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Identidade Institucional

No cumprimento de suas atribuigbes constitucionais e legais o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo construiu seu referencial estratégico estabelecendo negécio, missado, visdo de
futuro e valores institucionais, para a busca de resultados mais efetivos para a sociedade
capixaba.

Missao

Orientar e controlar a gestao dos
recursos publicos em beneficio
da sociedade

Visao
Negocio Ser instituicdo de

Controle Externo m S ex_celenci|a na
orientacdo e no

controle da gestéo
dos recursos
publicos até 2015

Valores
Profissionalismo
Equidade

Etica e Transparéncia
Exceléncia de Desempenho
Responsabilidade Sustentavel
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APRESENTACAO

Este Guia foi elaborado segundo os principios e normas legais e regulamentares inerentes ao
assunto, tendo como base o Guia para Implantagdo do Sistema de Controle Interno na

Administracdo Publica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

A institucionalizacdo e implementacdo do Sistema de Controle Interno ndo € somente uma
exigéncia das Constituicbes Federal e Estadual, mas também uma oportunidade para dotar a
administracdo publica de mecanismos que assegurem, entre outros aspectos, o cumprimento
das exigéncias legais, a protecdo de seu patrimbnio e a otimiza¢do na aplicagdo dos recursos

publicos, garantindo maior tranquilidade aos gestores e melhores resultados a sociedade.

As atividades de controle interno se somam as do controle externo, exercidas pelo Poder
Legislativo e pelo Tribunal de Contas, no processo de fiscalizagdo contabil, financeira,
or¢camentéria, operacional e patrimonial.

O controle pode ser compreendido como uma maneira de fazer com que um determinado
resultado seja atingido por intermédio da execucgéo de tarefas cujas rotinas sao predeterminadas
em normas. A conjuntura atual da administracdo publica € marcada pela escassez de recursos
publicos frente as necessidades crescentes por servicos publicos o que leva a necessaria
preocupacdo dos administradores publicos quanto a melhor e mais correta aplicagédo do dinheiro

publico.

A implementag¢é@o de mecanismos de controle deve ser planejada, sob a orientagéo técnica da
unidade que atuard como 6rgao central do Sistema de Controle Interno. O objetivo fundamental
€ dotar as unidades gestoras de elementos basicos para a estruturacdo das atividades de
controle interno, orientando o desenvolvimento do Manual de Rotinas e Procedimentos de

Controle.

Dessa maneira, o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo ao aprovar este Guia tém o
propésito de difundir e de ressaltar as atribuic6es do Sistema de Controle Interno dentro de uma

visdo holistica da administracao.

A solugdo para a organizacdo do Sistema de Controle Interno ndo significa apenas aprovar lei
em sentido formal, mas, sobretudo, entender a finalidade dos controles internos e visualizar a
Administracdo de forma sistémica, como um todo, em todos 0s seus processos. Entender os
motivos para a organizagdo dos controles é tdo importante quanto editar leis. Assim, constituir
um Sistema de Controle Interno eficiente significa organizar o funcionamento dos processos

inerentes a gestao publica de forma a evitar erros, fraudes e desperdicios.



O controle interno se bem estruturado e ativo, certamente auxiliara o gestor, possibilitando-lhe
uma visdo, das mais variadas situa¢des que envolvem a administracéo. E um instrumento eficaz

no combate a corrupgao.

Muito embora o controle interno seja um instituto ja previsto na estrutura da administracdo
publica, com sede constitucional, muitos destacavam que 0 assunto ndo havia sido
regulamentado, o que ocorreu com a vigéncia da Lei Complementar n°® 101/2000 - Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Este Guia ndo tem a intencdo de abranger todo o universo de hipéteses técnicas existentes
inerentes aos controles internos, mas sim oferecer aos nossos jurisdicionados a base tedrica e
pratica para o entendimento do significado dos controles internos e os caminhos para a sua

organizacao.

A estruturacdo de um sistema de controle tem por finalidade, em ultima instancia, propiciar
melhores servigos publicos e efetiva entrega de suas agbes ao usuério-cidadéo, alcancando,
assim, o objetivo constitucional de atender ao principio da eficiéncia.

Por fim, esta Corte de Contas, ao disponibilizar este trabalho ndo antecipa juizos que s6 o
exame especifico de cada situacé@o sera capaz de formar, mas confirma o seu compromisso em
colaborar para o sucesso das instituicdes estaduais e municipais na concretizacdo de seus

objetivos, centrados nos interesses dos cidadédos e da sociedade.



BASE LEGAL

O controle da Administragdo Publica foi bem delineado pela Constituicdo Federal, contudo a
implementacdo do Sistema de Controle Interno em algumas entidades da federagao até hoje

néo foi privilegiado.

Este Guia busca corrigir a lacuna no ambito do Estado do Espirito Santo e subsidiar o trabalho
dos gestores na criagdo e implantacdo da estrutura de controle acima referenciada. Para tanto,

serdo dispostas as normas que servem de apoio.

Constituicdo Federal

A Constituicdo Federal fez a previsdo do controle interno em trés momentos. E inegavel a
importancia destas normas para delinear a abrangéncia da estrutura do Sistema de Controle

Interno.

Art. 31. A fiscalizacdo do Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo Municipal,
mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder Executivo

Municipal, na forma da lei.

Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da
Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencBes e renlncia de receitas, sera
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma integrada,
sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug¢do dos
programas de governo e dos or¢amentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo or¢camentdria, financeira e patrimonial nos érgéos e entidades da administracéo
federal, bem como da aplicacédo de recursos publicos por entidades de direito privado;

lll - exercer o controle das operacBes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Uni&o;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 1° Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer

irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob



pena de responsabilidade solidéaria.

§ 2° Qualquer cidadao, partido politico, associagdo ou sindicato é parte legitima para, na
forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da

Unido.

Constituicdo Estadual

A Carta Estadual nos mesmos moldes da Federal estabelece a esséncia do Sistema de

Controle Interno.
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Art. 29. A fiscalizagdo financeira e or¢camentaria do Municipio serd exercida pela
Camara Municipal mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do

Poder Executivo Municipal, na forma da lei.

Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Estado, dos Municipios e das entidades da administracdo direta e indireta dos seus
Poderes constituidos, quanto aos aspectos de legalidade, legitimidade e economicidade,
aplicacdo das subvencbes e renuncias de receitas serd exercida pela Assembléia
Legislativa e Camara Municipais, nas suas respectivas jurisdicbes, mediante controle

externo e pelo sistema de controle interno de cada um dos Poderes.

Art. 76. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo de forma integrada,
sistema do controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metes previstas no plano plurianual, a execug¢do dos
programas de governo e dos orcamentos do Estado;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial nos 6rgédos e entidades da administracéo
estadual bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;
lll - exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos, obriga¢@es e haveres do Estado;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 1° Os responsaveis pelo controle interno dardo ciéncia ao Tribunal de Contas do
Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, de qualquer irregularidade e ilegalidade

de que tiverem conhecimento.

§ 2° Qualquer cidadao, partido politico, associagdo ou sindicato é parte legitima para, na

forma da lei denunciar irregularidade ou ilegalidade ao Tribunal de Contas do Estado.



Lei n°. 4.320/1964

A Lei n.° 4320/1964 estabeleceu normas de direito financeiro e controle dos or¢amentos

publicos, privilegiando também o controle interno.

Art. 75. O controle da execugdo orgamentéria compreendera:

| - a legalidade dos atos de que resultem a arrecadacdo da receita ou a realizacdo da
despesa, 0 nascimento ou a extingdo de direitos e obrigacdes;

Il - a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e valores
publicos; e

[l - o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em

termos de realizacédo de obras e prestacdo de servigos.

Art. 76. O Poder Executivo exercera os trés tipos de controle a que se refere o artigo 75,

sem prejuizo das atribuicdes do Tribunal de Contas ou 6rgéo equivalente.

Lei Complementar n°. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal

A Lei de Responsabilidade Fiscal reforcou a importédncia do Sistema de Controle Interno e

acrescentou novas atribuices.

Art. 54. Ao final de cada quadrimestre sera emitido pelos titulares dos Poderes e érgéos
referidos no art. 20 Relatério de Gestéo Fiscal, assinado pelo:

| - Chefe do Poder Executivo;

Il - Presidente e demais membros da Mesa Diretora ou 6rgao decisorio equivalente,
conforme regimentos internos dos 6rgéos do Poder Legislativo;

[ll - Presidente de Tribunal e demais membros de Conselho de Administracéo ou 6rgao
decisdrio equivalente, conforme regimentos internos dos 6rgéos do Poder Judiciério;

IV - Chefe do Ministério PuUblico, da Unido e dos Estados.

Paragrafo Unico. O relatério também sera assinado pelas autoridades responsaveis pela
administracdo financeira e pelo controle interno, bem como por outras definidas por ato
proprio de cada Poder ou 6rgéo referido no art. 20.

Art. 59. O Poder Legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas, e 0
sistema de controle interno de cada Poder e do Ministério Publico, fiscalizardo o
cumprimento das normas desta Lei Complementar, com énfase no que se refere a:

| - atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias;

Il - limites e condi¢des para realizacdo de operagfes de crédito e inscricdo em Restos a
Pagar;

lIl - medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite,



nos termos dos arts. 22 e 23;

IV - providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

V - destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as desta Lei Complementar;

VI - cumprimento do limite de gastos totais dos legislativos municipais, quando houver.

Lei n°. 8.666/1993 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos

A Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos também contribui para o sistema de controle

segundo as previsdes do art. 113.

Art. 113. O controle das despesas decorrentes dos contratos e demais instrumentos
regidos por esta Lei serd feito pelo Tribunal de Contas competente, na forma da
legislagédo pertinente, ficando os drgdos interessados da Administracdo responséaveis
pela demonstracdo da legalidade e regularidade da despesa e execugéo, nos termos da
Constituicdo e sem prejuizo do sistema de controle interno nela previsto.

§ 2° Os Tribunais de Contas e os 6rgaos integrantes do sistema de controle interno
poderdo solicitar para exame, até o dia (til imediatamente anterior a data de
recebimento das propostas, copia de edital de licitagdo ja publicado, obrigando-se os
orgdos ou entidades da Administracdo interessada a adocdo de medidas corretivas

pertinentes que, em fun¢éo desse exame, Ihes forem determinadas.

Lei Complementar n°. 32/1993 - Lei Orgénica do TCEES

A Lei Organica do TCEES soma aos preceitos das Constituicbes Federal e Estadual a devida

deferéncia ao Sistema de Controle Interno.
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Art. 86. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma integrada,
sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos de governo e dos orcamentos do Estado e dos
Municipios;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades
da administracao estadual e municipal, bem como da aplicacéo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

lll - exercer o controle das operacBes de crédito, avais e garantias, bem como dos

direitos e haveres do Estado e dos Municipios;



IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Art. 87. No apoio ao controle externo, os 6rgaos integrantes do sistema de controle
interno deverdo exercer, dentre outras, as seguintes atividades:

| - organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagdo do Tribunal de Contas,
programacédo trimestral, de auditorias contébil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Tribunal de
Contas os respectivos relatorios, na forma estabelecida no Regimento Interno;

Il - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério,
certificado de auditoria e parecer;

Il - alertar, formalmente, a auditoria administrativa competente para que instaure
Tomada de Contas, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias

referidas no caput do art. 51.

Art. 88. Os responséaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade, dela dardo ciéncia de imediato ao Tribunal de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria.

§ 1° - Na comunicagdo ao Tribunal de Contas, o dirigente do 6rgdo de controle interno
competente indicara as providéncias adotadas para:

| - corrigir a irregularidade apurada;

Il - ressarcir o eventual dano causado ao erario;

Il - evitar ocorréncias semelhantes.

§ 2° - Verificada em inspeg¢do, auditoria ou no julgamento de contas, de atos e contratos,
irregularidades que ndo tenham sido comunicadas tempestivamente ao Tribunal de
Contas, e provada a omisséo, o dirigente do 6rgdo de controle interno, na qualidade de

responsavel solidario, ficara sujeito as sancdes previstas para a espécie nesta lei.

Art. 89. A autoridade competente emitira, sobre as contas e o parecer do controle
interno, expresso e indelegavel pronunciamento, no qual atestara haver tomado

conhecimento das conclusdes nele contidas.

Art. 90. Aplicam-se ao Tribunal de Contas, no que couber, as disposi¢cdes deste

capitulo.

Paragrafo Unico - A responsabilidade pelo exercicio do controle interno, de que trata

este artigo, sera atribuida a 6rgaos especificos e regulada por ato proprio.
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Resolucdo TCEES n°. 182/2002 - Regimento Interno do TCEES

O Regimento Interno do TCEES descreve as informacdes que deverdo estar contidas no

Parecer do Controle Interno das Presta¢des de Contas do Governador e dos Prefeitos.
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Art. 117. Constituirdo as contas do Governador:

IX - relatério conclusivo dos 6rgéos de controle interno sobre as contas apresentadas:

a) da Auditoria-Geral do Estado - relatorio sobre as auditorias realizadas, evidenciando-
se as impropriedades detectadas e as providéncias adotadas;

b) da Secretaria de Estado da Fazenda - relatério sobre os controles financeiros;

c) da Secretaria de Estado do Planejamento - relatdrio sobre a execugao programatica

do or¢amento do Estado.

Art. 119. O relatério conclusivo do 6rgdo competente do Poder Executivo que
acompanha as contas do Governador deve conter, no minimo, os seguintes elementos:

| - o montante dos recursos aplicados na execug¢éo de cada um dos programas incluidos
na programacao anual;

Il - a execucdo da programacdao financeira de desembolso e o seu comportamento em
relagdo a previsdo, bem como, se for o caso, as razdes determinantes do déficit
financeiro;

Il - as providéncias tomadas para eliminar as sonegac¢des e racionalizar a arrecadacao,
com indicacao dos resultados obtidos;

IV - as medidas adotadas para assegurar a boa gestéo dos recursos publicos;

V - a posi¢cdo das operagfes de crédito contratadas e as respectivas variagbes, as
antecipacfes de receitas autorizadas e realizadas e 0s avais e as garantias concedidos,
observado o disposto na Lei Complementar Federal n°® 101/2000 e as Resolu¢des do
Senado Federal.

VI - os trabalhos desenvolvidos com relacdo a contabilidade de custos e as avaliagdes
da produtividade dos servigos publicos, bem como os resultados alcancados.

Paragrafo Unico. O relatorio previsto no caput deste artigo devera conter as informacdes
gue atendam ao disposto nos arts. 59, 71 e 72, da Lei Complementar Federal n°
101/2000.

Art. 127. Constituirdo as contas do Prefeito:

V - relatorio conclusivo do érgdo central do sistema de controle interno, ou equivalente;

Art. 128. O relatério conclusivo do 6rgdo competente do Poder Executivo que
acompanha as contas do prefeito deve conter, basicamente, os seguintes elementos:

| - o montante dos recursos aplicados na execucgédo de cada um dos programas incluidos
na programacao anual;

Il - a execucdo da programacédo financeira de desembolso, 0 seu comportamento em

relagdo a previsdo bem como, se for o caso, as razbes determinantes do déficit



financeiro;

Il - as providéncias tomadas para eliminar as sonegacdes e racionalizar a arrecadacéao,
com indicacdo dos resultados obtidos;

IV - as medidas adotadas para assegurar a boa gestéo dos recursos publicos;

V - os trabalhos desenvolvidos com relagdo a contabilidade de custos e as avaliagdes

da produtividade dos servigos publicos, bem como os resultados alcancados.

Paragrafo Unico. O relatorio previsto no caput deste artigo devera conter as informacdes

gue atendam ao disposto nos arts. 59, 71 e 72, da Lei Complementar Federal n°® 101/00.

Art. 132. A fiscalizagdo a cargo do Tribunal, mediante a realizacdo de auditorias de
natureza contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, tem por objetivo
verificar a legalidade, legitimidade, moralidade, economicidade, impessoalidade,

publicidade, eficacia e eficiéncia da gestao.

Paréagrafo Unico. O Tribunal também verificara, por meio das auditorias, a eficiéncia e a
eficacia do sistema de controle interno mantido pelos 6rgdos e pelas entidades das

administrac6es estadual e municipais.
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ASPECTOS CONCEITUAIS

Para melhor compreensdo do funcionamento do sistema de controle interno, é importante,

inicialmente, registrar os seguintes conceitos basicos:

CONTROLE INTERNO

Controle é toda atividade de verificacdo sistematica de um registro, exercida de forma
permanente ou periddica, consubstanciada em documento ou outro meio, que expresse uma
acao, uma situagdo e/ou um resultado, com o objetivo de verificar se esta em conformidade com
0 padrao estabelecido, ou com o resultado esperado, ou, ainda, com o que determinam a

legislacdo e as normas.

Controle Interno, segundo o Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de
Contadores Publicos Certificados, compreende o plano de organizagdo e todos os métodos e
medidas adotados na empresa para salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e fidelidade
dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das

politicas executivas prescritas.

Esse conceito, hoje consolidado entre os organismos e profissionais que atuam na area de
auditoria, evidencia que o controle interno é exercido através da conjugacdo da estrutura
organizacional com os mecanismos de controle estabelecidos pela administracéo, incluindo as
normas internas que definem responsabilidades pelas tarefas, rotinas de trabalho e
procedimentos para revisdo, aprovacdo e registro das operacdes, envolvendo aspectos
contédbeis e administrativos. Nesse contexto, o plano de organizagdo deve fixar, com clareza, as
responsabilidades funcionais.

Além de assegurar o fiel cumprimento a legislacdo e de salvaguardar os bens e recursos
publicos, o controle interno, assim entendido, no &mbito da Administracdo Publica, deve
promover a eficiéncia operacional, garantindo que o0s recursos sejam empregados
eficientemente nas operagfes cotidianas, visando a economicidade invocada pelo art. 70 da

Constituicdo Federal.

O processo de controle interno deve, preferencialmente, ter carater preventivo, ser exercido
permanentemente e estar voltado para a correcdo de eventuais desvios em relagdo aos
parametros estabelecidos, como instrumento auxiliar de gestdo. Para tanto, é necessério que
existam politicas administrativas claramente definidas e que estas sejam cumpridas e, do
mesmo modo, devem o0s sistemas de informacdes contabeis, operacionais e gerenciais ser

eficientes e confiaveis.
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Sistema € um conjunto de partes e acdes que, de forma coordenada, concorrem para um
mesmo fim.

Sistema de Controle Interno pode ser entendido como somatério das atividades de controle
exercidas no dia-a-dia em toda a organizacdo para assegurar a salvaguarda dos ativos, a

eficiéncia operacional e o cumprimento das normas legais e regulamentares.

Com isso, fica claro que o controle interno, no ambito da Administracdo Publica, deve ser
distribuido nos varios segmentos do servigo publico, envolvendo desde o menor nivel de chefia
até o administrador principal, posto que todas as atividades da administracdo publica devem ser

devidamente controladas.

Aos servidores com funcdo de chefia compete controlar a execucdo dos programas afetos a sua
area de responsabilidade e zelar pela observancia das normas legais e regulamentares que
orientam as respectivas atividades. Para imputar essa responsabilidade é necesséario que a
estrutura, a distribuicdo das competéncias e as atribuicdes de cada unidade estejam claramente

definidas e aprovadas.

A questdo-chave esta na necessidade de que as atividades ocorram de forma coordenada,
orientada e supervisionada, pressupondo-se, entdo, a existéncia de um nucleo ou 6rgao central

do sistema.

Esses sdo os fundamentos técnicos e a base legal para que os Estados e os Municipios
instrumentalizem seu Sistema de Controle Interno, consolidando uma atividade a ser exercida

sob a coordenacgdo de uma unidade central de tal sistema.

PRINCIPIOS DE CONTROLE INTERNO

Os principios de controle interno usualmente mencionados na literatura especializada
correspondem a medidas que devem ser adotadas em termos de politica, sistemas e
organizagdo, visando ao atingimento dos objetivos anteriormente elencados. A seguir,
listaremos os mais citados:
e seguranca razoavel: as estruturas de controle interno devem proporcionar uma
garantia razoavel do cumprimento dos objetivos gerais. A garantia razoavel equivale a
um nivel satisfatério de confianga, considerando o custo, a oportunidade, a utilidade e
0S riscos;
e comprometimento: os dirigentes e os servidores/empregados deverdo mostrar e

manter, em todo momento, uma atitude positiva e de apoio frente aos controles internos;
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ética, integridade e competéncia: os dirigentes e os servidores/empregados devem
primar por um comportamento ético, através da sua integridade pessoal e profissional;
objetivos do controle: devem-se identificar ou elaborar objetivos especificos do
controle para cada atividade da instituicdo. Estes devem ser adequados, oportunos,
completos, razoaveis e estar integrados dentro dos objetivos globais da instituicéo;
analise do custo-beneficio: a implantagdo e o funcionamento dos controles internos
devem apresentar um custo inferior ao beneficio gerado;

vigilancia dos controles: os dirigentes devem acompanhar e verificar continuamente
suas operacbes e adotar imediatamente as medidas oportunas frente a qualquer
evidéncia de irregularidade ou de atuac@o contrdria aos principios de economia,
eficiéncia e eficacia;

documentacdo: a estrutura de controle interno e todas as transacdes e fatos
significativos devem estar claramente documentados e a documentacdo deve estar
disponivel para verificacdo. Uma instituicdo deve ter o registro de sua estrutura de
controle interno, incluindo seus objetivos e procedimentos de controle, e de todos os
aspectos pertinentes das transagdes e fatos significativos;

registro oportuno e adequado das transagdes e fatos: as transacbes e fatos
significativos devem ser registradas imediatamente e ser devidamente classificados. O
registro imediato e pertinente da informacdo € um fator essencial para assegurar a
oportunidade e confiabilidade de toda informacdo que a instituicAo maneja em suas
operacdes e na ado¢ao de decisbes;

autorizacdo e execucdo das transacOes e fatos: as transacdes e fatos relevantes s6
poderédo ser autorizados e executados por aquelas pessoas que atuem dentro do &mbito
de suas competéncias;

divisdo das tarefas (segregacdo de funcdes): as tarefas e responsabilidades
essenciais ligadas a autorizacdo, tratamento, registro e revisdo das transacdes e fatos
devem ser designadas a pessoas diferentes. Com o fim de reduzir o risco de erros,
desperdicios ou atos ilicitos, ou a probabilidade de que ndo sejam detectados estes
tipos de problemas, € preciso evitar que todos os aspectos fundamentais de uma
transagdo ou operagédo se concentrem nas maos de uma Unica pessoa ou Se¢ao;
supervisao: deve existir uma supervisdo competente para garantir o atendimento aos
objetivos de controle interno;

acesso aos recursos e registros e responsabilidades frente aos mesmos: 0 acesso
aos recursos e registros deve ser limitado as pessoas autorizadas para tanto, as quais

estdo obrigadas a prestar contas da custddia ou utilizacdo dos mesmos.



