo
nos demais Orgos de-
Controle Interno:.
Ndo
Depende de
outros Orgﬁos? it
Sim
. Solicita, do_ _
Representante do £ ! Traw :
» east : sttt < Providencia
o Orgé_o.antral do AN | tempestivamente o
] Sleeid o solicitado e
Administrativo em i
o questdo, mediante e
& offcio.
Recebe e verifica se ¢ N
esta conforme. . : ;
Nagq
Sim
Documentos a
.| disposicdo da equipe
7”1 do Controle Externo. <
UCCI—21.08.2014 @ %
S : _4.’l M///
o oy
g L é’
l\l
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GABINETE PREFEITO uccl ORGAO CENTRAL DE CONTROLE EXTERNO
(1 DIA) : , , (1 DIA) SISTEMAS (1 DIA) (ATE 10 DIAS)
‘
3 Aguarda chegada da
Toma conhecimento “equipe do CE, toma
da extensdo do conhecimento do escopo
trabalho e do dos trabalhos e faz as
CIONOgrama previsto devidas apresentagGes ao
para encerramento. Prafaite.:
Designa local de
trabalho e determina
4 UCCl para fazeras |
apresentacdesao.
Set}:) i‘i);f Zinstgr ;esei Faz as apresentagdes dos
auditado _Representantes das Documentos a
o Orgaos Setoriais do SCi'a T
» | ser auditado e faz entrega o d.lsposmao da
! dos documentos p/ P equipe do Controle
auditagem, lavrando o : EXteUIO'
termo de instalagdo dos
... trabalhos, .
. Fazaauditageme
qualquer fato a ser
justificado, corrigido
ou esclarecido serd
questionado com os
titulares do Orgdo
Central do Sistema
Administrativo
JV : al _correspondente.
Presta as
inforagdes . ‘
_ solicitadas nos 1 AN
prazos
 estabelecidos e
‘| demonstra p/o CE
) Lavra o termo de
Aprecia o.pedido encerramento dos
de recomendagdes trabalhos, baixa - AU
eaguardaa pendéncias de follow- : ' Aauditoria
decisdo do up e informa das a[R SCEIEa 05
_Controle Externo. providéncias . trabalh‘os &
i e requeridas ao Prefeito. informa a UCCI (J
e mediante carta de
lv recomendagdes,
Remete a : Mantem em s for o
informacgdo com foolow-up até
.despachoparaa | .. " | manifestaggo do
D uca of — 7] érgdo.do Controle. v
L . i ; Externo. T
s : T Elabora o relatério
S conclusivo
@.
.UCCI-21.08.2014
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ANEXO Il

005/2014 — ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO - Notificagio por Oficio

: ORGAO CENTRAL DE
GABINETE PREFEITO Ucecel - CONTROLE EXTERNO
SISTEMAS
:;j & }
; Nado
xiste Obice a
aprovagé’o?ﬁ .
Com a mnifestagao 2
S
v citatc’)r£ doCE, a n
Prefeito recebe a UCCI prepara.o
Citagdoea - " | checklist dos itens \Lontrolacoria:
. encaminha paraa | : | constantes da . ‘Geral Técnica
ucar — 7| citagdoe agendao | - -| recebe o relatério e
i cronograma de . apds analizar a
‘ Stendimento. sugestdo de citagdo,
encaminha para o
i Relator das contas
do Municipio que
submeterd o seu
\ 5 voto ao Plendrio do
Controle Externo,
~Pepende de outrd : ' '
orgdo?
O Plenario
N& concluindo pela
Notifica por oficio = ouposta
ao Representante irregularidade,
Setorial do SCI mandard citar a
responsavel peid autoridade
fato em que se responsavel para se
funda a citagdo manifestar nos
. e T af’t?s fio processm ~
.| tempestivamente. providencia L .
S | tempestivamente o i
i }sqllcuta.do'(_e Mediante a juntada
e __encaminha. da defesa, o
P relatdrio é
encaminfia 80 encaminhado ao
Coordenador Geral do [« RelatordacContac
Controle ln'teano para do Prefeito, que 0
& & ebleclacd0, submeterd ao
= N v g »|  Plendrio, apds o
parecer conclusivo
. - = - da Controladoria-
2 CGchrl.;feiE:be ¢ & Geral do Orgao do
CE, para julgamento

Encaminha ao

“do Controle
Externo.

e

Presidente do Orgio —P— Gabinete com

UCCI-21.08.2014

\\Co rreitf/( >

Baixa o follow-up e
. encaminha ao

parecer conclusivo.

das contas do
municipio.

Com o transito em

julgado a decisdo é

executada e o
processo é

. arquivado,

Vai ao Plendrio para
decisdo (aprovagdo)