O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTITUICAO MEDIANTE LEI DE ABRANGENCIA ESTADUAL OU
MUNICIPAL

A mando das disposi¢Oes constitucionais ja comentadas, o Estado e os Municipios deverao
definir, em cada um deles, a forma de funcionamento do Sistema de Controle Interno, mediante
lei de iniciativa do Chefe do Poder Executivo. Assim, em cada ente da federag¢do, uma Unica lei

instituird o respectivo Sistema de Controle Interno.

Embora seja de iniciativa do Poder Executivo, a lei devera fazer referéncia ao Sistema de
Controle Interno do Estado ou Municipio. No ambito estadual estdo inclusos os poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, o Ministério Publico, a Defensoria Publica e o Tribunal de
Contas e, no &mbito municipal, o Executivo e Legislativo. A referéncia a cada um dos Poderes e

orgaos inclui a sua administracdo direta e indireta, se for o caso.

O Apéndice | deste Guia apresenta proposta de redacdo para orientar a elaboragdo da
mencionada lei, devendo ser adaptada a situagédo do correspondente Estado ou Municipio.

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

A Constituicdo Federal de 1988 faz referéncia ao sistema de controle interno, que deve ser
institucionalizado, mediante lei, em cada esfera de governo. Guardadas as propor¢des, a forma
de funcionamento dos sistemas de controle interno da Unido, dos Estados e Municipios ndo
apresenta diferencas. Nos trés niveis, envolve um conjunto de atividades de controle exercidas
internamente em toda a estrutura organizacional, sob a coordenacdo de um 6rgao central (ou
cargo devidamente formalizado). Para fins didaticos, esse 6rgéo sera referenciado neste Guia

pela denominacdo de Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

As responsabilidades basicas destas unidades sdo a de promover o funcionamento do Sistema,
exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o

controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Embora integrantes do Sistema de Controle Interno do ente respectivo, instituido por um dnico
comando legal, os Poderes Executivo e Legislativo Estaduais e Municipais, bem como, o Poder
Judiciario, o Ministério Publico, a Defensoria Publica e o Tribunal de Contas do Estado, deveréo
constituir a sua prépria UCCI podendo, a critério do Poder ou 6rgdo, ser constituida com o

status de Secretaria.

N&o ha subordinagdo dos Poderes e 6rgdos citados a um controle Unico no Estado ou
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Municipio, mas, sim, ao controle instituido no ambito de cada um deles, resguardando a sua
autonomia e independéncia. Assim, os responsaveis pelas UCCls em cada Poder ou Orgdo
reportar-se-80, nas situagfes previstas na legislagcdo, diretamente a propria administracdo e/ou

ao Tribunal de Contas.

Importante ressaltar que essa UCCI sera responsavel pela coordenacdo e/ou execucdo de
atividades de controle interno no ambito de cada 6rgdo ou Poder, incluindo as administragcées
Direta e Indireta, se for o caso. A unidade instituida no ambito do Poder Executivo estadual ou
municipal terd abrangéncia sobre as atividades de controle interno desempenhadas pelas suas

administrac@es Direta e Indireta.

Quadro de Pessoal da Unidade Central de Controle Interno

O controle interno de um Estado ou Municipio ndo € exercido por uma pessoa ou mesmo por
um departamento integrante da estrutura organizacional, mas, sim, por todos aqueles que
executam ou respondem pelas diversas atividades, em especial os que ocupam fun¢des de
comando.

A existéncia do responsavel legal ou UCCI, formalmente constituida, ndo exime nenhum
dirigente ou servidor da observancia das normas constitucionais e legais aplicadas a

administragdo publica.

Diante do grau de responsabilidade da UCCI e da amplitude das atividades a serem
desenvolvidas, cabe ao gestor assegurar a independéncia de atuagcdo e os recursos humanos,

materiais e tecnolégicos necessarios ao bom desempenho da funcgéo.

A estrutura de pessoal da UCCI de cada um dos Poderes e 6rgdos dependerd do porte da
administracdo e do volume de atividades a serem controladas. E possivel que em alguma
organizagdo apenas um servidor seja capaz de realizar as atividades. Em outras, podera ser

necessaria a criacao de equipe.

Em qualquer caso, a complexidade e amplitude das tarefas va@o exigir conhecimento,
qualificag@o técnica adequada, postura independente, responsavel e identificada com a
natureza da funcgéo.

Assim, a designacdo de servidores efetivos com formagdo em nivel superior para o exercicio
das atividades reveste-se de maior eficacia. Esse entendimento é aplicavel, inclusive, para os
casos em que, ndo havendo necessidade de equipe, seja nomeado apenas um servidor para

responder pela UCCI.
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Este posicionamento decorre das boas préaticas administrativas e da jurisprudéncia do Supremo
Tribunal Federal® e do Tribunal de Contas da Uni&o®.

Em que pese o vinculo direto dessa unidade com o chefe do Poder ou 6rgao, o titular deve ser
da confianga da administracdo e ndo somente do gestor principal. Do contrario, a eficacia da
acao de controle ficaria restrita a visédo e a vontade do administrador, com risco de se tornar
inoperante. E fundamental, portanto, que o sistema esteja imune as mudangas no comando da

administragao.

Outro aspecto a ser considerado nesta avaliagdo é a necessidade da manutencdo, por maior
periodo possivel, do vinculo deste profissional & entidade a qual presta servigos. Esta condigdo
possibilita uma visdo cada vez mais ampla e evolutiva da organizacéo, assegurando eficiéncia e

continuidade na proposi¢éo de a¢des de controle interno.

A recomendacgédo, nesse caso, é que, havendo equipe, o0 seu titular seja escolhido dentre os
auditores publicos internos (ou denominacdo equivalente), com formacdo em nivel superior e
comprovado conhecimento para o exercicio da funcdo de controle, o que pressupde dominio
dos conceitos relacionados ao controle interno e auditoria. Os auditores publicos internos

deverao ser selecionados em concurso publico.

Estes critérios sdo relevantes, também, devido ao fato de que as UCCIs respondem pela
operacionalizacdo do apoio ao controle externo em sua misséo institucional. Dessa forma, a
existéncia no seu comando de profissional pertencente ao quadro proprio amplia a possibilidade
de que a fiscalizagdo, no que se refere as competéncias do controle interno, seja efetivamente

exercida.

E oportuno ressaltar, também, que a remuneracio desses servidores deve ser compativel com

a atribuicdo exercida.

Periodo de Transicao: até a Realizacdo do Concurso Puablico

Considerando que ha urgéncia na instituicdo do Sistema de Controle Interno e que as atividades
deverdo ser desempenhadas por servidores efetivos, € importante estabelecer regras de
transicao, especialmente, em raz&do do tempo que separa a realizacdo de concurso publico do

efetivo exercicio dos servidores nomeados.

A recomendacdo baésica, para essa situacdo, € de que sejam recrutados servidores ja

1 ADI 890 - Rel. Min. Mauricio Corréa, julgamento em 11-9-2003, Plenério, DJ de 6-2-2004.
ADI 2.229, Rel. Min. Carlos Velloso, julgamento em 9-6-2004, Plenério, DJ de 25-6-2004.
ADI 2.987, Rel. Min. Sepulveda Pertence, julgamento em 19-2-2004, Plenario, DJ de 2-4-2004.
ADI 3.430, Rel. Min. Ricardo Lewandowski, julgamento em 12-8-2009, Plenéario, DJE de 23-10-2009.

2 SUMULA ne 231 - Tribunal de Contas da Uni&o.
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pertencentes ao quadro de pessoal efetivo, desde que reinam as qualificagbes necesséarias ao
desempenho das atribui¢des inerentes a UCCI.

AtribuicBes da Unidade Central de Controle Interno

O sucesso das atividades de controle interno depende da forma como o Sistema é estruturado e
da clareza na definicdo das competéncias e responsabilidades do 6rgédo central e das unidades

executoras, estas entendidas todas as unidades integrantes da estrutura organizacional.

O elenco de atribuicbes e responsabilidades especificadas no modelo de Projeto de Lei
(Apéndice 1) espelha, objetivamente, o foco de atuagdo da UCCI. Contudo, para facilitar o
planejamento e justificar a alocacdo de recursos, é recomendavel que o conjunto de atividades

seja agregado em trés grandes grupos, a saber:

Atividades de apoio:
Acompanhamento/interpretacéo da legislacdo — orientacdo na definicdo das rotinas internas e
dos procedimentos de controle - orientacdo a administracéo - relacionamento com o controle

externo.

Atividades de controle interno:
Exercicio de alguns controles considerados indelegaveis (observancia aos dispositivos
constitucionais - art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal — acompanhamento de resultados e

outros macro controles).

Atividades de auditoria interna:

Realizacdo de auditorias contabeis, operacionais, de gestédo, patrimoniais e de informatica em
todas as areas das administracdes Direta e Indireta, conforme planejamento e metodologia de
trabalho, objetivando aferir a observancia aos procedimentos de controle e, se for o caso,

aprimora-los.

NORMAS DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

A integracéo entre os Poderes e 6rgaos referenciada no texto constitucional sobre o Sistema de
Controle Interno n&do envolve subordinacéo de um ao outro, mas a harmonia e obediéncia a um
mesmo comando legal. Isso ndo afasta a necessidade de elaboracdo de normas préprias de
rotinas internas e procedimentos de controle em cada um deles, com observancia aos ditames

legais, bem como a sua realidade e especificidades.

Os Poderes Executivos e Legislativos Estaduais e Municipais, o Poder Judiciario, o Ministério

Publico, a Defensoria Publica e o Tribunal de Contas do Estado devem estabelecer suas
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proprias normas de rotinas internas e procedimentos de controle, com observancia a legislagédo
aplicavel a cada matéria a ser normatizada. Tais normas orientardo a realizagdo de todas as
atividades de rotina interna e os procedimentos de controle, abrangendo a administra¢des Direta

e Indireta, quando for o caso.

Significa dizer, por exemplo, que a norma estabelecida pelo Executivo para aquisi¢cdo de bens e
servicos e o0s respectivos procedimentos de controle deverdo ser observados pelas

organiza¢@es das administragcfes direta e indireta deste Poder.

Nas Camaras Municipais

As Camaras Municipais, que funcionam exclusivamente com os repasses financeiros efetuados
pelo Poder Executivo e sdo sujeitas a limites constitucionais e legais, podera ser dispensavel a
criacdo de estrutura prépria de controle, para evitar que o custo seja maior que o beneficio.
Neste caso, ha duas opc¢des de formalizacédo do instrumento legal:
e subordinacdo as normas de rotinas e procedimentos de controle do Poder Executivo
Municipal;
e subordinagdo tanto as normas de rotinas e procedimentos de controle quanto ao
controle da UCCI do Executivo Municipal.

A primeira alternativa dispensa a elaboracdo das normas proprias, devendo a atividade de
controle ser desempenhada por servidor nomeado pela Camara Municipal. A segunda dispensa
tanto a criacdo da UCCI quanto a elaboragdo de normas préprias de rotinas e procedimentos,
no ambito da Camara Municipal. Em qualquer caso, o controle abrangera apenas as atividades

administrativas, ndo se aplicando as funcoes legislativas e de controle externo.

A opcdo deve ser feita com base nas disponibilidades orcamentarias e financeiras e nos
principios da eficiéncia, da economicidade e da razoabilidade.

IMPLANTACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

A base da implantacdo do controle interno precisa estar em lei de iniciativa dos governos
Estadual e Municipal, que deverd ser amplamente divulgada em toda a estrutura da
administragdo publica.

Paralelamente, deve ser definida a estrutura necesséria ao funcionamento da UCCI em cada
o0rgdo dos Poderes Executivos e Legislativos Estaduais e Municipais, Poder Judiciario,

Ministério Publico, a Defensoria Publica e Tribunal de Contas Estadual.

Ao responsavel pela UCCI cabe liderar o processo de implementagéo das atividades de controle
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no ambito do Poder ou 6rgdo respectivo, iniciando pela elaboracdo da minuta do decreto que
regulamentara a lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Estado ou Municipio. O
decreto deve, no minimo:

e elucidar aspectos que ndo estéo claros na lei;

e esclarecer que o controle interno sera exercido sob o enfoque sistémico;

o definir o papel e a responsabilidade da UCCI, que funcionara como 6rgéao central do
Sistema, assim como, das diversas unidades da estrutura organizacional no processo
de definicdo dos sistemas administrativos, identificacdo de rotinas internas e pontos de
controle, elaboracdo dos respectivos fluxogramas e instru¢des normativas;

e estabelecer os diversos sistemas administrativos da organizagéo sujeitos ao controle
interno (ou estabelecer prazo para aprovacgéo posterior através de decreto especifico);

e estabelecer prazo para a elaboracdo dos fluxogramas e descricdo das rotinas

(instrugdes normativas) para cada um dos sistemas administrativos;

O Apéndice Il deste Guia apresenta proposta de redagdo para orientar a elaboracdo do

mencionado decreto, devendo ser adaptado a situacdo do 6rgao.

Para a operacionalizagéo das atividades de controle interno, é necessario estabelecer ordem de
prioridades para execuc¢éo das atribuicbes da unidade.
Os principais controles de responsabilidade da UCCI que, devido a relevancia, devem ser
exercidos imediatamente ap6s a sua implantacdo séo:

e cumprimento das metas fiscais e das prioridades e metas estabelecidas na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e obtencdo dos resultados previstos nos programas
constantes do Plano Plurianual - PPA;

o verificagdo sistemética da observancia aos limites constitucionais de aplicacdo nas
areas de educacao e saude;

e aplicagBes dos recursos do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacao
Bésica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacao - Fundeb;

e verificacdo da consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal e
Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria a serem publicados pelos 6érgéos
referidos no art. 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal, conforme o caso;

e observancia do cumprimento dos limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal
ao Ente.

Para desenvolver as atividades de auditoria interna, em sua plenitude, € necessario compor e
capacitar a equipe de trabalho da UCCI, objetivando o continuo aprimoramento dos

conhecimentos técnicos e dos aspectos éticos e comportamentais.

E requisito fundamental que os profissionais que atuam na UCCI tenham, além de
conhecimento técnico e dominio da legislacdo aplicavel a Estados e Municipios, conforme o
caso, uma conduta pessoal inquestionavel, visto que estes profissionais passam a ter acesso a
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toda e qualquer informacao dentro da organizacao, inclusive aquelas de carater absolutamente

sigiloso.

Até que as atividades de auditoria interna passem a ser executadas regularmente, a unidade
executora do Sistema de Controle Interno, sob a coordenacdo da UCCI, deve avaliar e
identificar seus “pontos de controle”, que sdo as rotinas internas relevantes que necessitam de
um controle mais efetivo. Este procedimento estimula o comprometimento de todas as unidades

da organizacédo no sentido de aprimorar os controles.

O planejamento inicial deve ser avaliado e atualizado, abrangendo cronograma de atividades
mensais e anuais, além das acdes a serem desenvolvidas no ano seguinte para assegurar o

pleno exercicio dos trés grandes grupos de atividades.

Com o objetivo de colaborar nessa tarefa, este Guia traz, no proximo item, proposta de
cronograma das atividades inerentes a implementacdo do Sistema de Controle Interno, onde o
planejamento e a execucdo das atividades de controle ocorrem de forma concomitante. Esta
tatica evita a dispersdo de esfor¢cos e produz os resultados esperados, mas exige grande
versatilidade do coordenador e equipe da UCCI.

Esse planejamento inicial deve ser avaliado e atualizado anualmente, gerando um documento
no qual constem, além de cronogramas de atividades mensais e anuais, as a¢des necessarias a

serem desenvolvidas no proximo ano.

O planejamento das atividades de apoio deve contemplar o relacionamento com o controle
externo, inclusive definindo critérios para registro e acompanhamento dos processos relativos a

administracdo que tramitam no Tribunal de Contas.

Também devem ser previstas horas de trabalho para:
e estudos e pesquisas sobre a legislacao;
e treinamento da equipe interna e dos possiveis representantes das unidades executoras
do Sistema de Controle Interno;
e orientacdo técnica na expedi¢do das instru¢fes normativas;
e promocdo de reunides e seminarios internos; e

e assessoramento a Administracdo nos assuntos inerentes ao tema.

E necessario, também, definir e identificar com clareza os controles a serem executados, a
frequéncia e fontes de informagdo. A partir dai, elabora-se um cronograma especificando as

atividades e calendario de execucéo.

Também deverdo constar do plano as ac¢fes voltadas ao aprimoramento das atividades, tais
como viabilizagdo de recursos da tecnologia da informacdo, para acesso a informacdes

disponiveis nos aplicativos em uso no préprio 6rgdo ou instituicdo, em especial os de
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acompanhamento da gestédo (informacdes gerenciais — indicadores de desempenho — controle
da execucgdo dos programas e das metas fisicas) e controle de custos.

A partir da operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno, é recomendavel a elaboracao de
plano especifico de auditoria interna, que podera ser denominado de Plano Anual de Auditoria

Interna.

Um dos primeiros trabalhos a ser desenvolvido, preferencialmente por comissédo designada para
esse fim e coordenada pelo titular da UCCI, é o diagnéstico do comportamento da administragédo
em relacdo aos principios do controle interno. Tal levantamento deve contemplar aspectos
relevantes, tais como:
e plano de organizacdo: adequacéo e clara distribuicdo das atribui¢cdes entre as unidades
e cargos da estrutura organizacional,
e equipe de trabalho: qualificacéo, capacitagdo, grau de comprometimento e treinamento;
o delegacédo de poderes e determinacéo de responsabilidades;
e segregacdo de fungbes-chaves;
e organizacdo da legislacdo estadual ou municipal, conforme o0 caso, e existéncia de
instrucdes devidamente formalizadas;
e existéncia de controles sobre os aspectos e operacdes mais relevantes;

e grau de aderéncia a diretrizes e normas legais.

A constatacéo de deficiéncias relacionadas a esses aspectos pode indicar comprometimento do

controle interno, devendo ser desencadeadas urgentes medidas para sua corre¢éo.
As principais etapas de operacionalizacdo das atividades do controle interno podem ser

traduzidas na proposta de cronograma que se segue.

Proposta de Cronograma

1. No Estado ou Municipio:

compor equipe provisoria de controle interno, se for o caso;

e realizar estudos sobre o tema, abrangendo inclusive as orienta¢des do TCEES;

e elaborar projeto de lei de implantacdo do Sistema de Controle Interno adequado as
necessidades, realidades e estrutura do Estado ou Municipio, tomando por base as
orientag6es do TCEES;

e promulgar a lei que disp&e sobre o Sistema de Controle Interno do Estado ou Municipio.

2. Em cada Poder ou 6rgdo, incluindo as administracdes direta e indireta, se for o caso
(Poderes Executivos e Legislativos Estaduais e Municipais, Poder Judiciario, Ministério

Publico, a Defensoria Publica e o Tribunal de Contas do Estado)
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compor equipe provisoria de controle interno, mediante recrutamento interno, até a
realizacéio do concurso publico;

realizar estudos sobre o Sistema de Controle Interno, especialmente quanto a lei que o
aprova no ambito do Estado ou Municipio;

definir os sistemas administrativos, com os respectivos 6rgéos centrais;

regulamentar a lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno;

realizar concurso publico para o provimento das vagas criadas para a UCCI;

realizar diagnéstico inicial, através de grupo de trabalho, sobre a situagdo dos controles
gerais do estado ou municipio e orientagdo das acoes;

desenvolver estudos e pesquisas sobre controles internos — treinamento da equipe da
UCCI,

realizar seminérios internos para a disseminacao de conceitos e forma de funcionamento do
Sistema de Controle Interno;

iniciar a operacionalizacdo das atividades da UCCI quanto ao relacionamento com o
controle externo;

definir e iniciar os macro controles de responsabilidade da UCCI (quais — em que nivel —
freqiéncia — fontes de informacao);

elaborar e divulgar, pela UCCI, a Instrucdo Normativa que orienta e padroniza a elaboracéo
das demais instru¢cbes normativas;

promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo Normativa
a ser elaborada;

elaborar as instru¢cdes normativas;

consolidar as instru¢des normativas no Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle da Administracéo;

definir e disponibilizar os indicadores de gestdo e demais informacdes para
acompanhamento permanente da UCCI;

treinar a equipe da UCCI para o exercicio das atividades de auditoria interna;

elaborar o Manual de Auditoria Interna, contemplando aspectos éticos, técnicos e
metodologia para planejamento e execucao dos trabalhos;

elaborar o primeiro Plano Anual de Auditoria Interna, para uso interno da UCCI;

dar inicio ao desenvolvimento dos primeiros trabalhos de auditoria interna, conforme

programacao e metodologia estabelecidas.
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ORIENTACOES PARA ELABORACAO DO “MANUAL DE ROTINAS
INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE”

Sistemas Administrativos

Enfase especial devera ser dada a definicdo dos sistemas administrativos (incluindo as
atividades finalisticas e a administracdo indireta) em cada Poder ou Orgdo obrigado &

implantacdo da UCCI no Estado e Municipios.

Esses sistemas administrativos segmentardo a administracdo, considerando as suas
caracteristicas especificas, em grandes grupos de atividades, tais como: controle interno,
planejamento e or¢camento, compras, licitacbes e contratos, tributag@o, contabilidade, gestado

financeira, recursos humanos, salde, educacao, transportes, etc.

Cada grupo de atividades, sob o enfoque sistémico, contemplara todo o conjunto de atividades
afins, envolvendo todas ou algumas unidades da organizacdo que executam procedimentos
coordenados e orientados pelo érgéo central do respectivo sistema administrativo, concorrendo,

assim, para a obtenc¢éao de resultados.

O mesmo ocorre com o Sistema de Controle Interno, que engloba o conjunto de procedimentos
de controle executados na estrutura organizacional, sob a coordenacéo, orientagdo e

supervisao do 6rgdo central do Sistema.

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

O modelo proposto neste Guia pressupfe que as atividades de controle interno devem ser
estruturadas a partir da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes
grupos de atividades exercidas no ambito de cada Poder ou 6rgao, incluindo as administracées
Direta e Indireta (Poderes Executivos e Legislativos Estaduais e Municipais, Poder Judiciario, o

Ministério Publico, a Defensoria Publica e Tribunal de Contas do Estado).

A definicdo desses sistemas, com a identificacdo da unidade que atuara como 6rgéo central de
cada um, servira de base para o inicio da implementacdo e padronizacdo das rotinas internas,
contemplando os respectivos procedimentos de controle, que serdo especificadas nas

instru¢c6es normativas.

O agrupamento das atividades deve focalizar as rotinas de forma sistémica, onde todas as
areas da administracdo atuam na busca de resultados efetivos, traduzidos em produtos ou
servicos destinados a clientes internos ou externos. Sob essa Otica, serdo identificadas e
agrupadas as atividades afins, independentemente de quem as exerce, visando facilitar e

assegurar que o controle interno apresente o éxito almejado.
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A atividade de suprimentos, por exemplo, contemplara, sob o enfoque sistémico, todos os
procedimentos, desde a requisicdo até a entrega do produto a area requisitante, o que
pressupde a participacdo do Departamento de Compras, da area de controle orcamentario e

financeiro, 0 empenhamento da despesa, etc.

Outro exemplo importante é o orcamento anual. Ao invés de identificar um conjunto de tarefas-
estanques exercidas por determinados departamentos da organizagédo, na 6ética sistémica, o que
de fato interessa, é assegurar que a peg¢a or¢camentdria reflita a real capacidade de realizagédo
da administragdo, através de adequada distribuicdo das dotagBes de modo a atender as
demandas prioritarias da comunidade. Nesse sentido, as ac¢des estardo contidas nos programas
do Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias, garantindo a realizacdo das

prioridades e metas do exercicio.

Nesse caso, o Orcamento sera o apice do processo, traduzindo em nameros as prioridades
definidas nos trés niveis de planejamento:
Estratégico: elaboragdo do Plano Plurianual;
Tético: definicdo das metas fiscais, prioridades e metas fisicas na Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

Operacional: projecdo da receita e da despesa, por meio de dotagbes orcamentarias.

Desse processo participa toda a estrutura organizacional, fornecendo subsidios sobre as
respectivas areas de atuacao, devendo o trabalho ser coordenado pela area que responde pela
funcdo Planejamento. Esse conjunto de atividades integra o que se pode denominar de SPO -

Sistema de Planejamento e Or¢amento da administracao.

A administracdo de recursos humanos € outro exemplo relevante, pois concentra um conjunto
de atividades geralmente no Departamento de Recursos Humanos - DRH. Entretanto, € fato
concreto que em todas as areas da organizacao existe atividade de gerenciamento de recursos
humanos, executada de acordo com a legislacédo e as normas expedidas pelo DRH na condigéo

de 6rgéo central do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos - SRH.

Raciocinio idéntico aplica-se a todas as demais fun¢des da administracéo, onde os conjuntos de
atividades afins envolvem procedimentos coordenados e orientados pelo 6rgdo central do

respectivo sistema, concorrendo para a obtencdo de determinado resultado.

O Sistema de Controle Interno engloba os procedimentos de controle executados ao longo da
estrutura organizacional, sob coordenacgdo, orientacdo e supervisdo do 6rgdo central do

Sistema, que, neste Guia, € denominado de UCCI.

A partir deste raciocinio, a administragdo, como um todo, pode ser entendida como a conjuncao

dos seus varios sistemas administrativos. Estes, por sua vez, abrangem diversos conjuntos de
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atividades especificas, compondo uma cadeia de procedimentos destinados a produzir algum
resultado.

Tomando como exemplo o Sistema de Tributos, observa-se que cada tipo de tributo (Imposto,
Contribuicdo de Melhoria e Taxa) possui rotinas e procedimentos de controle especificos,

embora todos concorram para a arrecadacgao do Municipio.

Portanto, € preciso considerar que ha uma interdependéncia acentuada entre os diversos
sistemas existentes na organizacdo. A existéncia de uma deficiéncia grave em qualquer deles

comprometera a eficiéncia do controle interno.

Da mesma forma, na distribuicdo das rotinas entre as unidades da estrutura organizacional, é
necessario se atentar para o principio de controle interno da segregacdo ou separacdo de
funcdes, buscando assegurar o autocontrole, ou seja, o procedimento que cada unidade adotara

para controlar as atividades exercidas por outra.

Dai a necessidade da definicAo de mecanismos especificos de controle sobre as operacdes,
sendo as rotinas e procedimentos formalizados através de fluxogramas e traduzidos em

instru¢c6es normativas.

A UCCI cabe coordenar a definicdo dos sistemas administrativos, com énfase na identificacio
dos pontos de controle. Essa tarefa sera desenvolvida com a participacéo direta de todas as
unidades da estrutura organizacional, pois sdo elas que detém o conhecimento sobre as
atividades que executam e que respondem diretamente pelos resultados obtidos, assim como,

sobre os controles internos que se fazem necessarios.

Para cada um dos sistemas administrativos definidos, deverdo ser identificados os assuntos que

serdo objeto de normatizagdo através de instrugdo normativa.

A UCCI também cabe definir e orientar os procedimentos a serem observados pelas unidades
por ocasido da estruturacdo e detalhamento das instru¢cdes normativas, visando assegurar a
padronizacdo e facilitar a interpretagdo dos seus conteddos. Isso deve ocorrer através da
primeira instrucdo normativa - norma das normas - cujo modelo € apresentado no Apéndice Il
deste Guia.

Na elaboracdo das diversas normas deve-se reafirmar o entendimento de que as atividades da
organizagcdo devem ser distribuidas sob o enfoque sistémico. Inicialmente serdo definidos os

sistemas administrativos, com 0s respectivos 0rgdos centrais e assuntos a eles vinculados.

Diante das dificuldades que as unidades jurisdicionadas em geral encontram na implementacao
do Sistema de Controle Interno, motivadas quase sempre pela falta de prioriza¢do do assunto,

este Guia inclui, no proximo item, proposta de estrutura do “Manual de Rotinas Internas e
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Procedimentos de Controle”, que deve ser adaptada a realidade da administracéo, trazendo a

definicdo dos provaveis sistemas administrativos e respectivos 6rgaos centrais.

Ap0s adequar essa proposta a realidade da organizacéo e a legislagéo propria que dispde sobre
o Sistema de Controle Interno, o passo seguinte sera a elaboracdo da sintese das Instrugfes

Normativas, com participacéo de todas as unidades.

A titulo de sugestéo, o Apéndice IV deste Guia traz sintese dos elementos basicos que devem

“

orientar o desenvolvimento de algumas delas, identificadas com o simbolo: “(*)". Importante
ressaltar que, ao elencar as ac¢fes relativas a cada atividade, ndo se pretende esgotar o

assunto, devendo a administracdo adequa-las a sua realidade e legislacéo especifica.

Na seqliéncia, deverdo ser elaboradas as Instru¢cdes Normativas, podendo ser observadas as
regras propostas no modelo de instrucdo normativa que disciplina a elaboracdo das demais
normas, aqui denominada de IN n° SCI-01/20XX. Esta proposta de padronizac¢éo das instrucdes
normativas facilita 0 seu entendimento pelas unidades.

Proposta de Estrutura para o “Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle”

SISTEMA
ADMINISTRATIVO

ORGAO CENTRAL

INSTRUQC)ES NORMATIVAS / ASSUNTO
(unidade responsavel)

SCI 01: (*) elaboracao das Instru¢cdes Normativas (norma das normas);
SCI 02: realizagao de auditorias internas, inspe¢des e tomadas de contas

. especiais;
SCI — Sistema de ) o ) )
UCCI (ou equivalente) | SCI 03: emissao de parecer conclusivo sobre as contas anuais;
Controle Interno

SCI 04: (*) remessa de documentos e informagfes ao TCEES;
SCI 05: (*) atendimento as equipes de controle externo;

SCI 06: exercicio das demais atribuigdes especificas da UCCI.

SPO 01: (*) elaboracéo do PPA;
SPO 02: (*) elaboracéo da LDO;

SPO - Sistema de Assessoria de SPO 03: (*) elaboracéo da LOA;
Planejamento e Planejamento da SPO 04: (*) realizagdo de audiéncias publicas;
Orgamento Gestao SPO 05: Acompanhamento dos resultados previstos nos programas do

PPA, do cumprimento das metas fiscais e das prioridades e

metas definidas na LDO.

SCL 01:

(*) aquisicao de bens e servicos mediante licita¢&o, inclusive

dispensa e inexigibilidade;

SCL — Sistema de SCL 02: (*) alienacéo de bens mediante leildo ou concorréncia publica;
o Departamento de
Compras, Licitacdes L SCL 03: (*) controle de estoques;
Compras e Licitages
e Contratos SCL 04: (*) cadastramento de fornecedores;
SCL 05: concesséo e permissdo de servi¢os publicos e autorizacéo;
SCL 06: acompanhamento e controle de execugao dos contratos.
) Departamento de STR 01: gerenciamento e controle do uso da frota e dos equipamentos;
STR - Sistema de 5 . .
Controle da Frota e STR 02: manutengdes preventivas e corretivas;
Transportes . o
Equipamentos STR 03: controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus, etc;
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STR 04: locagéo de veiculos e equipamentos.

SRH - Sistema de
Administracédo de

Recursos Humanos

Departamento de

Recursos Humanos

SRH 01: admisséo de pessoal em cargo efetivo;

SRH 02: admisséo de pessoal mediante contrato temporario;

SRH 03: admisséo de pessoal para o exercicio de cargo comissionado e
fungdo de confianca;

SRH 04: manutencéo do cadastro de pessoal e controle sobre vantagens,
promocdes e adicionais;

SRH 05: treinamento e capacita¢éo do pessoal;

SRH 06: processos administrativos disciplinares.

SPA 01: registro, controle e inventario de bens moveis e iméveis;
. Departamento de } N . .
SPA — Sistema de . . . SPA 02: alienagéo (art. 17, Lei n° 8.666/93) e cessédo de bens;
. . Patriménio e Servicos . . .
Controle Patrimonial Gerai SPA 03: providéncias em caso de extravio e furto de bens;
erais
SPA 04: desapropriagdo de iméveis.
) SPP 01: controle da receita previdenciaria e da aplicacéo financeira;
SPP - Sistema de . . . o .
) ] o Fundo de Previdéncia | SPP 02: realizacdo de despesas administrativas;
Previdéncia Propria 5 " . .
SPP 03: concessdo de beneficios previdenciérios.
) SCO 01: registro da execucdo orgamentaria e extra-orgamentaria;
SCO - Sistema de Departamento de 5 L . e
B B SCO 02: geracdo e consolida¢édo dos demonstrativos contabeis;
Contabilidade Contabilidade ~ . 5 .
SCO 03: geracéao e divulgac@o dos demonstrativos da LRF.
SCV 01: celebragéo, controle e prestacé@o de contas de convénios e

SCV - Sistemas de

Departamento de

congéneres concedidos;

Convénios e o 5 SCV 02: celebracéo, controle e prestacéo de contas de convénios e
. Administracéo . .
Consorcios congéneres recebidos;
SCV 03: controle e acompanhamento dos consorcios.
SEC - Sistema de Secretaria de SEC 01: transporte escolar;
Educacao Educacéo SEC 02: alimentacéo escolar.
SSP 01: controle e distribuicdo de medicamentos e de material médico-
SSP - Sistema de clinico;

Saude Publica

Secretaria de Saude

SSP 02: acondicionamento e destinagéo de residuos (lixo hospitalar);

SSP 03: transporte de pacientes.

STB — Sistema de

Tributos

Departamento de

Tributos

STB 01: manutencéo do cadastro imobili&rio e cadastro econémico
(empresas);

STB 02: langamento, arrecadacéo,baixa e fiscaliza¢&o de tributos;

STB 03: inscrigdo, controle e baixa da divida ativa tributéria;

STB 04: concesséo e controle das renuncias de receita tributaria.

SFI — Sistema

Financeiro

Departamento de

Financas

SFI 01: controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e
ndo-vinculadas;

SFI 02: estabelecimento da programagcéao financeira;

SFI1 03: (*) concesséo de adiantamentos;

SFI 04: (*) concesséo de diarias;

SFI 05: Contratagédo e controle de operagdes de crédito, avais e

garantias.

SBE — Sistema de

Bem-estar Social

Secretaria de Bem-

estar Social

SBE 01: cadastramento e atendimento a pessoas carentes.

SOP - Sistema de
Projetos e Obras

Publicas

Secretaria de
Planejamento Urbano

ou Secretaria de Obras

SOP 01: licenciamento, contratagéo, execucao, fiscalizagdo, controle e

recebimento de obras e servigos de engenharia.

SCS - Sistema de

Comunicagao Social

Assessoria ou

Comunicacao Social

SCS 01: (*) publicacdo dos atos oficiais;

SCS 02: (*) divulgagdo de campanhas institucionais.

SJU - Sistema

Juridico

Procuradoria Geral

SJU 01: processos administrativos e judiciais;
SJU 02: administracéo e cobranca de divida ativa;

SJU 03: realizag&o de sindicancias internas.
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SSG 01: contratacéo e gerenciamento de servigos de apoio (copa,
SSG - Sistema de Departamento de telefonistas, manutencdes, vigilancia, seguranca patrimonial,
Servicos Gerais Administracéo etc.);

SSG 02: utilizacéo de servigos de telefonia fixa e celular.

STI 01: procedimentos para seguranga fisica e l6gica dos equipamentos,

STI — Sistema de Departamento de sistemas, dados e informagoes;
Tecnologia da Tecnologia da STI 02: aquisigao, locacéo e utilizacéo de software, hardware,
Informacéo Informacgéo suprimentos e servigos de TI;

STI 03: manutencao e disponibilizagdo da documentacao técnica.

Também, a titulo de sugestdo, o Apéndice V deste Guia traz outros pontos de controles
sugeridos por area, a serem implementados através de Instru¢Ses Normativas elaboradas
segundo padronizagdo e critérios estabelecidos nos Apéndices Il e IV, devendo, sempre, a
administracdo adequé-los a sua realidade.

RELACIONAMENTO: CONTROLE INTERNO E ADMINISTRACAO

As competéncias do controle interno estabelecidas pela Constituicdo Federal e demais normas,
no sentido de apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, aumentam a
responsabilidade e a autonomia da UCCI. Por outro lado, conferem a ela um caréter fiscalizador
que, a primeira vista, parece colidir frontalmente com o enfoque de 6rgdo de assessoramento

interno, mais voltado para a orientacdo e prevencao.

Diante disso, ha que se buscar um ponto de equilibrio entre os dois enfoques de atuacéo. E
necessario que as atribuicdes da UCCI sejam amplamente divulgadas, reconhecidas e aceitas
pelas unidades gestoras do Estado ou do Municipio, o que, por si sO, constituira fator inibidor de

mas condutas.

E importante ressaltar que as prerrogativas que a lei faculta aos membros da unidade central de

controle ndo podem ser extrapoladas, sob pena de ampliar a resisténcia as suas agoes.

O ideal € enfatizar o carater preventivo das atividades de controle interno, mediante o apoio na
implementacao das rotinas internas e procedimentos, através de instrugdes normativas, aferindo

a aderéncia e eficiéncia dos procedimentos por meio de auditoria interna.

RELACIONAMENTO: CONTROLE INTERNO E TRIBUNAL DE CONTAS

A base legal relacionada a fiscalizagdo contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e
patrimonial da Unido, dos Estados e dos Municipios estabelece a conjugacédo das agbes do

controle externo e do controle interno.

Por essa razdo, além das disposi¢des das ConstituicGes Federal e Estadual e das leis federais,
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h& leis estaduais que também fazem referéncia a atuacdo do controle interno nas unidades
jurisdicionadas dos Tribunais de Contas.

A Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, nos artigos 86, inciso 1V, 87
e 88, define as regras e a abrangéncia de atuacdo do controle interno, no que tange ao seu
relacionamento com o controle externo. Resumidamente, esse relacionamento visa apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional e, é caracterizado pelas seguintes
acOes, de responsabilidade de cada UCCI:

e supervisionar o atendimento as solicitagfes de informagdes e de documentos por parte
da Assembléia Legislativa ou Camara de Vereadores, conforme o caso;

e supervisionar o acompanhamento das auditorias in loco, efetuadas pelo Tribunal de
Contas, conforme normas proéprias;

e supervisionar a preparacdo e o0 encaminhamento de documentos e informacdes
obrigatorios, inclusive as prestacdes anuais de contas, das respostas as diligéncias e de
todas as pecas recursais ao TCEES, conforme normas proprias;

e analisar previamente as contas anuais do Poder ou 6rgdo correspondente e emitir
parecer, nos termos do inciso Il do art. 87 da Lei Orgénica do TCEES, em especial
guanto aos incisos IX do art. 117 e V do art. 127 do Regimento interno do TCEES;

e dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre as atividades inerentes ao Sistema de
Controle Interno, em especial quanto ao inciso | do art. 87 da Lei Organica do TCEES;

e alertar, formalmente, a auditoria administrativa competente para que instaure Tomada
de Contas, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas no
caput do art. 51 da Lei Orgéanica do TCEES;

e registrar e acompanhar todos 0s processos que tramitam no TCEES, inclusive
envolvendo as administracdes direta e indireta, quando for o caso;

e representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nos termos do art. 88 da Lei
Orgénica do TCEES.

REPRESENTACAO DE IRREGULARIDADES OU ILEGALIDADES AO TCEES

A administracdo publica ndo pode perder de vista o que dispde o § 1°, do art. 74 da Constituicdo
Federal, que estabelece:

Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob
pena de responsabilidade solidaria.

Essa regra foi incorporada pela legislagéo do Estado, no §1° do art. 76 da Constitui¢do Estadual
e no art. 88 da Lei Orgéanica do TCEES.

Ao tomar conhecimento de indicios de irregularidades ou ilegalidades, é recomendavel a

realizacdo de uma auditoria especial para verificar a procedéncia e extensdo dos fatos.
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Confirmada a veracidade do problema, devera ser emitido relatério para a administracéo,
informando e recomendando a¢Bes e medidas administrativas cabiveis, com observancia dos

principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa.

A providéncia seguinte serd a representacdo ao TCEES, sob pena de responsabilidade
solidéria, apontando as irregularidades ou ilegalidades constatadas e indicando:
e as providéncias adotadas para corrigir as irregularidades apuradas e/ou ressarcir o
eventual dano causado ao erario e/ou evitar ocorréncias semelhantes.
e quando a administracdo ndo adotar providéncias visando a apuragdo/imputacédo de
responsabilidades, restando, portanto, o dano ou prejuizo ao erario;
e quando, mesmo que a administracdo tenha adotado as providéncias visando a
apuracao/imputacdo de responsabilidades, ndo houve o correspondente ressarcimento

dos danos ou prejuizos ao erério.

Essas representagfes devem ser efetuadas imediata e diretamente pelo responsavel pela UCCI
de cada Poder ou 6rgdo, em processo apartado, do qual constem todos os documentos e

informacdes que possibilitem ao TCEES adotar as providéncias que o caso requer.

Verificada em inspecdo, auditoria ou no julgamento de contas, de atos e contratos,
irregularidades que ndo tenham sido comunicadas tempestivamente ao Tribunal de Contas, e
provada a omissdo, o dirigente do 6rgdo de controle interno, na qualidade de responsavel

solidério, ficara sujeito as sangdes previstas em lei.

A representacdo de irregularidades ou ilegalidades n&o dispensa o Parecer sobre as contas
anuais, em que constem, inclusive, as recomendac¢fes ndo atendidas pela administragdo. O
referido Parecer devera integrar o processo da prestacdo de contas anuais, conforme exigéncia
do inciso Il do art. 87 da Lei Organica do TCEES, em especial quanto aos incisos IX do art. 117
e V do art. 127 do Regimento interno do TCEES.
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APENDICES

APENDICE | - Modelo de Projeto de Lei que dispde sobre o Sistema de
Controle Interno da Administracédo Publica

A seguir, com o proposito de servir como referencial sera apresentado um modelo de projeto de
lei pertinente ao Sistema de Controle Interno. Entretanto, deve-se salientar que a elaboracéo do
projeto de lei, quando se referir aos Poderes e Org&os que compdem o Ente (Estado/Municipio),
devera considerar fatores importantes como o objetivo institucional, o porte da instituicdo e a

natureza das atividades desenvolvidas.
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ou MUNICIPIO . . .
PROJETO DE LEI n°....
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Estado (ou Municipio) e da outras
providéncias.
A Assembléia Legislativa (ou Camara de Vereadores) aprova e o Governador do Estado (ou
Prefeito Municipal) sanciona a seguinte Lei:
Titulo |

Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1°. A organizacao e fiscalizagdo do Estado do Espirito Santo (ou Municipio de .................. )

pelo sistema de controle interno ficam estabelecidas na forma desta Lei, nos termos do que
dispbe os artigos 70 e 74 (no Municipio incluir art. 31) da Constituicdo da Federal e 70 e 76

(no Municipio incluir art. 29) da Constituicdo Estadual.

Titulo 1l

Das Conceituacdes

Art. 2° — O controle interno do Estado (ou Municipio) compreende o plano de organizagéo e

todos os métodos e medidas adotados pela administracdo para salvaguardar os ativos,
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desenvolver a eficiéncia nas operacgdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas
e orcamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das

informacdes e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 3° — Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de atividades de controle

exercidas no ambito dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, bem como, do Ministério

Pdblico, da Defensoria Publica e do Tribunal de Contas Estadual (no Municipio: dos Poderes

Leqislativo e Executivo Municipal), incluindo as Administracdes Direta e Indireta, de forma

integrada, compreendendo particularmente:

| — o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o cumprimento
dos programas, metas e orcamentos e a observancia a legislagdo e as normas que orientam a
atividade especifica da unidade controlada;

Il — o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a legislacao
e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

Ill — o controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Estado (ou Municipio), efetuado pelos

Orgaos proprios;

IV — o controle orcamentério e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos 6rgéos dos
Sistemas de Planejamento e Orcamento e de Contabilidade e Financas;

V — o controle exercido pela Unidade Central de Controle Interno destinado a avaliar a eficiéncia
e eficacia do Sistema de Controle Interno da administracdo e a assegurar a observancia dos
dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a VI, do art. 59, da Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico — Os Poderes e Orgéos referidos no caput deste artigo deverdo se submeter as
disposicdes desta lei e as normas de padronizacdo de procedimentos e rotinas expedidas no
ambito de cada Poder ou Orgéo, incluindo as respectivas administracdes Direta e Indireta, se for

0 caso.

Facultativo as Camaras Municipais: Paragrafo Gnico. O Poder Legislativo Municipal submeter-

se-a4 as normas de padronizacdo de procedimentos e rotinas expedidas pelo Poder Executivo

Municipal.

Art. 4° — Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle Interno as diversas
unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle interno inerentes

as suas funcdes finalisticas ou de carater administrativo.

Titulo I

Das Responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno

Art. 5° — S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno referida no artigo 7°,

além daquelas dispostas nos art. 74 da Constituicdo Federal e art. 76 da Constituicdo Estadual,

37



também as seguintes:
| — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do correspondente

Poder ou Orgéo, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios:

da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou da Cémara

Municipal, conforme o caso), promover a integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos

atos normativos sobre procedimentos de controle;

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
guanto ao encaminhamento de documentos e informag@es, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragcédo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacao
dos recursos;

Il — assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
qguanto a legalidade dos atos de gestéo, emitindo relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e

programacdao proprias, nos diversos sistemas administrativos dos correspondentes Poderes e

Orgéios, incluindo_suas administracdes Direta e Indireta, se for o caso (hos Municipios:_da

Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,

conforme o caso), expedindo relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos

controles;

VI — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos Or¢camentos Fiscal e de Investimentos;

VIl — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII — estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de

gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestédo

orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes e Orgéos,

incluindo suas administracdes Direta e Indireta, se for o caso (nos Municipios:_da Prefeitura

Municipal, abrangendo as administracées Direta e Indireta, ou da Camara Municipal, conforme o

caso), bem como, na aplicac¢éo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IX — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Ente;

X — supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XI — tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

XII — aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as

restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,
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Xl — acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execuc¢éo
Orcamentaria e ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagGes
constantes de tais documentos;

XIV — participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Or¢camentérias e da Lei Orgcamentaria;

XV — manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade
de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade
de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XVI — propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administragéo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XVII — instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XVIII — verificar os atos de admisséo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de proventos e
penséo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XIX — manifestar através de relatérios, auditorias, inspec¢des, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondbmicos que
resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos;

XXI — revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas

pelos correspondentes Poderes e Orgdos, incluindo a suas administracdes Direta e Indireta, se

for 0 caso (nos municipios:_pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragées Direta e

Indireta, ou pela Camara Municipal, conforme o caso), determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado;

XXIl — representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIII — emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracéo;

XXIV — realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno.

Titulo IV
Das Responsabilidades de todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

Art. 68° — As diversas unidades componentes da estrutura organizacional do Poder ou Org&o

indicado no caput do artigo 3°, incluindo as administrac6es Direta e Indireta, se for o caso (nos

Municipios:_da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, e da
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Cémara Municipal, conforme o caso), no que tange ao controle interno, tm as seguintes

responsabilidades:

| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area
de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a
legislacédo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da eficiéncia operacional,

Il — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de execugdo mensal de desembolso;

[l — exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder ou Orgéo indicado

no caput do artigo 3° incluindo suas administracdes Direta e Indireta, se for o caso (nos

Municipios:_a Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou a

Céamara Municipal, conforme 0 caso), colocados a disposi¢cdo de qualquer pessoa fisica ou

entidade que os utilize no exercicio de suas fungoes;
IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e instrumentos

congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o Poder ou Org4o indicado no

caput do artigo 3° incluindo suas administraces Direta e Indireta, se for o caso (nos

Municipios: a Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou a

Céamara Municipal, conforme o caso,) seja parte.

V — comunicar a Unidade Central de Controle Interno do respectivo Poder ou Orgéo indicado no

caput do artigo 3°, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, se for o caso (nos

Municipios: da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracSes Direta e Indireta, ou da

Cémara Municipal, conforme o caso), qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha

conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

Titulo V

Da Organizacéo da Funcéo, do Provimento dos Cargos e das VedacOes e Garantias

Capitulo 1
Da Organizacéo da Funcéo

Art. 7° — Os Poderes e Orgéos indicados no caput do artigo 3°, incluindo suas Administracdes

Direta e Indireta, se for 0 caso (nos Municipios: A Prefeitura Municipal, abrangendo as

administracbes Direta e Indireta, e a Camara Municipal) ficam autorizados a organizar a sua

respectiva Unidade Central de Controle Interno, com o status de Secretaria, vinculada
diretamente ao respectivo Chefe do Poder ou Orgéo, com o suporte necessario de recursos

humanos e materiais, que atuara como Org&o Central do Sistema de Controle Interno.

Facultativo as Camaras Municipais: Paragrafo Gnico. O Poder Legislativo Municipal submeter-

se-a a coordenacdo da Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo Municipal

excetuando-se o controle sobre as atribuicbes legislativas e de controle externo.
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Capitulo Il

Do Provimento dos Cargos

Obs.: NA EXISTENCIA DE EQUIPE

Art. 8° — Devera ser criado no Quadro Permanente de Pessoal de cada Poder e Orgios

referidos no caput do artigo 3° (nos Municipios: dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal

ou apenas: da Prefeitura Municipal, quando aprovada a faculdade disposta no paragrafo

unico do artigo 7°), 01 (um) cargo em comissao, de livre nomeacdo e exoneragdo, a ser

preenchido preferencialmente por servidor ocupante de cargo efetivo de auditor publico interno

(ou denominacédo equivalente), o qual respondera como titular da correspondente Unidade
Central de Controle Interno.

Paragrafo Unico - O ocupante deste cargo devera possuir nivel de escolaridade superior e
demonstrar conhecimento sobre matéria orcamentaria, financeira, contabil, juridica e
administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a

atividade de auditoria.

Art. 9° — Devera ser criado no Quadro Permanente de cada Poder e Orgios referidos no caput

do artigo 3° (nos Municipios: dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal ou apenas: da

Prefeitura Municipal, quando aprovada a faculdade disposta no paragrafo Unico do artigo

7°), o cargo efetivo de auditor publico interno (ou denominagdo equivalente), a ser ocupado

por servidores que possuam escolaridade superior, em quantidade suficiente para o exercicio

das atribuicBes a ele inerentes.

Paragrafo Unico — Até o provimento destes cargos, mediante concurso publico, os recursos
humanos necessarios as tarefas de competéncia da Unidade Central de Controle Interno serédo

recrutados do quadro efetivo de pessoal do _correspondente Poder ou Org&o referidos no caput

do artigo 3° (nos Municipios: dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal ou apenas: da

Prefeitura Municipal, quando aprovada a faculdade disposta no paragrafo Unico do artigo

7°), desde que preencham as qualificacdes para o exercicio da funcao.

Capitulo Il

Das Vedacdes

Art. 10 — E vedada a indicac8io e nomeac&o para o exercicio de fungéo ou cargo relacionado

com o Sistema de Controle Interno, de pessoas que tenham sido, nos Ultimos 5 (cinco) anos:
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| — responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos Tribunais de
Contas;

Il — punidas, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao patrimonio publico, em qualquer esfera de governo;

Il — condenadas em processo por pratica de crime contra a Administragdo Publica, capitulado
nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n° 7.492, de 16 de junho
de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei n° 8.429, de 02 de junho de
1992.

Art. 11 — Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos Estaduais (ou
Municipais), é vedado aos servidores com fun¢éo nas atividades de Controle Interno exercer:
| — atividade politico-partidaria;

Il — patrocinar causa contra a Administragdo Publica Estadual (ou Municipal).

Capitulo IV
Das Garantias

Art. 12. Constitui-se em garantias do ocupante da fungdo de titular da Unidade Central de
Controle Interno e dos servidores que integrarem a Unidade:

| — independéncia profissional para o desempenho das atividades na administracdo direta e
indireta;

Il — o acesso a quaisquer documentos, informacdes e banco de dados indispensaveis e

necessarios ao exercicio das fungées de controle interno.

§ 1° O agente publico que, por acdo ou omissdo, causar embarago, constrangimento ou
obstéculo a atuacéo da Unidade Central de Controle Interno no desempenho de suas fungdes
institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2° Quando a documentacéo ou informagéo prevista no inciso Il deste artigo envolver assuntos
de carater sigiloso, a Unidade Central de Controle Interno devera dispensar tratamento especial
de acordo com o estabelecido pelos Chefes dos respectivos Poderes ou Orgéos indicados no

caput do art. 3°, conforme o caso.

§ 3° O servidor lotado na Unidade Central de Controle Interno devera guardar sigilo sobre dados
e informacgdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas
funcdes, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragéo de pareceres e relatorios destinados

a autoridade competente, sob pena de responsabilidade.
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Titulo VI

Das Disposic¢@es Gerais

Art. 13 — E vedada, sob qualquer pretexto ou hipétese a terceirizacio da implantacédo e
manuten¢do do Sistema de Controle Interno, cujo exercicio € de exclusiva competéncia do

Poder ou Org&o que o instituiu.

Art. 14 — O Sistema de Controle Interno ndo podera ser alocado a unidade ja existente na
estrutura do Poder ou Orgéo que o instituiu, que seja, ou venha a ser, responsavel por qualquer

outro tipo de atividade que néo a de Controle Interno.

Art. 15 — As despesas da Unidade Central de Controle Interno correrdo a conta de dotacdes

proprias, fixadas anualmente no Orgcamento Fiscal do Estado (ou Municipio).

Art. 16 — Fica estabelecido o periodo de ...... anos como periodo de transi¢cdo para realizacdo de
concurso publico objetivando o provimento do quadro de pessoal da Unidade Central de
Controle Interno.

Art. 17 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicoes em
contrario.

Local, .... de ..cccceceeeeieeeeeeeeiees de 20XX.

Governador do Estado  ou Prefeito do Municipio de ........oooeeeeeiiiiiiivvvnnnnees
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APENDICE Il - Modelo de Decreto ou Ato Normativo que regulamenta a lei que
dispbe sobre o Sistema de Controle Interno do Estado (ou Municipio)

DECRETO (ou Ato Normativo) N°.......

Regulamenta a aplicacdo da Lei n° ...., de ...,
que dispbe sobre o Sistema de Controle

Interno do Estado (ou Municipio), no ambito

do..._ _(Poder _ou Orgdo) e d&a outras

providéncias.

(O (Chefe do Poder ou Orgéo referido no caput do artigo 3° do projeto de lei), no

uso das atribui¢cdes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de

Controle Interno do Estado (ou Municipio), no &mbito deste.......... (Poder ou Orgio)
DECRETA:
Art. 1° — O funcionamento do Sistema de Controle Interno do............... (Poder ou Orgéo referido

no caput do artigo 3° do projeto de lei) abrangendo as Administra¢gfes Direta e Indireta, se for o
caso, sujeita-se ao disposto na Lei n° ...., de .... . (Lei que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno), a legislagdo e normas regulamentares aplicaveis ao Estado (ou ao Municipio), ao conjunto

de instru¢Bes normativas que compdem o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

desta administracéo e as regras constantes deste Decreto (ou Ato Normativo).

Art. 2° — Os sistemas administrativos a que se referem o inciso V do artigo 5° da Lei n° ..../.... (lei
gue institui o Sistema de Controle Interno) e respectivas unidades que atuardo como 0rgdo

central de cada sistema sao assim definidos:

SISTEMA ADMINISTRATIVO: ORGAO CENTRAL

(especificar de acordo com estrutura e atribuicdes proprias, observando a sugestao apresentada no

Guia para a elaboracdo do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle)

Art. 3° — A UCCI - Unidade Central de Controle Interno expedira até ... (data) instrucdo normativa
orientando a elaboracdo do manual de rotinas e procedimentos de controle nos respectivos

sistemas administrativos.
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§ 1°. Até o dia ... de ... de 20XX, os 6rgdos centrais dos sistemas administrativos deverdo submeter
a apreciacdo da UCCI, que encaminhara a aprovacédo do Chefe do ... (Poder ou 6rgao, conforme
0 caso) até ... de ... de 20XX, a minuta do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

a ser observado em cada sistema administrativo.

Obs.: no caso do Poder Executivo:

§ 2°. Os 6rgdos e entidades da administracdo indireta (nos municipios, também: e o Poder

Legislativo Municipal, quando optar pela faculdade do paragrafo Unico do artigo 7° do projeto

de lei - controle da UCCI do Poder Executivo) como unidades executoras do Sistema de Controle
Interno, sujeitam-se, no que couber, a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle estabelecidos através de instrucdes normativas pelos 6rgdos centrais dos diversos
sistemas administrativos, cabendo a seus gestores normatizar as demais atividades internas

(finalisticas).

Art. 4° — Na definicdo dos procedimentos de controle, deverdo ser priorizados 0s controle
preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios, irregularidades ou ilegalidades,

sem prejuizo de controles corretivos, exercidos apos a agao.

Art. 5° — As unidades executoras do Sistema de Controle Interno a que se referem o artigo 4° da Lei
n° ../... (lei que institui o Sistema de Controle Interno), deverdo informar a UCCI, para fins de
cadastramento, até o dia .... (prazo), o nome do respectivo representante de cada unidade

executora, comunicando de imediato as eventuais substituicoes.

Paragrafo unico. O representante de cada unidade executora tem como missdo dar suporte ao
funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuacdo e serve de elo entre a
unidade executora e a UCCI, tendo como principais atribui¢des:

| — prestar apoio na identificagdo dos “pontos de controle” inerentes ao sistema administrativo ao
qgual sua unidade estd diretamente envolvida, assim como, no estabelecimento dos respectivos
procedimentos de controle;

Il — coordenar o processo de desenvolvimento, implementacéo ou atualizacdo do Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle, ao quais a unidade em que esta vinculado atua como 6rgéo
central do sistema administrativo;

Il — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor 0 Sseu constante
aprimoramento;

IV — encaminhar & UCCI, na forma documental, as situag6es de irregularidades ou ilegalidades que
vierem a seu conhecimento mediante denudncias ou outros meios, juntamente com indicios de
provas;

V — adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado afetas a

sua unidade;
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VI — atender as solicitagfes da UCCI quanto as informacdes, providéncias e recomendacées;
VIl — comunicar a chefia superior, com cépia para a UCCI, as situagbes de auséncia de

providéncias para a apuragéo e/ou regularizacdo de desconformidades.

Art. 6° — As atividades de auditoria interna a que se refere o Inciso V, do artigo 5°, da Lei n° .../... (lei

gue institui o Sistema de Controle Interno), terdo como enfoque a avaliagdo da eficiéncia e

eficacia dos procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelos seus
orgdos centrais e executores, cujos resultados serdo consignados em relatério contendo

recomendac¢des para o aprimoramento de tais controles.

§ 1° A UCCI caberd a elaboragdo do Manual de Auditoria Interna, que especificara os
procedimentos e metodologia de trabalho a serem observados pela Unidade e que sera submetido
a aprovacdo do .... (Chefe do Poder ou Org&o correspondente), documento que devera tomar
como orientacdo as Normas Brasileiras para o Exercicio das Atividades de Auditoria Interna e

respectivo Codigo de Etica, aprovados pelo Instituto Brasileiro de Auditoria Interna — AUDIBRA.

§ 2°. Até o ultimo dia util de cada ano, a UCCI devera elaborar e dar ciéncia ao .... (Chefe do Poder
ou Orgdo correspondente), o Plano Anual de Auditoria Interna para o ano seguinte, observando

metodologia e critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna.

§ 3°. A UCCI é assegurada total autonomia para a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna,
podendo, no entanto, obter subsidios junto ao ... (Chefe do Poder ou Orgdo correspondente) e
demais gestores e junto as unidades executoras do Sistema de Controle Interno, objetivando maior

eficacia da atividade de auditoria interna.

§ 4° Para a realizacdo de trabalhos de auditoria interna em areas, programas ou situagfes
especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim justifique, a UCCI podera requerer do ...
(Chefe do Poder ou Orgdo correspondente), colaboracdo técnica de servidores publicos ou a
contratacdo de terceiros.

§ 5°. O encaminhamento dos relatérios de auditoria as unidades executoras do Sistema de Controle
Interno sera efetuado através do ... (definir a autoridade competente) correspondente, ao qual, no
prazo estabelecido, também deverdo ser informadas, pelas unidades que foram auditadas, as
providéncias adotadas em relacdo as constatacfes e recomendacdes apresentadas pela UCCI.

Art. 7° — Qualquer servidor publico é parte legitima para denunciar a existéncia de irregularidades ou
ilegalidades, podendo fazé-lo diretamente a UCCI ou através dos representantes das unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sempre por escrito e com clara identificagdo do
denunciante, da situagdo constatada e da(s) pessoa(s) ou unidade(s) envolvida(s), anexando,

ainda, indicios de comprovagédo dos fatos denunciados.

Paragrafo Unico — é de responsabilidade da UCCI, de forma motivada, acatar ou ndo a dendncia,
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podendo efetuar averiguacdes para confirmar a existéncia da situacao apontada pelo denunciante.

Art. 8° — Para o bom desempenho de suas fungdes, cabera a UCCI solicitar, ao responsavel, o

fornecimento de informacg6es ou esclarecimentos e/ou a adog&o de providéncias.

Art. 9° — Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de denlncias ou de outros trabalhos
ou averiguacgfes executadas pela UCCI, forem constatadas irregularidades ou ilegalidades, a esta
cabera alertar formalmente a autoridade administrativa competente indicando as providéncias a

serem adotadas.

Parégrafo unico. Fica vedada a participacédo de servidores lotados na UCCI em comissdes inerentes
a processos administrativos ou sindicancias destinadas a apurar irregularidades ou ilegalidades,

assim como, em comissOes processantes de tomadas de contas.

Art. 10 — O responsével pelo sistema de controle interno devera representar ao Tribunal de Contas,
sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as
medidas adotadas.

Art. 11 — Cabera a UCCI prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos

dispositivos deste Decreto (ou Ato Normativo).

Art. 12 — Este Decreto (ou Ato Normativo) entra em vigor na data de sua publicagéo.

Local,em....de ................. de 20XX.

Chefe do Poder ou Orgéo correspondente

Registre-se e publique-se: Em ....de .......cccciiiieeeen de 20XX.
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APENDICE Il - Modelo de Instrucdo Normativa que disciplina a elaborac&o
das demais normas
(Norma das Normas)

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 01/20xx

Versdo: 01
Aprovacdo em: XX/ XX /20XX.
Ato de aprovagdo: (Instrucdo Normativa n° X)

Unidade Responsével: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do Estado ou Municipio, objetivando a
implementacao de procedimentos de controle (“Norma das Normas”).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragcbes Direta e Indireta, quer
como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes em
meio documental ou informatizado.

[l — CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na

execucao de atividades e rotinas de trabalho.
2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Instru¢cdes Normativas.
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3. Fluxograma

Demonstragao gréafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a

identificacdo das unidades executoras.

4. Sistema

Conjunto de acdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungbes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgdo
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma
de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacgles inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades
ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados
ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacéo do controle interno.

IV — BASE LEGAL

A presente Instru¢cdo Normativa integra o conjunto de agles, de responsabilidade do Chefe do ...
(Poder ou Orgéo correspondente), no sentido da implementacéo do Sistema de Controle Interno do

Estado (ou Municipio), sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 e 86 da Lei Orgéanica do

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Estadual (ou Municipal) n° .../20XX,
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gue disp8e sobre o Sistema de Controle Interno do Estado (ou Municipio).

V - ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizacédo de procedimentos e do
estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orientacdes da administracdo e as constatagfes da unidade responsavel pela

coordenacéo do controle interno no (Poder ou 6rgdo), decorrentes de suas atividades de auditoria

interna.

Cabe a unidade que atua como 6rgdo central de cada sistema administrativo, que passa a ser
identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a definicdo e formatacdo das

InstrugBes Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa passam a ser

denominadas “Unidades Executoras”.

VI — RESPONSABILIDADES

1. Do Orgédo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrucéo
Normativa):
promover discuss@es técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instru¢do Normativa a ser
elaborada;
obter a aprovacdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacao e implementacéo;
manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugdo

Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

e - atender as solicitagfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatacdo, quanto ao fornecimento de informagbes e a participacdo no processo de
elaboracéo;

e - alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

e - manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionéarios da unidade, zelando
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pelo fiel cumprimento da mesma;
e - cumprir fielmente as determinac¢des da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

e - prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrugc6es Normativas e em suas
atualizacbes, em especial no que tange a identificacédo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

e - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instru¢cdes Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrucdes
Normativas;

e - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrucdo

Normativa.

VIl - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padréo para as Instru¢des Normativas, que

deverdo conter os seguintes campos obrigatoérios:

1. Na Identificagao:

NUumero da Instrugdo Normativa
A numeracéo devera ser Unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a identificacédo
da sigla do sistema antes do nimero e aposi¢do do ano de sua expedicao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S...... N° ....[20XX.

Indicacdo da Verséo

Indica 0 nimero da versdo do documento, atualizado apds alteracdes. Considera-se nova versao
somente o documento pronto, ou seja, aquele que, apds apreciado pela unidade responséavel pela
coordenacéo do controle interno, serd encaminhado a aprovagéo.

Aprovacéao
A aprovacdo da Instrucdo Normativa ou suas alteragBes sera sempre do Chefe do .... (Poder ou
Org&o), salvo delegacdo expressa deste.

Formato da data: ..../..../20XX.

Ato de Aprovacéao

Indica o tipo e niUmero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes. Sempre que a
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Instrucdo Normativa motivar efeitos externos a administracdo, ou nas situagfes em que seja

conveniente maior divulgagéo, a aprovacao devera ocorrer através de Decreto.

Unidade Responsavel
Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (Departamento, Diretoria ou
denominacéo equivalente), que atua como 6rgédo central do sistema administrativo a que se referem

as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. No Conteudo:

Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade de sua
elaboracdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser

normatizada.

Exemplo: Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de aquisi¢cdo de
materiais e contratacdes de obras ou servicos, desde o pedido até a publicacdo do extrato do

contrato.

Abrangéncia
Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na Instrucéo
Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as unidades da estrutura

organizacional, esta condicao deve ser explicitada.

Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizagdo. Especial atencéo devera ser dedicada a esta se¢ao nos casos da
Instrucdo Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

Base legal e regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de

trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucdo Normativa.

Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificacdo das responsabilidades especificas da unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo) e das unidades
executoras, inerentes a matéria objeto da normatizacdo. N&o se confundem com aquelas

especificadas no item VI deste documento.

Procedimentos

Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.
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Consideragdes finais
Esta sec¢do é dedicada a inclusdo de orientagcbes ou esclarecimentos adicionais, ndo especificadas
anteriormente, tais como:
o medidas que poderdo ser adotadas e/ou conseqiiéncias para os casos de inobservancia ao
gue esta estabelecido na Instrugdo Normativa;
e situacdes ou operagdes que estao dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta
estabelecido;
e unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagdo da
Instrucdo Normativa.

VIl - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INTRUGOES NORMATIVAS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em relagéo
ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades da estrutura
organizacional que tém alguma participacdo no processo e, para cada uma, quais as atividades

desenvolvidas, para fins da elabora¢éo do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das
operacBes e as interfaces entre os procedimentos manuais e 0s sis-temas computadorizados

(aplicativos).

A demonstracdo gréafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e dos
documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima para baixo e da
esquerda para direita, observando-se os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiguem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:
e inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operacéo);
e emissao de documentos;
e ponto de decisdo;
e juncado de documentos;
e acdo executada (analise, autorizacdo, checagem de autorizagdo, confrontagdo, baixa,
registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados os

procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas por linhas verticais, com a
formacgédo de colunas com a identificagdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das
rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a

identificacdo pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo, serdo abertas tantas
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guantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso devem ser utilizados
conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificagdo da continuidade do
fluxograma na folha subseqiente, e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso

da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descricdo das rotinas de trabalho e dos

procedimentos de controle na Instru¢cdo Normativa e dela fara parte integrante como anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instru¢do Normativa deveréo ser descritos
de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a nao facultar
davidas ou interpretagBes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de
termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizagcdo das

atividades, identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Deveré conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreenséo de tudo que devera
ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacéo
ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:
e especificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;
e destinacdo das vias dos documentos;
o detalhamento das andlises, confrontagGes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;
e relacdo de documentos obrigatérios para a validacéo da operacéo;
e aspectos legais ou regulamentares a serem observados;
e 0s procedimentos de seguranca em tecnologia da informagdo aplicaveis ao processo
(controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos

dados de entrada, geracdo de cépias back-up, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderéo ser descritos a parte, na forma de check
list, que passardo a ser parte integrante da Instru¢cdo Normativa como anexo. Neste caso, a norma
devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo e em que fase do processo

deveré ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a
abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos Humanos — DRH; Tribunal de
Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizagdo, a minuta deve ser
encaminhada a unidade responsavel pela coordenagdo do controle interno, que aferira a
observancia desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor alteracdes,

guando cabiveis.
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Devolvida a minuta pela unidade de coordenacdo do controle interno a unidade responséavel pela
Instrucdo Normativa, esta a encaminhard para aprovagdo e, posteriormente, providenciara sua
divulgacéo e implementacéo.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Unidade
Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
2. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Local, ....de ....ceevennnnnnn. de 20XX.

Unidade Central de Controle Interno
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APENDICE IV - Material de apoio a elaboragdo de normas relacionadas a
algumas rotinas internas e respectivos procedimentos de controle

Apresenta-se, nas paginas a seguir, a titulo de sugestdo, uma sintese dos elementos béasicos que
irdo orientar o desenvolvimento de normas relacionadas a algumas rotinas internas e respectivos
procedimentos de controle. Importante ressaltar que, ao elencar as agdes relativas a cada atividade,
ndo se pretendeu esgotar o assunto, devendo a administracdo adequé-las a sua realidade,

mantendo-as permanentemente atualizadas em relacao a legislagao especifica.

Nimero da Instrugdo Normativa: SCI — 04/20XX — Remessa de documentos e Informagées ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Objetivo: estabelecer os procedimentos a serem adotados na remessa de documentos e
informacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Base Legal e Regulamentar:
Lei Organica, Regimento Interno e demais normas do Tribunal de Contas do Estado.
Lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno e sua regulamentacao.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer normas gerais a serem observadas por toda a administragdo por ocasido da
remessa de documentos e informagfes ao TCEES, inclusive quanto:
e A responsabilidade do signatario dos documentos pelas informacdes e/ou justificativas
disponibilizadas, quanto a veracidade de seu contelido, e para os efeitos de eventuais
penalidades ou condenacdes aplicaveis;

e as responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrucdo Normativa;

2. Manter, no TCEES, cadastro atualizado de érgdos, entidades e responsaveis;

3. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacé@o das seguintes a¢des (o que):
| — Para a remessa de documentos e informacdes obrigatérios (pecas de planejamento,
contas anuais, balancetes mensais, concursos publicos, aposentadorias, pensdes, reformas,
reserva remunerada, etc.):
e elaborar fluxograma das atividades;
e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;
e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo;
e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;
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e acompanhar o vencimento dos prazos de remessa de documentos e informacdes
obrigatorios ao TCEES;

e registrar, organizar e consolidar, tempestivamente, documentos e informacdes
pertinentes a cada assunto, de acordo com as regras estabelecidas nos diversos
Instrumentos Normativos expedidos pelo TCEES e, no caso dos municipios, também o
layout dos sistemas utilizados pelo Tribunal para auditoria e prestacdo de contas e
informacdes pelos 6rgéos;

e emitir pronunciamento sobre as contas e o parecer de controle interno, quando for o
caso;

e homologar os documentos e informacgées;

e nos Municipios encaminhar:

e a documentagdo fisica, segundo disposi¢cdes contidas no Regimento Interno e
outros Instrumentos Normativos do TCEES;

e 0s informes cadastrais e arquivos do Sistema SISAUD, conforme Resolucéo
TCEES n° 174/2002;

e os informes do Sistema LRFWeb, conforme Resolu¢gao TCEES n° 193/2003.

Il — Para a remessa das informacdes do Sistema SISAUD — Sistema Informatizado de

Suporte a Auditoria - (unidades gestoras municipais):

e elaborar fluxograma das atividades;

e desenvolver formularios e/fou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo;

e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

o definir as informacfes exigidas no layout do Sistema SISAUD - Sistema Informatizado
de Suporte a Auditoria e a periodicidade de remessa;

e definir as unidades da administracdo que sdo responsaveis pelo registro das in-
formacg6es no sistema préprio informatizado;

e desenvolver ou adequar o sistema proprio informatizado ao layout do Sistema SISAUD
— Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria;

e adequar o sistema préprio informatizado as altera¢gfes do layout do Sistema SISAUD —
Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria;

e designar servidor efetivo responsavel pelo Sistema SISAUD — Sistema Informatizado de
Suporte a Auditoria e comunicar ao TCEES;

e capacitar a equipe técnica das unidades envolvidas para a alimentacdo do sistema
proprio informatizado;

e registrar tempestivamente as informagfes no sistema proprio informatizado, em cada
unidade, observando o layout do Sistema SISAUD — Sistema Informatizado de Suporte
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a Auditoria quando da remessa das informacdes ao TCEES;

enviar as informacbes ao TCEES;

analisar e regularizar as ocorréncias de erros, se houverem;

reenviar as informagbes ao TCEES, se for o caso;

imprimir Recibo de Entrega definitivo da prestagdo de contas, gerado pelo Sistema
SISAUD;

arquivar documentos correspondentes;

visualizar e validar as informacdes enviadas ao Sistema SISAUD através dos diversos
relatorios gerados pelo sistema colocados a disposi¢ao dos jurisdicionados municipais
no SISAUDWEB.

Il — Para a remessa das informacdes do Sistema LRFWeb (unidades gestoras municipais):

Em todos os 6rgéos e entidades das administragdes Direta e Indireta, individualmente:

No

elaborar fluxograma das atividades;

desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagéo aplicaveis ao
processo;

detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

elaborar check-list de controle;

definir as informag6es exigidas no Sistema LRFWeb e a periodicidade de remessa;
manter impressa ou em arquivo versao atualizada do Sistema LRFWeb no 6rgdo ou
entidade;

capacitar a equipe técnica das unidades envolvidas para a captura dos dados ou
alimentacéo do Sistema LRFWeb;

capturar os dados ou alimentar o Sistema LRFWeb;

visualizar e validar as informacdes registradas no Sistema LRFWeb, principalmente
através dos diversos relatérios gerados pelo sistema colocados a disposi¢do dos
jurisdicionados municipais na pagina do TCEES.

Poder Legislativo:

no Poder Legislativo - quadrimestralmente: elaborar, validar e publicar o relatério de
gestéo fiscal (RGF) do Poder Legislativo;

no Poder Legislativo - quadrimestralmente: registrar os dados da publicacdo do
RGF do Poder Legislativo no Sistema LRFWeb;

registrar as informac¢fes pertinentes ao Poder Legislativo no Sistema LRFWeb,
conforme Resolugdo TCEES 193/2003 atualizada;

analisar e regularizar as ocorréncias de erros, se houverem;

reenviar as informagbes ao TCEES, se for o caso;

imprimir recibo de entrega das informacgd@es relativas ao Sistema LRFWeb;



e arquivar documentos correspondentes.

Na Prefeitura Municipal:

e consolidar as informacgdes recebidas do Poder Legislativo e dos 6rgdos e entidades da
Administracao Indireta;

e elaborar, validar e publicar o Relatério Resumido de Execu¢do Orgcamentaria (RREO)
consolidado do Municipio;

e registrar os dados da publicacdo do RREO no Sistema LRFWeb;

e elaborar, validar e publicar o Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) do Poder
Executivo;

e registrar os dados da publicacdo do RGF do Poder Executivo no Sistema LRFWeb;

e registrar as informacgdes pertinentes ao Poder Executivo no Sistema LRFWeb, conforme
Resolucdo TCEES 193/2003 atualizada;

e analisar e regularizar as ocorréncias de erros, se houverem;

e reenviar as informagcdes ao TCEES, se for o caso;

e imprimir recibo de entrega das informacd@es relativas ao Sistema LRFWeb;

e arquivar documentos correspondentes.

IV — Para a apresentacdo de justificativas/defesas:

e elaborar fluxograma das atividades;

e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo;

e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

e receber a notificacdo/citacdo do TCEES, quando for o caso, e encaminhar
imediatamente ao gestor responsavel, para conhecimento das possiveis impropriedades
constatadas;

e acompanhar as notificagbes/citages via Diario Oficial, quando for o caso, e comparecer
ao TCEES, para conhecimento das possiveis impropriedades constatadas;

e acompanhar o vencimento dos prazos para apresentacdo de justificativas;

e analisar o relatério apresentado pelo TCEES e encaminhar as unidades responsaveis
por cada justificativa solicitada;

e apresentar as justificativas e documentos comprobatérios, por parte de cada unidade
responsavel;

e revisar e consolidar as justificativas e documentos comprobatérios encaminhados pelas
unidades responsaveis;

e homologar as justificativas e documentos comprobatdrios;

e encaminhar as justificativas ao TCEES, de acordo com as regras estabelecidas nos
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diversos instrumentos normativos expedidos pelo TCEES relacionados ao assunto;
e acompanhar as decisbes do TCEES;
e registrar as irregularidades apontadas pelo controle externo e adotar as providéncias

para regulariza-las e/ou impedir sua reincidéncia.

V — Para a interposicdo de recursos:

e elaborar fluxograma das atividades;

e desenvolver formularios e/fou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo;

e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

e acompanhar publicacdes das decisdes do TCEES no Diario Oficial;

e avaliar as decisdes e identificar as possibilidades de recursos;

e identificar o tipo de recurso cabivel em cada situagéo;

e acompanhar o prazo para apresentagdo do recurso cabivel;

e organizar as justificativas e documentos comprobatérios, por parte de cada unidade
responsavel, se for o caso;

e revisar e formatar juridicamente o recurso;

e homologar o recurso;

e apresentar o recurso ao TCEES, de acordo com as regras estabelecidas nos diversos
instrumentos normativos expedidos pelo TCEES relacionados ao assunto.

Nimero da Instru¢cdo Normativa: SCI — 05/20XX — Atendimento as equipes de controle externo do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para o atendimento aos agentes de fiscalizagdo externa.

Base Legal e Regulamentar:
Lei Organica, Regimento Interno e demais normas do Tribunal de Contas do Estado.
Lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno e sua regulamentacéo.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo por ocasido das
inspecdes externas e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrugéo

Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacdo das seguintes a¢des (0 que):

e elaborar fluxograma das atividades;
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e desenvolver formulédrios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacgdo aplicaveis ao
processo;

e detalhar as analises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

e especificar os 6rgdos fiscalizadores e os tipos de fiscalizacfes a que estara sujeita a
administragao;

e comunicar as unidades as fiscalizagdes que serdo realizadas;

e recepcionar os agentes da fiscalizacéo, com apresentacéo ao gestor do 6rgdo ou entidade e
gestores das areas a serem envolvidas nos exames;

e apresentar os agentes as unidades onde se concentrardo os trabalhos de fiscalizacao;

e ajustar, com os agentes de controle externo, as questdes operacionais do trabalho, a
disponibilizacdo de informacdes, espaco fisico, recursos de tecnologia da informacgéo e o
estabelecimento das regras para 0 acompanhamento dos trabalhos;

e acompanhar e dar suporte ao trabalho dos agentes de fiscalizagéo;

e reunir-se com a equipe de fiscalizagdo, para conhecimento dos documentos e informacgdes
pendentes, se for o caso, inclusive quanto aos prazos e forma de encaminhamento, e
encerramento formal da fiscalizagéo;

e encaminhar documentos e informag¢des pendentes ao 6rgdo fiscalizador;

e manter registro de todas as fiscalizagBes efetuadas.

Nimero da Instrugdo Normativa: SPO — 01/20XX — Elaboragdo do PPA.

Objetivo: disciplinar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual - PPA.

Base Legal e Regulamentar:

Constituicdes: Federal e Estadual.

Lei Complementar n® 101/2000.

Lei 4.320/64.

Portaria n°® 42, de 14.04.99, do Ministério de Orcamento e Gestéo.

Decreto Federal 2.829, de 20.10.1998.

Portarias Interministeriais e da Secretaria do Tesouro Nacional que interferem na matéria e demais
normas relacionadas ao assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo por ocasido da
elaboracdo do PPA e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrucéo

Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a

realizacdo das seguintes a¢fes (0 que):
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a) No Poder Executivo:

elaborar fluxograma das atividades;

desenvolver formulérios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagéo aplicaveis ao
processo;

detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

elaborar check-list de controle;

definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de lei do PPA & Camara;

criar equipe setorial para a realizacdo de diagnostico;

diagnosticar as demandas sociais, o0s problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades que orientardo as futuras a¢cdes governamentais;

levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informacgfes de carater geral para
fundamentar a elaboracdo do PPA em consonancia com o Plano de Governo e o Plano
Diretor, se for o caso;

apurar a capacidade de investimento da administracao;

realizar estudos e pesquisas para identificar os possiveis efeitos dos programas
instituidos por outros entes no governo local;

especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a serem
utilizados, definindo indicadores, bem como, as possiveis a¢gfes a serem realizadas
(projeto, atividade ou operacéo especial);

elaborar a primeira versdo do projeto de PPA;

discutir o projeto de PPA em audiéncia publica;

elaborar a mensagem e concluir o projeto de lei do PPA,;

encaminhar a mensagem e o projeto de lei do PPA ao Poder Legislativo.

ApOs a aprovacao pelo Poder Legislativo:

sancionar e publicar a lei de PPA;

distribuir a Lei do PPA a todas as unidades da estrutura organizacional;

registrar tempestivamente as informagfes no sistema;

encaminhar tempestivamente o processo fisico para o TCEES, de acordo com as regras
estabelecidas nos diversos instrumentos normativos expedidos pelo TCEES
relacionados ao assunto;

enviar tempestivamente as informacdes no(s) sistema(s) informatizado(s) de Prestacéo
de Contas do TCEES, quando for o caso;

revisar os objetivos e metas estabelecidas no plano, quando for o caso;

alterar o PPA, observando os critérios e procedimentos estabelecidos na legislacao;
acompanhar e fiscalizar a execugdo do PPA;

avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA.



b) No Poder Legislativo:

e discutir o projeto de PPA, inclusive em audiéncia publica, se for o caso;
e aprovar o0 projeto de PPA,;

e encaminhar para sancdo do Poder Executivo.

ApOs a publicacéo da lei do PPA pelo Poder Executivo:
e acompanhar e fiscalizar a execugédo do PPA;

e avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA,;

Numero da Instru¢cdo Normativa: SPO — 02/20XX — Elabora¢do da LDO.

Objetivo: disciplinar o processo de elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgcamentérias - LDO.

Base Legal e Regulamentar:

Constituicdes: Federal e Estadual.

Lei Complementar n® 101/2000.

Lei 4.320/64.

Portaria n° 42, de 14.04.99, do Ministério de Or¢camento e Gestéo.

Decreto Federal 2.829, de 20.10.1998.

Portarias Interministeriais e da Secretaria do Tesouro Nacional que interferem na matéria e demais
normas relacionadas ao assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragdo por ocasido da
elaboracdo da LDO e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrucéo

Normativa;

2. Estabelecer responséaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacé@o das seguintes agdes (o que):
a) No Poder Executivo:

e elaborar fluxograma das atividades;

e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necesséarias em cada atividade;

e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo;

e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

e definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto da LDO a Camara;

e elaborar o relatorio dos projetos em andamento e das despesas de conservacao do

patrimdnio e encaminhar ao Poder Legislativo até a data do envio do projeto da LDO;
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criar equipe setorial para levantamento das prioridades;

diagnosticar as demandas sociais, o0s problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades para as quais deverdo ser consignados créditos orcamentarios na LOA;
levantar as metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e das
informacdes de carater geral estabelecidos no PPA, voltadas a elaboracdo da proposta
or¢camentéria anual;

definir os programas a serem priorizados;

elaborar o Anexo de Metas Fiscais;

elaborar o Anexo de Riscos Fiscais;

elaborar a primeira versao do projeto de LDO;

discutir o projeto da LDO em audiéncia publica;

elaborar a mensagem e concluir o projeto da LDO, fazendo constar as matérias que, de
acordo com a LRF, devem ser objeto de disposicdo na LDO, e assegurando a
observancia as demais normas aplicaveis;

encaminhar a mensagem e o projeto da LDO ao Poder Legislativo.

a aprovacao pelo Poder Legislativo:

sancionar e publicar a LDO;

dar conhecimento da LDO as unidades da estrutura organizacional;

registrar tempestivamente as informagfes no sistema;

encaminhar tempestivamente o processo fisico para o TCEES, de acordo com as regras
estabelecidas nos diversos instrumentos normativos expedidos pelo TCEES
relacionados ao assunto;

enviar tempestivamente as informacdes no(s) sistema(s) informatizado(s) de Prestacéo
de Contas do TCEES, quando for o caso;

revisar as metas e prioridades estabelecidas na LDO, quando for o caso;

alterar a LDO, quando for o caso, observando os critérios e procedimentos
estabelecidos na legislacao;

acompanhar e fiscalizar a execug¢do da LDO;

avaliar o cumprimento das metas fiscais.

b) No Poder Legislativo:

Apos
[ ]

discutir o projeto de LDO, inclusive em audiéncia publica, se for o caso;
aprovar o projeto de LDO;

encaminhar para sancdo do Poder Executivo.

a publicacéo da LDO pelo Poder Executivo:
acompanhar e fiscalizar a execucdo da LDO;

avaliar o cumprimento das metas fiscais;



Nimero da Instrugdo Normativa: SPO — 03/20XX — Elaboragdo da LOA.

Objetivo: disciplinar o processo de elaboracao da Lei Orcamentaria Anual - LOA.

Base Legal e Regulamentar:

Constituicdes: Federal e Estadual.

Lei Complementar n® 101/2000.

Lei 4.320/64.

Portarias Interministeriais e da Secretaria do Tesouro Nacional que interferem na matéria e demais
normas relacionadas ao assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo por ocasido da
elaboracdo da LOA e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrugcéo

Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacdo das seguintes a¢des (o que):

a) No Poder Executivo:

e elaborar fluxograma das atividades;

e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;

e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo;

e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo, assegurando, no minimo, que:

e a receita, a despesa e o resultado primario projetados no orcamento nao
excedam ao valor das respectivas metas fiscais constantes em anexo a LDO;

e sejam definidas dotacdes suficientes para dar cobertura a todas as acdes
especificadas no Anexo de Prioridades e Metas da LDO, assim como, que ndo
existam dotacdes para acles (projetos ou atividades) que ndo estejam
contempladas nesse anexo;

e sejam incluidas dotacdes suficientes para o atendimento aos projetos em anda-
mento e as despesas de conservacdo do patrimbnio publico, conforme
demonstrado no relatério encaminhado ao Poder Legislativo, antes da inclusédo
de novos projetos (art. 45 da LRF);

¢ haja compatibilidade entre os demonstrativos relacionados a rendncia de receita
e projecdo do aumento das despesas obrigatérias de carater continuado e os
respectivos demonstrativos anexados a LDO;

e haja compatibilidade entre os valores implantados no sistema de controle
or¢camentario e as dotagdes aprovadas na LOA,;

e sejam observados os limites constitucionais e legais para as despesas

publicas;
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e sejam observadas as regras de vinculacdo das receitas a finalidades
especificas;

e sejam observadas, na elaboracdo da LOA, as demais disposicdes da
Constituicdo Federal, da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas
aplicaveis;

elaborar check-list de controle;

estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto da Lei do Orgcamento a Camara;

elaborar os estudos e as estimativas de receitas para o exercicio subseqiente, inclusive
da receita corrente liquida, e as respectivas memérias de calculo, e colocar a disposi¢édo
dos demais poderes e do Ministério Publico (8 3°, art. 12, LRF);

identificar os programas e ac¢des governamentais definidos no PPA e priorizados pela
LDO para o exercicio financeiro;

detalhar as previsGes de receitas, fixacdo de despesas e alcance de resultados para
fins de atingimento das metas priorizadas na LDO;

detalhar elementos fisicos e financeiros que comporéo os diversos projetos, atividades
e operacgdes especiais, de cada area especifica da administracéo;

consolidar e organizar os detalhamentos propostos;

elaborar o demonstrativo da compatibilidade do orcamento com os objetivos e metas
estabelecidos no Anexo de Metas Fiscais da LDO;

elaborar o demonstrativo regionalizado do efeito, sobre as receitas e despesas,
decorrentes de isenc¢Oes, anistias, remissdes, subsidios e beneficios de natureza
financeira, tributaria e crediticia;

elaborar o demonstrativo das medidas de compensacdo a renuncia de receitas e ao
aumento de despesas obrigatérias de carater continuado;

elaborar a primeira versdo do projeto da LOA;

realizar audiéncia publica;

elaborar a mensagem e concluir o projeto da LOA, fazendo constar as matérias que, de
acordo com a LRF, devem ser objeto de disposicdo na LOA;

encaminhar a mensagem e o projeto da LOA ao Poder Legislativo.

a aprovacao pelo Poder Legislativo:

sancionar e publicar a LOA;

dar conhecimento da LOA as unidades da estrutura organizacional;

registrar tempestivamente as informagfes no sistema;

encaminhar tempestivamente o processo fisico para o TCEES, de acordo com as regras
estabelecidas nos diversos instrumentos normativos expedidos pelo TCEES
relacionados ao assunto;

enviar tempestivamente as informacdes no(s) sistema(s) informatizado(s) de Prestacéo
de Contas do TCEES, quando for o caso;

alterar a LOA, quando for o caso, observando os critérios e procedimentos



estabelecidos na legislacao;
e acompanhar a execucdo da LOA;

e avaliar o cumprimento das metas fiscais.

b) No Poder Legislativo:

e discutir o projeto de LOA, inclusive em audiéncia publica, se for o caso;
e aprovar o projeto de LOA,;

e encaminhar para sancdo do Poder Executivo.

ApOs a publicagédo da LOA pelo Poder Executivo:
e acompanhar e fiscalizar a execugédo da LOA;

e avaliar o cumprimento das metas fiscais.

Numero da Instru¢cdo Normativa: SPO — 04/20XX — realizacdo de audiéncias publicas.

Objetivo: disciplinar os procedimentos para a realizacéo de audiéncias publicas.

Base Legal e Regulamentar:
Paragrafo Unico do art. 48 e § 4° do art. 9°, da Lei Complementar 101/2000 (LRF).
Art. 44, da Lei n° 10.257, de 10 de julho de 2001 (Estatuto da Cidade).

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo para a realizagédo de

audiéncias publicas e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrugéo

Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a

realizacdo das seguintes a¢des (o que):

elaborar fluxograma das atividades;

desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necesséarias em cada atividade;

estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicaveis ao
processo;

detalhar as analises, confronta¢des e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

elaborar check-list de controle;

elaborar cronograma anual para a realizacdo das audiéncias, com a prévia definicdo das
datas e dos locais de cada uma;

definir unidades da administracédo que deverédo se fazer representar na audiéncia publica;
estabelecer a ordem e o roteiro da audiéncia, contendo relacdo, seqiiéncia e tempo das

pessoas que usardo da palavra, réplica, apartes, etc;

67




e estabelecer os dados minimos que deverdo ser apresentados e a forma de apresentacéo,
assim como, 0s aspectos que deverdo ser esclarecidos ou enfatizados na audiéncia
publica;

e definir personalidades e entidades que deverdo ser convocadas;

e enviar convite aos convocados;

e divulgar amplamente o aviso de convocacdo para a participagdo popular;

e realizar a audiéncia publica;

e lavrar ata, gravar em video, tirar fotografias, etc., conforme o caso.

Ndmero da Instrugdo Normativa: SCL — 01/20XX — aquisicao de bens e servigos.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos mediante licitagcdo,
bem como dispensa ou inexigibilidade de licitagéao.

Base Legal e Regulamentar:
Constituicdo Federal (art. 37, XXI).
Constituicdo Estadual (art. 32, XXI).
Lei de Licitacdes.

Lei de Responsabilidade Fiscal.
Demais normas aplicaveis.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragdo por ocasido da
realizacdo de licitacdes ou dispensa/inexigibilidade e definir responsabilidades pelo descumprimento

das regras da Instrucdo Normativa,;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacdo das seguintes a¢des (0 que):
e elaborar fluxograma das atividades;
e desenvolver formulédrios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;
e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagdo aplicaveis ao
processo;
e detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;
e elaborar check-list de controle;
e criar e/ou manter atualizado cadastro de todas as empresas que fornegam materiais ou
equipamentos, bem como das que prestam servicos para a administracao;
e definir critérios para a composicdo da comissdo de licitagdo com base na capacidade
técnica;
e nomear membros da comissdo permanente de licitacéo e publicar na Imprensa Oficial;
e designar pregoeiro e equipe de apoio e publicar o ato na Imprensa Oficial;

e capacitar a comissdo de licitacdo e/ou pregoeiro e a equipe de apoio;
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capacitar os membros da comissdo permanente de licitacao;

emitir e aprovar solicitacdo de compras;

elaborar a estimativa de consumo que atenda as necessidades para o exercicio financeiro;
definir o objeto do certame;

elaborar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e pre¢os unitarios;
elaborar o termo de referéncia, se modalidade pregéo;

declarar a adequacdo da despesa com a LOA e a compatibilidade com o PPA e LDO, para
0S casos previstos nos artigos 16 e 17 da LC 101/2000;

indicar os recursos or¢amentarios para o pagamento da futura contratagéo;

dar inicio ao processo administrativo, com o devido protocolo;

efetuar a reserva orcamentaria;

elaborar projeto bésico e projeto executivo, se for o caso;

definir calculo de pontuacdo técnica, se for o caso;

definir calculo de pontuacdo preco;

elaborar a minuta do edital e do contrato;

emitir parecer sobre a minuta do edital e do contrato (Assessoria Juridica);

autorizar a abertura do processo licitatorio;

realizar o procedimento licitatério na modalidade adequada, observando os itens | a IV a
seguir;

em todos 0s casos: registrar em ata as acdes da comissdo de licitagdo e fazer constar do
processo ato de designacdo de servidor para acompanhar os contratos celebrados pela
administracdo no que tange, principalmente a sua vigilancia, pagamento de parcelas,
gualidade da mercadoria ou servi¢o entregue etc.;

registrar tempestivamente as informacg6es no sistema local, se for o caso;

nos municipios: enviar tempestivamente as informagdes relativas a licitag6es e contratos,
conforme layout dos arquivos do SISAUD — Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria
do TCEES;

emitir relatério relativo a licitacdes e contratos para remessa ao TCEES, bimestralmente,

nos termos do inciso VIII, do art. 108, de seu Regimento Interno.

Se modalidade convite:

e identificar pelo menos 3 (trés) empresas e/ou pessoas fisicas a serem convidadas;

e enviar convite a pelo menos 3 (trés) interessados;

e afixar o convite em local apropriado da unidade administrativa;

e receber, examinar e decidir sobre impugnagcfes ao convite por irregularidade na
aplicacéo da Lei de Licitacdes, se houver;

e receber a manifestacdo de interesse dos cadastrados em participar da licitacéo;

e abrir o procedimento licitatorio;

e lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de habilitagdo e julgamento das propostas;

e receber as propostas e documentos de habilitacéo;

e abrir os envelopes de habilitagdo e apreciar a documentacéo;
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receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre a
habilitacao;

devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

abrir os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os precos de
mercado ou fixados por 6rgdo oficial competente, ou, ainda, com os constantes do
sistema de registro de precos;

julgar e classificar as propostas;

colher rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissdo em todos o0s
documentos e propostas;

receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver;

declarar o resultado final do certame;

assinar a ata;

homologar o processo licitatério;

divulgar o resultado final do certame;

adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

assinar o contrato ou equivalente com a vencedora;

publicar o extrato do contrato, se houver, na Imprensa Oficial;

emitir o empenho.

— Se modalidade tomada de precos ou concorréncia:

publicar o aviso na imprensa oficial;

afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;

receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao edital, se houver;

fornecer cépia do edital e seus anexos aos interessados;

cadastrar novos interessados, se houver, observando os critérios estabelecidos pela
administracao;

abrir o procedimento licitatorio;

lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de habilitacdo e julgamento das propostas;
receber as propostas e documentos de habilitagéo;

abrir os envelopes de habilitacdo e apreciar a documentacéo;

receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, em face da decisdo sobre a
habilitacao;

devolver os envelopes fechados com as propostas dos inabilitados;

abrir os envelopes das propostas dos concorrentes habilitados;

verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital e com os precos de
mercado ou fixados por 6rgdo oficial competente, ou, ainda, com os constantes do
sistema de registro de precos;

julgar e classificar as propostas;

colher rubrica dos licitantes presentes e dos membros da comissdo em todos o0s

documentos e propostas;



e receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver;
e declarar o resultado final do certame;

e assinar a ata;

e homologar o certame;

e divulgar o resultado final do certame;

e adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

e assinar o contrato com o vencedor;

e publicar extrato do contrato;

e emitir o empenho.

Il - Se modalidade pregéo:

e publicar o aviso;

e disponibilizar cépia do edital e do respectivo aviso aos interessados;

e receber, examinar e decidir sobre impugnacfes ao edital, se houver;

e realizar sessao publica;

e lavrar ata, circunstanciada dos atos publicos de julgamento das propostas e habilitacao;

e credenciar 0s interessados;

e receber declaracdo dos participantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitacao;

e receber os envelopes dos participantes contendo, separadamente, a proposta de precos
e a documentacao de habilitacao;

e abririmediatamente o envelope da proposta de precos e verificar a conformidade;

e receber lances verbais e sucessivos, até a proclamacdo do vencedor;

e julgar e classificar as propostas;

e negociar diretamente com o proponente objetivando alcancar preco melhor;

e decidir, motivadamente, a respeito da aceitabilidade das propostas classificadas e
ordena-las;

e decidir sobre a habilitacdo do licitante que apresentou a melhor proposta;

e declarar o licitante vencedor;

e assinar a ata;

e receber, examinar e decidir sobre recursos e contra-razdes, se houver;

e adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante vencedor;

e homologar a licitagdo pela autoridade competente;

e assinar o contrato;

e publicar o extrato do contrato na Imprensa Oficial;

e emitir o empenho.

IV — se dispensa ou inexigibilidade de licitac&o:
e nos casos de inexigibilidade: receber, analisar e decidir sobre: (a) a comprovagéo de
exclusividade do fornecedor, (b) a notoria especializagdo do profissional ou empresa

para prestacdo de servicos técnicos de natureza singular, ou (c) a consagragédo de
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profissionais do setor artistico;

e nos casos de dispensa: comprovar a ocorréncia das hipéteses previstas no art. 24 da
Lei de Licitacdes;

e caracterizar a situagdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa, quando for
0 caso;

e apresentar a razdo da escolha do fornecedor ou executante;

e justificar o preco;

e comprovar a aprovacao dos projetos de pesquisa aos quais os bens serdo alocados, se
for o caso;

e decidir sobre a habilitacdo do fornecedor;

e elaborar a minuta do contrato, quando for o caso;

e emitir parecer técnico ou juridico sobre a dispensa ou inexigibilidade;

o ratificar a dispensa ou inexigibilidade da licitag&o;

e publicar o ato que declara a dispensa ou inexigibilidade da licitacdo na Imprensa Oficial;

e assinar o contrato ou equivalente com o contratado;

e publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

e emitir o empenho.

Nimero da Instrugdo Normativa: SCL — 02/20XX — alienacéo de bens mediante leildo.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para a alienacdo de bens mediante leildo.

Base Legal e Regulamentar:
Constituicdo Federal (art. 37, XXI).
Constituicdo Estadual (art. 32, XXI).
Lei de LicitacGes.

Lei de Responsabilidade Fiscal.
Demais normas aplicaveis.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragdo por ocasido da
realizacdo de licitagbes na modalidade leildo, e definir responsabilidades pelo descumprimento das

regras da Instrucdo Normativa;

2. Estabelecer responséaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacéo das seguintes acdes (o que):
o elaborar fluxograma das atividades;
e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;
e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagdo aplicaveis ao
processo;

e detalhar as analises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem executados
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em cada etapa do processo;

elaborar check-list de controle;

nomear comissdo especial de leildo ou cometer o procedimento a leiloeiro oficial;
capacitar os membros da comissdo especial de leildo;

definir o objeto do certame;

justificar o interesse publico da alienacao;

bens moveis: atestar tratar-se de bem inservivel para a administracdo ou produto
legalmente apreendido ou penhorado;

bens iméveis: atestar que sua aquisi¢cdo se deu em decorréncia de procedimentos judiciais
ou de dacdo em pagamento;

avaliar os bens a serem leiloados, a fim de fixar um pre¢co minimo de sua ar-rematacao;
autorizar a abertura do processo administrativo, com o devido protocolo;

elaborar a minuta do edital;

emitir parecer juridico sobre a minuta do edital;

autorizar a realizacdo do leildo;

publicar o aviso na Imprensa Oficial;

afixar o edital em local apropriado da unidade administrativa;

receber, examinar e decidir sobre impugnacdes ao edital, se houver;

possibilitar o exame prévio, pelos interessados, dos bens a serem alienados;

abrir o procedimento de leiléo;

lavrar ata, circunstanciada, dos atos publicos de julgamento das propostas e, se for o caso,
da habilitacéo;

receber os documentos de habilitagdo, se exigidos no edital;

analisar e decidir sobre a habilitagdo, se for o caso;

receber, examinar e decidir sobre recursos em face da decisdo sobre a habilitacdo, se
houver;

receber os lances de viva voz;

declarar o resultado final do certame;

homologar o processo licitatério;

adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

receber, a vista e no local do leildo, o pagamento ou adiantamento, e, no prazo previsto, a
complementacao do lance, conforme dispuser o edital;

assinar a ata;

bem movel: entregar o bem mével mediante assinatura do termo de recebimento do bem e
apos cumpridas as condi¢des expostas no edital;

- bem imovel: fornecer a escritura publica do bem imovel alienado, apds o recebimento
integral do valor de alienacéo;

publicar o resultado do certame;

registrar tempestivamente as informacg6es no sistema local, se for o caso;

nos municipios: enviar tempestivamente as informacgdes relativas ao leildo, conforme layout

dos arquivos do SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria do TCEES;
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incluir os leil6es realizados pela administragcdo, no relatério relativo a licitagbes e contratos
para remessa ao TCEES, bimestralmente, nos termos do inciso VIII, do art. 108, de seu

Regimento Interno.

Numero da Instru¢cdo Normativa: SCL — 03/20XX — controle de estogues.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para controle de estoques.

Base Legal e Regulamentar:

Lei n° 4.320/64.

Lei 8.666/93.

Demais legislagdes e normas aplicaveis ao assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo para o controle do

estoque, especialmente as seguintes:

definir os materiais que estdo sujeitos ao controle de estoque através do almoxarifado
central e os que podem ser controlados diretamente pela unidade responséavel pelo
consumo;

estabelecer regras especificas para 0 armazenamento de materiais, inclusive os especiais
(combustiveis, medicamentos, alimentos, produtos quimicos, corrosivos, explosivos,
deterioraveis, materiais de valor elevado, etc.);

estabelecer regras de protecao fisica dos estoques, quanto ao acesso de pessoas, furtos,
incéndios, deterioracéo, etc.

estabelecer regras especificas para o fornecimento de materiais, inclusive combustiveis,
medicamentos, produtos hospitalares e de laboratérios, e outros que requeiram controles
especiais;

estabelecer o formato e conteldo da requisicdo de materiais, por via documental ou com
recursos da tecnologia da informacéo -TI;

definir os niveis hierarquicos competentes para assinar a requisicdo de materiais ou liberar
a requisicao através de TI;

definir os niveis de acesso ao sistema de controle de estoque;

definir as responsabilidades quanto a utilizacdo do sistema (sigilo e troca periddica da
senha, etc.);

definir a freqiéncia e abrangéncia dos inventarios periédicos, dos procedimentos a serem
adotados, dos critérios de amostragem, e dos registros a serem gerados;

definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da Instrugdo Normativa.

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a

realizacé@o das seguintes ag6es (o que):
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elaborar fluxograma das atividades;

desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das




informacdes necesséarias em cada atividade;

estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicaveis ao
processo;

detalhar as analises, confronta¢des e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

elaborar check-list de controle;

cadastrar as assinaturas autorizadas a assinar a requisicdo de materiais;

desenvolver sistema integrado de controle de estoque;

verificar se os niveis de estoque estédo sendo controlados e atualizados sistematicamente;
registrar, em controle especifico, a programacdo de fornecimento;

confrontar o material fornecido com as especificagbes do contrato, da nota fiscal e da
programacdao de fornecimento;

registrar e conferir, na presenca de um representante do almoxarifado, a entrega de
materiais em outros locais fora do almoxarifado, ou seja, materiais que, devido a sua
natureza, volume ou peso, devam ser entregues nos proprios locais de utilizagdo, em
carater excepcional;

comunicar a autoridade competente as impropriedades constatadas no fornecimento de
bens;

devolver os materiais apresentados em desconformidade com as especificacdes do
contrato, da nota fiscal e da programacao de fornecimento;

atestar, no verso da nota fiscal, o recebimento dos materiais apresentados em
conformidade com as especificacbes do contrato, da nota fiscal e da programacédo de
fornecimento;

registrar a liquidacdo da despesa;

armazenar e registrar, no estoque, a entrada de materiais fornecidos (o registro de
materiais e bens em estoque devera conter, no minimo, os seguintes dados: data da
entrada e saida dos mesmos, especificacdo do material, quantidade e custos e a
destinacdo dos materiais e bens com base nas requisi¢des, ndo sendo aceita indicacéo de
destinacdo genérica.);

avaliar os bens e materiais em estoque no almoxarifado pelo preco médio ponderado das
compras, conforme determina o art. 106, Ill, da Lei Federal n® 4.320/1964;

identificar os materiais na “Ficha de Prateleira’;

fornecer materiais as unidades requisitantes (os materiais guardados no almoxarifado
deverdo ser solicitados por escrito, mediante requisicdo onde figuem comprovados o tipo de
material, 0 nome e assinatura do requisitante e a destinacdo do mesmo);

baixar os materiais fornecidos no sistema de controle de estoque;

registrar tempestivamente, no sistema contabil, as entradas e saidas de materiais no
almoxarifado, verificando, no encerramento do exercicio ou da gestéo financeira, se o valor
total apurado do estoque esta sendo registrado corretamente no Sistema Patrimonial;
confeccionar balancetes mensais demonstrando as entradas e saidas diarias do
almoxarifado;

75



elaborar e homologar o inventario geral anual de estoques, de acordo com as regras da
Instrugdo Normativa,;

elaborar relatério de eventuais divergéncias apuradas nos inventarios e encaminhar a
unidade de controle interno;

ajustar os registros contdbeis ao inventario geral anual de estoques;

gerar sistematicamente back-up operacional e de seguranca;

arquivar os documentos comprobatorios.

NUmero da Instrugdo Normativa: SCL — 04/20XX — cadastramento de fornecedores.

Objetivo: disciplina os procedimentos para manutenc¢ado do cadastro de fornecedores.

Base Legal e Regulamentar:
Lei 8.666/93.
Demais legislacdes e normas que tenham relacdo com o assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo para o

cadastramento de fornecedores, especialmente as seguintes:

definir a estrutura do cadastro, com classificacdo por categorias, conforme art. 36 da Lei
8666/1993;

definir os critérios para cadastramento, renovacdo do cadastro e emissdo do certificado de
registro cadastral,

definir dados e documentos a serem exigidos dos interessados para fins de cadastramento,
observado o disposto no art. 27, da Lei 8666/1993;

definir os critérios para alteragdo, suspensao ou cancelamento do registro cadastral;

definir os critérios para utilizagcdo do registro cadastral de outros 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica;

definir os critérios para utilizacdo do registro cadastral por outros érgdos ou entidades da
Administracdo Publica;

estabelecer os niveis de acesso ao sistema de cadastramento de fornecedores e
responsabilidades quanto a sua utilizagdo (sigilo da senha, troca periddica da senha,

divulgacéo de informac¢Oes cadastrais, etc.).

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a

realizacdo das seguintes a¢des (0 que):
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elaborar fluxograma das atividades;

desenvolver formulérios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necesséarias em cada atividade;

estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacédo aplicaveis ao

processo;




e detalhar as andlises, confrontag8es e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

e realizar chamamento publico anual para atualizacdo dos registros e ingressos de novos
interessados e arquivar, em pasta propria, os comprovantes da divulgacao;

e fornecer ao interessado o formulario para cadastramento e a relacdo dos
documentos necessarios;

e cadastrar o interessado ou renovar o cadastro;

e anotar, no registro cadastral, os dados sobre a atuagcdo do licitante no cumprimento de
obrigacdes assumidas;

e alterar, suspender e cancelar o registro cadastral,

e emitir certificado de registro cadastral;

e divulgar amplamente e disponibilizar permanentemente o registro cadastral;

e gerar e analisar relatorio periodico sobre os cadastros vencidos, suspensos e cancelados e
sobre a atuacao dos licitantes no cumprimento de obrigacdes assumidas;

e (gerar sistematicamente back-up operacional e de seguranca;

e garantir o controle sobre o acesso l6gico ao sistema de registro cadastral, observados os

niveis de acesso definidos.

NUmero da Instrugdo Normativa: SCS — 01/20XX — divulgacdo de documentos e informagdes.

Objetivo: disciplinar os procedimentos para a divulgacdo de documentos e informacées.

Base Legal e Regulamentar:

Constituicdes Federal e Estadual.

Lei de Responsabilidade Fiscal.

Lei 8.666/93.

Instrumentos Normativos do TCEES e demais legislagdes e normas aplicaveis ao assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragcdo para a divulgacéo de
documentos e informacdes e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da

Instrugdo Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacé@o das seguintes a¢6es (o que):
e elaborar fluxograma das atividades;
e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necesséarias em cada atividade;
e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacgéo aplicaveis ao
processo;

e detalhar as andlises, confrontag8es e outros procedimentos de controle a serem executados
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em cada etapa do processo;

e elaborar check-list de controle;

e definir os documentos e informa¢Bes de publicagdo obrigatoria e os respectivos prazos,
conteudo, forma e veiculo de comunicacgéo;

e organizar os documentos e informagfes de publicacdo obrigatoria;

e aprovar os documentos e informacdes;

e encaminhar os documentos e informacdes para a unidade responsavel pelo
encaminhamento para a publicagéo;

e revisar a observancia aos requisitos estabelecidos pela administracéo;

e aprovar a publicacéo;

e encaminhar para o veiculo oficial de publicacdo, quando for o caso;

e acompanhar a publicagdo no veiculo oficial de comunicagao;

e afixar no local apropriado, quando for o caso;

e registrar, no sistema local, se for o caso, as informac¢des correspondentes, observando, nos
municipios, os informes dos dados referentes a publicacdo do Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentaria e do Relatério de Gestdo Fiscal, no sistema LRFWeb (Resolugéo
TCEES 193/2003);

e arquivar os documentos comprobatorios.

Numero da Instru¢cdo Normativa: SCS — 02/20XX — desenvolvimento de campanhas.

Objetivo: disciplinar os procedimentos para o desenvolvimento de campanhas.

Base Legal e Regulamentar:
Lei Organica do Municipio.
Demais legislagdes e normas aplicaveis ao assunto.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracdo para o
desenvolvimento de campanhas e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras da

Instrucdo Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacdo das seguintes acdes (o que):
e elaborar fluxograma das atividades;
e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;
e estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo aplicaveis ao
processo;
e detalhar as analises, confronta¢gdes e outros procedimentos de controle a serem executados

em cada etapa do processo;
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e elaborar check-list de controle;

e realizar planejamento anual de campanhas a serem desenvolvidas;

e solicitar a campanha;

e estudar e planejar a campanha;

e autorizar o desenvolvimento da campanha;

e colher informagdes para a criagdo da campanha;

e criar a campanha diretamente ou através de empresas ou profissionais contratados para a
realizacdo de servigos relacionados;

e aprovar a proposta de campanha criada;

e divulgar e realizar a campanha;

e avaliar e divulgar os resultados da campanha;

e arquivar documentos correspondentes a campanha.

Nimero da Instrugdo Normativa: SFI — 04/20XX — concesséo de adiantamentos.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para a realizacdo de adiantamentos.

Base Legal e Regulamentar:

Lei 4.320/64.

Lei Estadual (ou_Municipal) que instituiu o regime de adiantamento e sua regulamentacéo (se
houver).

Demais legislagbes e normas que tenham relagdo com o assunto, inclusive as do TCEES.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUCAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracéo para a realiza¢édo de
despesas por meio de adiantamento (dispéndios que ndo possam subordinar-se ao processo
normal da despesa), inclusive para a prestacdo de contas, e definir responsabilidades pelo

descumprimento das regras da Instrucdo Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a
realizacdo das seguintes a¢des (0 que):
e elaborar fluxograma das atividades;
e desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necessarias em cada atividade;
e estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagéo aplicaveis ao
processo;
e detalhar as analises, confrontag8es e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;
e elaborar check-list de controle;
e elaborar, aprovar e publicar lei que autoriza a concessao de adiantamentos aos servidores
da administracéo, estabelecendo: as condi¢cdes para a concessdo, as despesas vedadas e

aquelas passiveis de serem realizadas através do regime de adiantamento e, forma da
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prestacdo de contas, nos termos exigidos na lei n 4.320/64;
Nota.: Quanto a Prestacdo de Contas do adiantamento, esta deve efetivar-se através de
processo autuado e arquivado na contabilidade do ente a disposicdo do Tribunal de
Contas, e sera instruida, no minimo com: indicacdo da data do recebimento do
suprimento pelo servidor, balancete demonstrativo dos débitos e créditos, os documentos
fiscais pertinentes emitidos em nome do ente (devidamente atestados), os recibos dos
créditos firmados em nome do servidor responsavel pelo suprimento, o0 comprovante de
recolhimento de saldo (quando for o caso) e parecer conclusivo da contabilidade.

elaborar e publicar o decreto que regulamenta a lei autorizativa da concessdo de

adiantamentos;

solicitar a concessé@o de adiantamento;

aprovar a solicitacdo de concessdo de adiantamento;

encaminhar a solicitacdo para a unidade responsavel pela concesséo de adianta-mento;

verificar se o beneficiario é servidor da administracao;

verificar se ha autorizacéo legal para a realizacéo da despesa por meio de adiantamento;

recusar a concessdo de adiantamento aos servidores que se encontram em alcance ou

responsaveis por dois adiantamentos;

verificar a disponibilidade orcamentaria;

aprovar a concessdo de adiantamento;

registrar, no sistema de compensacao, os adiantamentos concedidos;

emitir empenho;

liquidar a despesa;

efetuar o pagamento;

realizar a despesa;

atestar a realizacdo da despesa;

recolher aos cofres publicos eventuais saldos ndo-utilizados dos recursos recebidos;

prestar contas das despesas realizadas;

analisar a prestacdo de contas, verificando, inclusive, se as despesas sdo passiveis de

realizacdo através de adiantamento e se foram realizadas dentro do periodo de vigéncia do

mesmo;

conceder prazo para a apresentacdo de defesa, quando for o caso;

analisar a defesa apresentada;

registrar as irregularidades constatadas quando da andlise da prestacdo de contas, com

identificacdo do responsével;

dar quitacdo a prestacdo de contas, quando for o caso;

comunicar a autoridade superior as irregularidades constatadas, para fins de imediatas

providéncias para assegurar 0 respectivo ressarcimento e instauracdo de Tomada de

Contas, quando for o caso;

proceder a tomada de contas;

encaminhar ao TCEES o processo de tomada de contas, segundo as regras estabelecidas

na Lei Orgéanica do Tribunal e no seu Regimento Interno;



registrar tempestivamente as informacgdes no sistema local, quando for o caso;

arquivar a documentacdo comprobatoria.

Numero da Instru¢cdo Normativa: SFI — 05/20XX — concesséo de diarias.

Objetivo: estabelecer os procedimentos para a concessao e controle de diarias.

Base Legal e Regulamentar:
Lei Estadual (ou_Municipal) que instituiu as diarias e sua regulamentacéo (se houver).

Demais legislagbes e normas que tenham relacdo com o assunto, inclusive as do TCEES.

ASPECTOS MINIMOS A SEREM CONTEMPLADOS NA INSTRUGAO NORMATIVA

1. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administracédo para a concessao de

diarias, inclusive para a prestacdo de contas, e definir responsabilidades pelo descumprimento das

regras da Instrucdo Normativa;

2. Estabelecer responsaveis (quem), regras e procedimentos (como) e prazos (quando) para a

realizac@o das seguintes agdes (o que):

elaborar fluxograma das atividades;

desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das
informacdes necesséarias em cada atividade;

estabelecer os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicaveis ao
processo;

detalhar as analises, confronta¢des e outros procedimentos de controle a serem executados
em cada etapa do processo;

elaborar check-list de controle;

elaborar, aprovar e publicar lei que autoriza a concessao de diarias aos servidores da
administracdo, estabelecendo as condi¢cbes para a concessdo, os valores, formas de
utilizacao e prestagdo de contas, nos termos exigidos na lei n 4.320/64;

elaborar e publicar decreto que regulamenta a lei autorizativa da concesséo de diarias;
solicitar a concessédo de diarias;

verificar se o afastamento é de interesse da administracio;

aprovar ou ndo a solicitacdo de concessdo de diarias;

verificar a disponibilidade or¢camentaria;

aprovar a concessao de diaria, atentando para o fato de que o ato da concesséo devera
conter, no minimo, o nome do servidor, o respectivo cargo, emprego ou funcdo, a descri¢céo
detalhada do servigco a ser executado, a duracdo provavel do afastamento e a importancia
total a ser paga;

registrar as diarias concedidas;

emitir empenho;

liquidar a despesa;
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efetuar o pagamento;

prestar contas do afastamento;

analisar a prestacdo de contas, atentando para o fato de que a diaria tem carater
indenizatério, constituindo-se falta grave, sua concessdo com o objetivo de remunerar
servicos ou encargos diferentes;

conceder prazo para a apresentacdo de defesa, quando for o caso;

analisar a defesa apresentada;

registrar as irregularidades constatadas quando da andlise da prestacdo de contas, com
identificacdo do responsavel;

dar quitacdo a prestacdo de contas, quando for o caso;

comunicar a autoridade superior as irregularidades constatadas, para fins de imediatas
providéncias para assegurar O respectivo ressarcimento e instauracdo de Tomada de
Contas, quando for o caso;

proceder a tomada de contas;

encaminhar ao TCEES o processo de tomada de contas, segundo as regras estabelecidas
na Lei Orgéanica do Tribunal e no seu Regimento Interno;

registrar tempestivamente as informacgdes no sistema local, quando for o caso;

arquivar a documentacdo comprobatoria.



APENDICE V - Outros controles sugeridos por area

A titulo de sugestdo, apresentam-se a seguir, outros controles sugeridos por area, a serem
implementados através de InstrugcBes Normativas elaboradas segundo padronizacdo (modelos),

forma e critérios estabelecidos nos Apéndices Il e V.

Ressalta-se que ao elencar as areas e as agles relativas a cada atividade (controles) ndo se

pretendeu esgotar o assunto, devendo a administracdo adequa-las a sua realidade.

1. Na Contabilidade:

e observar as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBC T 16,
aprovadas por Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade (CFC);

e observar Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) a ser adotado pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional
(STN);

e manter plano de contas organizado e atualizado, segundo legislagdo aplicavel;

e realizar registros contabeis adequados, obedecendo a doutrina, principios contabeis e
legislacéo aplicavel;

e apresentar historicos, de forma objetiva, nos langamentos contabeis;

e elaborar conciliagbes bancérias de forma continuada;

e elaborar demonstrativos e relatérios contdbeis nos prazos estabelecidos e de acordo com a
legislagdo em vigor;

e confrontar ao menos uma vez por ano os saldos contabeis com os valores apresentados nos
inventarios de bens e materiais;

o verificar se nas operag6es de crédito constam informagfes béasicas tais como demonstrativo
detalhado sobre os limites de endividamento, existéncia de lei autorizando, autorizacdo do
Banco Central/Senado Federal, planilhas de calculo demonstrando a forma de amortizacéo e

encargos.
2. Na Tesouraria:

e elaborar portaria de nomeacdo para a funcdo de tesoureiro primando pelo principio da
segregacao de funcdes;

e manter arquivo atualizado dos atos de designacdo dos responsaveis pela assinatura de
cheques;

e manter local adequado com a seguranca necessaria;

e manter boletim diario;

e organizar documentacao correspondente as operacoes;
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observar a regular liquidagéo das despesas a serem pagas;
cercar-se das garantias necessarias aplicaveis aos cheques emitidos ou recebidos (nominais,

cruzados, depositados em conta da entidade, etc.).

3. Na Execucédo Orgcamentaria e Financeira:

manter instrumentos de controle relativos a execugdo orcamentdaria e/ou financeira, que séo: as
Fichas de Controle Orgcamentario; o Razédo (Partidas Sintéticas), Diario, Livro Caixa, os Boletins
de Tesouraria e Extratos Bancarios;

Nota: Os instrumentos de controle referidos acima devem permanecer com seus registros
atualizados na sede do Poder ou Orgdo, Fundos e Autarquias a que se referirem, a disposi¢&o
do Controle Interno e deste Tribunal de Contas, devendo estar impressos, encadernados e
devidamente rubricados pela autoridade competente, até o prazo para o envio da Prestacdo de
Contas a este Tribunal.

certificar-se, para efeito de controle, que a autuacdo e movimentacdo dos processos de
despesas estéo sendo feitos através do setor de protocolo;

certificar-se de que a anulagdo de empenho esta sendo feita através de documento
denominado "Nota de Anulacdo de Empenho", e registrado na ficha de controle orgcamentério.
Lembrar que a Nota de Anulacdo de Empenho sera extraida sempre que a despesa empenhada
ndo se realizar ou quando o valor do dispéndio for inferior ao indicado na Nota de Empenho da
Despesa; e, que uma vez anulado o empenho, reverter-se-a a dotagdo orcamentaria originaria
ao crédito respectivo;

registrar em documento préprio os créditos adicionais e fazer constar os decretos e leis que os

autorizaram.

4. Na Despesa Publica:
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certificar-se da existéncia de descri¢cdes e especificacdes lancadas, de forma clara e detalhada,
nas Notas de Empenho, Notas Fiscais, Recibos, cotagbes de pregos, nos casos de aquisicdes
por dispensa de licitagdo, e outros documentos similares;

analisar a caracterizacéo do interesse publico na aquisicao do bem ou servico;

realizar consulta periddica a Secretaria da Fazenda para verificagdo da situacdo fiscal do
fornecedor ou prestador de servigo;

criar norma estabelecendo os responsaveis pela liquidagdo da despesa (alertar para a
segregacao de fungdes);

comprovar que os bens e servigos contratados foram entregues ou concluidos antes de efetuar
0s pagamentos, de acordo com as quantidades adquiridas, qualidade dos produtos, se estdo
dentro das especificacdes exigidas para a sua aplicacdo, prazos previamente pactuados,
atestado de conclusado de obras e servigos por pessoal qualificado;

nos processos de pagamento de despesas fazer constar o nome do credor, seu CPF ou CNPJ,
0 valor exato a pagar, a unidade gestora responsavel pelo pagamento, o nimero da conta

bancéria e cheque, da nota de empenho e da nota fiscal respectiva;



. Na Receita:

certificar-se da existéncia de documento de arrecadagdo contendo nome do contribuinte,
valores discriminados, classificacéo da receita, autenticagédo;

certificar-se da existéncia de registros bancarios e de tesouraria nas contas apropriadas
obedecendo ao principio da oportunidade (boletins de tesouraria, contas bancarias
individualizadas, normas que disciplinem o acesso a Tesouraria);

manter controles especificos sobre outras receitas tais como aluguéis, arrendamentos,
industrial, aplicacdes financeiras, de servicos e agropecuaria;

manter controle sobre a divida ativa de natureza tributaria e néo tributaria, incluindo cobranca
administrativa e/ou judicial;

manter cadastro de contribuintes atualizado, com indicag¢édo clara sobre a situacdo perante a
fazenda publica;

certificar-se da existéncia de legislacdo para cobranca dos créditos, com definicdo de
mecanismos de atualizagdo dos valores e definicdo de penalidades, a serem aplicadas, quando
houver atrasos;

manter atualizados os valores a serem cobrados relativamente a outras receitas;

. No Sistema de Pessoal:

certificar-se da existéncia de registros/fichas funcionais e financeiras individualizados dos
servidores do 6rgdo ou entidade, ai se incluindo os ocupantes de cargos de provimento
permanente ou efetivos, ativos e inativos, de cargos de provimento temporarios (cargos em
comissédo) e os empregados contratados sob o regime celetista;

certificar-se da existéncia de registros contendo dados pessoais dos servidores e empregados,
atos e datas de admissfes, resolugdo que o registrou neste Tribunal, cargos ocupados ou
funcbes exercidas, lotagbes, remuneracdes e alteracdes ocorridas em suas vidas profissionais;
certificar-se da existéncia de registros atualizados das aposentadorias, reforma e pensfes
concedidas, identificando os nomes dos beneficiados e as respectivas fundamentacgdes legais,
bem como o registro junto a este Tribunal,

certificar-se da existéncia de controles de freqiiéncias, arquivos e prontudrios atualizados e
organizados;

certificar-se da existéncia de programas de capacitagdo continuada de servidores e
empregados;

certificar-se da existéncia de segregacdo das funcdes de cadastro e de folha de pagamento;
certificar-se da realizacdo de recadastramento periédico de servidores inativos e pensionistas,
bem como dos militares da reserva ou reformado;

efetivar o acompanhamento de contratos de servidores por tempo determinado, analisando sua
legalidade e visando a observancia das obriga¢des contratuais neles contidas;
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certificar-se da existéncia de politica de treinamento e capacitacdo, controle da adaptacdo e
produtividade dos servidores;

efetivar andlise da legalidade e legitimidade dos gastos com folhas de pagamento de pessoal
dos orgaos e entidades da administracdo direta e indireta;

certificar-se da existéncia e geracao constante e frequente de relatorios gerenciais relativos aos
recursos humanos dos érgéos e entidades da administracdo direta e indireta;

manter controles do cumprimento dos limites relativos a despesa de pessoal estabelecidos por
legislagéo federal,

manter sistema de arquivamento de documentos com seguranca.

7. Nos Bens Patrimoniais:

certificar-se da existéncia de servidor designado, oficialmente, para exercer o controle do
material de acordo com a unidade orgcamentaria, 6rgdo ou sistema centralizado, quando for o
caso;

certificar-se da realizacdo de inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais, a ser
executado por uma comissdo, composta de no minimo trés membros, por designacéo superior,
em periodos ndo superiores a (01) um ano, com 0 objetivo de atualizar os registros e controles
administrativo e contébil, confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis por sua
guarda e instruir as prestacfes de contas anuais;

certificar-se de que o valor total dos bens de natureza permanente, apurado no encerramento
do exercicio ou da gestdo financeira, esta sendo registrado em conta prépria do sistema
patrimonial;

certificar-se de que os bens de natureza permanente receberam numeros sequenciais de
registro patrimonial para identificagédo e inventario, por ocasido da aquisicdo ou da incorporacao
ao patrimdnio;

certificar-se de que a numeracdo foi efetuada mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta ou
etiqueta apropriada e carimbo, no caso de material bibliografico;

certificar-se de que os bens estdo registrados em fichas ou livros de inventario, dos quais
constem data de aquisi¢cdo, incorporacdo ou baixa, descricdo do bem, quantidade, valor,
namero do processo e identificacdo do responsavel por sua guarda e conservacao;

certificar-se da existéncia de arquivos de notas fiscais para bens méveis;

certificar-se da existéncia de termos de responsabilidades sobre um bem ou sobre um lote de
bens;

manter relatério de carga de bens por setores ou unidades atualizados.

Nota.: Os bens que ingressarem por cessdo serdo cadastrados mas ndo receberdo um novo

registro patrimonial, permanecendo com o registro original, pois ndo serdo incorporados ao

patriménio, devendo ter um controle especial, até a sua devolugdo ao 6rgdo cedente.
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8. No Controle sobre Veiculos e Combustiveis:

manter fichas de registros de veiculos contendo informagdes sobre marca, cor, ano de

fabricacdo, tipo, numero da nota fiscal, modelo, nimero do motor e do chassi, data de

aquisicéo, placa e numero de registro no Detran, local onde se encontra e responsavel por sua

guarda e conservacao;

e manter arquivo de, autorizacdes para abastecimento de veiculos e equipamentos devidamente
identificadas com dados do veiculo assinadas pelo chefe do setor e pelo motorista;

e manter mapas de controle de quilometragem e abastecimento;

e manter mapas de controle do desempenho dos veiculos para a promocgédo de revisdes e/ou

manutenc¢des;

e manter controle sobre reposicdes de pecas em veiculos, incluindo-se pneus.

9. Nos Convénios:

o formalizar os convénios através de processo proprio, devidamente autuados, protocolados e
registrados em fichas ou livro apropriado, em ordem sequencial, contendo os elementos bésicos
para fins de identificacéo;

o certificar-se de que os recursos financeiros oriundos de convénios estdo sendo movimentados
em conta bancéria vinculada e especifica, sendo vedada a transferéncia dos mesmos a
gualquer outra conta da Administragcdo beneficiada ou a utilizacdo de forma diversa da
estabelecida na legislac@o ou no instrumento do respectivo convénio.

o verificar, para efeito de controle, se 0os convénios estdo sendo devidamente assinados pelo
chefe do poder ou 6rgéo, exceto no caso de haver legislagéo dispondo em contrério.

e manter as prestacdes de contas de convénios celebrados com pessoas de direito privado, apos
conclusas, arquivadas com o0s respectivos pareceres e avaliagdes, ficando a disposicao do
Tribunal de Contas para posterior fiscalizacao.

o certificar-se de que os convénios estdo sendo registrados no sistema de compensacao.

Nota: Quando o convénio compreender a aquisicdo de equipamentos ou outros materiais
permanentes ou bens imdveis, e este ndo contiver clausula expressa quanto ao destino a ser dado

aos bens remanescentes, a Administracéo devera incorpora-los ao seu patriménio.

10. Nas Doagdes, Contribui¢cdes, Subvenc¢des e Auxilios Concedidos:

e elaborar norma definindo as condicdes para a realizagdo das concessdes destes recursos;

e elaborar ato de designacao de responsavel pela andlise das solicitagdes;

e manter cadastro para o controle das solicitagfes atendidas, identificando de forma consistente a
entidade beneficiada, o beneficio concedido e a sua respectiva prestacéo de contas;

e verificar se os recursos repassados as entidades estdo sendo movimentados através de conta

bancéria especifica, aberta pela beneficiada;
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o verificar se a prestagdo de contas dos recursos recebidos esta devidamente instruida com os
extratos bancarios e as copias dos cheques emitidos na aplicagcao destes recursos;

o verificar se as entidades que receberam recursos deles prestaram contas no prazo legal;

o verificar a existéncia de parecer sobre a regularidade ou ndo da prestacdo de contas da
entidade civil beneficiada.
Notas:

1) Doag¢bes sdo programas assistenciais, envolvendo doacdes a pessoas
reconhecidamente carentes. Estas deverdo ser disciplinadas por lei especifica, devendo
ainda a Administracdo manter o controle, através de livro/fichas ou de sistema
informatizado, indicando nome completo, endere¢o, niumero de algum documento de
identificacdo do beneficiario, descricao do beneficio concedido e parecer da assisténcia
social reconhecendo a situacao de carente.

2) Contribui¢cbes séo transferéncias correntes para as para entidades sem fins lucrativos,
em razdo das suas atividades de carater social, para as quais ndo se exige a
contraprestacdo direta em bens e servicos. O seu valor pode ser aplicado em despesas
correntes e de capital de atividades meio e fim. No que respeita a aplicagcdo em despesas
de capital, este tipo de transferéncia dependeréa de lei especial anterior a lei orcamentaria
a fim de que se possa concretiza-la. (art. art. 12, 88 2° e 6° - Lei n°® 4.320/64).

3) Subvencg8es destinam-se a atender a manutencgdo de outras entidades de direito publico
ou privado. S&o transferéncias destinadas a cobrir despesas de custeio das entidades
beneficiadas, distinguindo-se como (art. 12, § 2° - Lei. 4320/64):

e Subvencgdes sociais séo as que se destinem a instituicbes publicas ou privadas de
carater assistencial ou cultural, sem finalidade lucrativa. E fundamental que, nos
limites das possibilidades financeiras, a concessdo de subvenc¢des sociais visem
sempre a prestacdo de servicos essenciais de assisténcia social, médica e
educacional, sempre que a suplementacdo de recursos de origem privada,
aplicados a esses objetivos, revelar-se mais econdmica. O valor das subvencdes,
sempre que possivel, sera calculado com base em unidades de servigos
efetivamente prestados ou postos a disposicdo dos interessados, obedecidos os
padres minimos de eficiéncia previamente fixados (art. 12, § 3°, | e art. 16, par.
Unico — Lei 4.320/64);

e Subvencdes econdmicas séo transferéncias destinadas a cobertura dos déficits de
manutencdo das empresas publicas, de natureza autarquica ou néo,
expressamente incluidas nas despesas correntes do orcamento das entidades
federativas (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal), bem como a cobrir
diferenca entre os precos de mercado e os pre¢os de revenda, pelo Governo, de
géneros alimenticios ou outros e pagamentos de bonificacdes a produtores de
determinados géneros alimenticios ou materiais (art. 12, § 3°, Il e art. 18, par.
Unico, letras a e b — Lei 4.320/64).

Somente as entidades cujas condi¢cdes de funcionamento forem julgadas satisfatérias

pelos 6rgéos oficiais de fiscalizacdo sera concedida subvencéo.
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4) Auxilios sdo transferéncias autorizadas na lei de orcamento para investimentos e/ou
inversdes financeiras que outras pessoas de direito publico ou privado sem fins lucrativos
devam realizar, independentemente de contraprestacdo direta em bens ou servicos. (art.
12, 8§ 6° da Lei 4.320/64).

5) A concesséo de contribuicdes, subvencdes e auxilios devera ser precedida de solicitagéo
a Administracdo, especificando: a entidade a ser beneficiada,a finalidade publica a ser
atendida, o valor requerido, o plano de aplicacdo para a utilizacdo dos recursos e o0 prazo
de sua aplicacéo.

6) Esta solicitacdo devera ser acompanhada de cépia do estatuto ou contrato social, e das

suas posteriores alteracdes, da entidade solicitante.

11. Nas Operacgdes de Crédito:

e verificar a existéncia de controles especificos de todos os empréstimos tomados, contendo as
autorizagbes legais para contrai-los, os contratos, valores, prazos, juros, correcdes, taxas
aplicadas, desembolsos ou amortizagbes, bem como aditamentos que elevem o valor da divida
ou modifiquem prazos contratuais.

12. Nas Obras e Servi¢os de Engenharia (Inclusive Reformas):

12.1 Projeto Basico:

o verificar se foi realizado estudo de viabilidade para o empreendimento;

o verificar se foi realizado o Estudo de Impacto de Vizinhanca (EIV), na forma da Lei
n°. 10.257/2001 (Estatuto da Cidade), caso exigido;

e verificar se existe projeto basico para toda a obra;

o verificar qual a data de sua elaboracao;

o verificar se o projeto basico possui todos os elementos necessérios, nos termos da Orientagdo
Técnica OT - IBR 001/2006 do Instituto Brasileiro de Obras Publicas, em obediéncia ao disposto
no inciso IX do art.6° da Lei n°. 8.666/93;

e verificar se existe Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do(s) responsavel(is) pela sua
elaboracgédo, conforme disp6em os artigos 1° e 2° da Lei n°. 6.496/1977;

o verificar se foi analisada a possibilidade de ado¢&o de solugfes alternativas que facultassem a
reducao de custos;

e verificar se o projeto basico prevé alguma técnica construtiva ndo convencional;

e verificar se no projeto basico foram considerados principalmente 0s seguintes requisitos,
conforme dispbe o art.12 da Lei n° 8.666/1993: seguranca; funcionalidade e adequacgédo ao
interesse publico; economia na execugdo, conservagdo e operacgdo; possibilidade de emprego
de m&o-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-primas existentes no local para execucao,
conservagdo e operacgdo; facilidade na execucdo, conservacdo e operacdo, sem prejuizo da
durabilidade da obra ou do servi¢o; adocdo das normas técnicas, de saude e de seguranga do
trabalho adequadas; impacto ambiental;
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verificar se o projeto basico foi aprovado pela autoridade competente, conforme o disposto no
inciso | do § 2° do art.7° da Lei n°. 8.666/1993;

verificar se o projeto basico atende as normas prescritas em leis especiais, como Cddigo de
Obras do Municipio onde serd executada a obra, e normas das concessionarias de servigos
publicos;

verificar se foram providenciadas fotografias da situacao pré-existente, no caso de reformas;
verificar se o imovel onde sera executada a obra esta em situacéo regular junto ao Registro de
ImOveis da respectiva circunscri¢ao.

verificar se o imdvel onde serd executada a obra publica, ou benfeitorias, estd em situacao
regular junto ao Registro de Imoéveis da respectiva circunscricdo, e se ele esta sob pleno e
comprovado exercicio da propriedade pelo ente publico, ou se este exerce o dominio na forma
da lei, conforme artigos 108 e 1.253 a 1.257 do Cadigo Civil e artigos 1°, 9° e 10, inciso |, da Lei
8.429/1992;

12.2 Licenciamento ambiental:

verificar se sdo exigidos estudos de impacto ambiental (EIA);

verificar se foram realizados estudos de impacto ambiental, caso exigidos;

verificar se possui a Licenca Ambiental, caso seja exigida conforme dispde o art.2° da
Resolugdo CONAMA n°. 237/1997 que regulamenta o art.10 da Lei n°. 6.938/1981;

verificar se o projeto basico contempla as medidas determinadas na Licengca Ambiental Prévia,
caso seja exigida;

verificar se as medidas mitigadoras exigidas pelo licenciamento estdo sendo executadas;

verificar se a licenca foi emitida pelo 6rgdo ambiental competente.

12.3 Defini¢do dos custos:
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verificar qual o valor previsto pelo 6rgao licitante para execugéo da obra;

verificar se foram elaborados orcamentos detalhados em planilhas que expressem a
composicao de todos os itens e precos unitarios (ressalte-se que ndo basta a planilha
orcamentaria, devem existir as composi¢des dos precos unitarios);

verificar se as composi¢ces de custos unitarios estdo compativeis, no sentido de representarem
0 custo do servigo de acordo com a especificagdo técnica definida;

verificar quais as referéncias de custo utilizadas pela Administracdo para elaboracdo deste
orgcamento;

verificar se o custo da obra estd compativel com o valor de mercado;

verificar se o BDI/LDI estabelecido para a contratacao esta adequado;

verificar se existe o risco da pratica de "jogo de planilha";

verificar se 0s quantitativos estabelecidos estdo compativeis com os projetos;

verificar se existe duplicidade de custos considerados como despesas diretas e indiretas.



12.4 Dotagao or¢gamentaria:

e verificar o més/ano da primeira dotacao;

e verificar as origens dos recursos (Unido, Estados, Municipio, Externo, Privado, outros);

o verificar quais as referéncias de custo utilizadas pela Administracdo para elaboracdo deste
orgamento;

e verificar o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagdo da classificacdo funcional
programatica e da categoria econdmica, conforme dispde o inciso V do art.55 da Lei n°
8.666/1993;

e verificar o calendéario de desembolso;

o verificar se 0 ano da primeira dotacdo or¢camentéria coincide com o primeiro ano do calendério
de desembolso;

e verificar se a obra, caso sua execugao seja superior a um exercicio financeiro, esta incluida no
plano plurianual ou em lei que autorize sua inclusé@o, sob pena de crime de responsabilidade,
conforme dispdem o 8 5° do art.5° da Lei Complementar n°. 101/2000 e o § 1° do art.167 da
Constituicdo Federal;

e verificar se ha previsdo de recursos orcamentarios que assegurem o pagamento das etapas a
serem executadas no exercicio financeiro em curso, conforme disp&e o inciso Ill do § 2° da
Lei n°. 8.666/1993.

12.5 Licitag&o e contratacao:

e verificar se as obras/servicos de engenharia foram precedidos de procedimento licitatorio;

o verificar, no caso de ter havido contratacdo de empresa (ou de profissional) para a superviséo,
fiscalizacdo ou gerenciamento da obra, se tal contratacado foi precedida de licitacdo e examinar
a existéncia de vinculo societario ou familiar entre os responsaveis pela supervisao e execucao,
fato que poderia prejudicar a isengdo necessaria a atividade de supervisdo (principio da
moralidade);

o verificar se no edital (ou convite) foi estabelecido critério de aceitabilidade tanto para o preco
global como para os precos unitarios, conforme disp8e o art.40, inciso X, da Lei n°. 8.666/1993;

o verificar se o autor do projeto participou indevidamente da licitacao;

o verificar se foi firmado contrato com a empresa executora, bem como se o mesmo foi
complementado por termos aditivos;

o verificar a manutencéo de cadastros atualizados de fornecedores de materiais, equipamentos e
servigos destinados as obras, os quais deverdo permanecer sempre a disposi¢ao do TCEES;

e verificar se as exigéncias para a habilitacdo, especialmente as de habilitagdo técnica, limitam-se

aquelas taxativamente enumeradas pela Lei 8.666/1993.
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12.6 Execucdo contratual:
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verificar se foi formalmente designado fiscal técnica e juridicamente habilitado (precisa ser
profissional da area) para a fiscalizagdo dos servicos, inclusive com emissédo de Anotacédo de
Responsabilidade Técnica (ART) do(s) designado(s);

verificar se existe, na obra, Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do responsavel
técnico pela mesma;

verificar se as obras/servicos de engenharia executados ou em execucdo estdo devidamente
identificadas e a sua documentac¢do arquivada em pastas especiais;

verificar se foi expedida ordem de inicio dos servigos;

verificar se existem o0s registros de ocorréncias das obras/servicos de engenharia executados
e/ou em execucao através do diario da obra;

verificar se 0s pagamentos das obras/servicos de engenharia foram efetuados com base nos
boletins de medi¢Bes dos servigos realizados cuidadosamente elaborados pelo fiscal designado
para o acompanhamento do contrato e devidamente fundamentados em documentos
comprobatérios, relatérios fotograficos e memérias de calculo;

verificar se as faturas, empenhos, notas fiscais e recibos se referem as obras contratadas;
verificar, no caso de grandes compras para diversas obras, sem que se tenha de imediato a
destinacdo parcial dos materiais, se sdo anexados, ao empenho, documentos que registrem a
destinacdo dos itens adquiridos, quando do seu efetivo uso (controle de almoxarifado,
requisicdo de materiais, 22 via de ficha de controle de saida, etc.);

verificar se os controles de almoxarifado/depdsito, registram todas as destinacdes de materiais;
verificar se as transferéncias de materiais do almoxarifado/depdsito, em razéo das solicitagdes e
informacdes realizadas pela fiscalizagéo, estdo sendo anotadas, evidenciando todas e qualquer
transferéncia de material de uma obra para outra, mesmo os que foram provenientes de sobra,
de forma a deixar claro onde foram de fato empregados os materiais adquiridos, com a
correspondente informacao ao setor de contabilidade para a adequada apropriacdo dos custos
de cada obra;

verificar se existem justificativas técnicas formalizadas para as modificagcdes do objeto;

verificar se existem justificativas técnicas formalizadas para as prorrogacdes do contrato;
verificar se a execugao contratual estda em acordo com cronograma fisico-financeiro previsto e,
em caso negativo, se foram aplicadas as sanc¢des contratuais;

verificar se as obras foram recebidas mediante termos provisorios ou definitivos;

verificar, no caso de ter havido rescisdo do contrato por ato unilateral da Administracédo, se esta
executou a garantia contratual, valores de multas e indenizacdes (Lei n°. 8.666/1993, art. 80);
verificar se a fiscalizacéo, periodicamente, exige comprovacao de que o contratado se mantém
em situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais legais, conforme artigos 29, 55,
inciso Xlll, e 71, da Lei 8.666/1993;

solicitar e analisar demais informacdes consideradas necessérias para a perfeita caracterizacéo

dos servigos a serem executados.



13. Da Divida Ativa:

o verificar se, depois de esgotado o0 prazo estabelecido para pagamento, da decisdo
administrativa irreformavel ou da decisdo judicial passada em julgado, o crédito tributario foi
devidamente inscrito em divida ativa;

e verificar se constam da inscricdo em divida ativa o(s) nome(s) do(s) devedor(es) ou co-
responsavel(eis), bem como seu(s) domicilio(s) ou residéncia(s);

e verificar se constam da inscricdo a quantia devida, o modo de calculo dos juros de mora, a
origem do crédito, a data de inscricdo, o nimero do processo administrativo que originou o
crédito, a indicagéo do livro e da folha de inscri¢éo;

e verificar se contribuinte foi devidamente comunicado da inscricdo do débito em divida ativa,;

o verificar se, ndo sendo regularizado o débito pelo contribuinte no prazo estabelecido, foi emitida
a certidado de divida ativa;

o verificar se da certiddo de que trata o item anterior constam o nome do devedor, co-
responsavel, se houver, bem como domicilios ou enderecos residenciais, valor original da
divida, juros e outros encargos previstos em lei, origem, natureza e fundamento legal, data e
namero de inscricdo no registro da divida ativa e nimero do processo administrativo ou do auto
de infracéo;

o verificar se a Certidao de Divida Ativa foi encaminhada a Procuradoria do Municipio para que se
dé inicio ao processo de execucéo fiscal.

Notas:

1) A Administracdo devera manter controle da gestdo da divida ativa tributaria e ndo tributaria
por exercicio, registrando-as em livro préprio ou sistema informatizado, destacando-se:
saldo inicial, inscricdes no exercicio, baixas por pagamento e baixas por cancelamento,
acompanhada de documentac¢éo que comprove sua legalidade e motivacao;

2) A contabilidade do ente devera registrar tempestivamente as inscricdes e baixas ocorridas
na divida ativa;

3) No encerramento de cada exercicio, devera ser mantido demonstrativo individualizado dos
contribuintes lancados em divida ativa, segregados por tributaria e nao tributéria, por
exercicio e contendo ainda as informacdes de saldo anterior, movimentacdes do exercicio e
saldo final. Este demonstrativo respaldara os registros do Balanco Patrimonial do Orgéio ou
Poder;

4) Também deverd ser mantida a disposicdo dos contribuintes toda a legislacdo sobre o

assunto de maneira atualizada, inclusive, se possivel, na internet.

14. Da Divida Passiva:

o verificar se a Administragdo mantém controle individualizado das dividas de longo prazo,
inclusive dos precatorios, destacando-se: saldo inicial, inscricdes no exercicio, baixas por
pagamento e baixas por cancelamento, acompanhada de documentagdo que comprove sua

legalidade e motivacéo;
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verificar se o valor total das dividas passivas, inclusive os precatérios, apurados no
encerramento do exercicio ou da gestdo financeira, estd sendo registrado em conta préopria do
sistema patrimonial;

Nota.: Os parcelamentos de débitos junto ao INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social) e
FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servigo) deverdo ter seus saldos patrimoniais
respaldados por comprovantes emitidos pelos 6rgaos competentes.

15. Na Observancia dos Limites Constitucionais:

verificar a observancia dos limites constitucionais atinentes:
1) ao endividamento do érgao/entidade;
2) aos gastos com pessoal;
3) as aplicagbes em educacao (inclusive FUNDEB);
4) aos gastos com a salde;
5) aos gastos totais do poder legislativo;
6) a remuneracgéo dos vereadores;

7) as despesas com a folha de pagamento do poder legislativo municipal, etc.

16. Na Legislacao:
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verificar, para efeito de controle, se os Poderes e Orgéos mantém atualizadas toda a sua

legislagéo, guardando-a em pasta apropriada a disposi¢cdo do Tribunal de Contas e para

consultas de quaisquer interessados, inclusive, se possivel, na internet.
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