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DECRETO N°. 6.183/2014

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 002/2014 DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO, QUE DISPOE
PROCEDIMENTOS DE ATENDIMENTO AS EQUIPES DE
CONTROLE EXTERNO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO E TRIBUNAL DE CONTAS
DA UNIAO - TCU.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais e,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,70, 76 e 77
da Constituicdo Estadual,

CONSIDERANDO que a Lei Municipal n® 1.122/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administracdes diretas e
indiretas.

DECRETA:

Art. - 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI 002/2014 do Sistema de Controle
Interno, que dispde dentre outras finalidades, estabelecer os procedimentos de atendimento as
equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Tribunal de
Contas da Unido — TCU, quando for o caso, a fim de facilitar a disponibilizacdo de documentos e
informacGes, objeto de trabalho das referidas equipes junto as Unidades Administrativas da
Prefeitura do Municipio de Aguia Branca — ES, que segue anexa como parte integrante do

_ presente decreto.

Art. - 2° - A Instrucdo Normativa apdés sua aprovagdo e publicacdo devera ser
executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Slstemas
Administrativos.

Art. - 3° - Cabera a Unidade Central de Controle Interno prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° - Cabera a Unidade Responsavel a divulgagdo da Instrucdo Normativa, ora
aprovada.

Art. 5° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando disposicoes
contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Aguia Brancéd - ES; em 27 dej janeiro de 2014. b
,
AR STRZEPA

Prefeito Municipal Interino
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 002/2014

Versao: 01

Aprovacao em: 27/01//2014

Ato de aprovacgao: Decreto Municipal n° 6.183/2014
Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
- FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer os procedimentos de
atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Tribunal
de Contas da Unido — TCU, quando for o caso, a fim de facilitar a disponibilizacdo de documentos e
informagdes, objeto de trabalho das referidas equipes junto as Unidades Administrativas da Prefeitura do
Municipio de Aguia Branca - ES.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo e Legislativo do Municipio de Aguia
Branca - ES, as quais tém o dever de prestar contas de suas obrigages contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial.

CAPITULO Il
CONCEITOS

~Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes defini¢cdes:
. - Controle Externo: E o controle efetuado por Orgéo estranho a Administragdo Publica responsavel pelo ato
controlado. E o conjunto de agdes de controle desenvolvidas por uma estrutura organizacional, com
procedimentos, atividades e recursos préprios, ndo integrados na estrutura controlada, visando a
fiscalizacao, a verificacdo e a corregao de atos.

- Unidades Executoras: S3o as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a
observanCIa das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos nesta Instrugao
Normatlva

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Resolugdo N.° 227/2011 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, Lei Municipal n® 1.122/2013, que dispde sobre o Slstema de Controle
Interno do Municipio de Aguia Branca - ES e Instrugdo Normativa SCI N.° 001/201; que dispde sobre a
producgéo de instru¢cdes normativas (Norma das Normas).
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CAPITULO V
ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 5°. Esta Instrugcdo Normativa fundamenta-se na necessidade de melhorar a qualidade do trabalho das
Equipes, quando da realizagdo de atividades in loco, junto aos fiscalizados. Objetiva orientar e normatizar
procedimentos para as Equipe de Controle Interno, recepcionar com agilidade e presteza as Equipes de
Controle Externo, fornecendo-lhes as informagées e documentos solicitados no ato da auditoria ou inspecéo,
bem como, prestar todo atendimento necessario.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

_Art. 6°. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

| - Elaborar o manual de atendimento as equipes de Controle Externo, observando a legislagéo:
a) das leis organicas;

b) do regimento interno da Prefeitura;

c) e demais normas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-ES.

Il - executar o planejado no Manual de Atendimento, apresentar documentos e informacdes solicitadas;
"1l - conferir check list do Controle Externo, observando se todos os pedidos estdo sendo atendidos.

Paragrafo unico. Caso os pontos do check list, inciso Ill, ndo forem atendidos providenciar-se-a os
documentos e informacgdes necessarios para o Controle Externo.

IV - comunicar as Unidades Administrativas a respeito das fiscalizacdes que serdo realizadas, de acordo

com o cronograma do Controle Externo;

V - recepcionar os agentes de Controle Externo, apresentando-os aos responsaveis das areas a serem

envolvidas nos exames;

VI - encaminhar os agentes de Controle Externo ao local onde se concentrarao os trabalhos de fiscalizagao;
VIl - reunir-se com a equipe de Controle Externo, para conhecimento dos documentos/informacdes

endentes, se for o caso, inclusive quanto aos prazos e forma de encaminhamento e encerramento formal

da fiscalizagao;

VIl - manter registro de todas as fiscalizacdes efetuadas.

Art. 7° Das Unidades Executoras:

I - fornecer todas as informagcdes, documentos e processos solicitados pela Controladoria Geral do
Municipio, conforme plano de trabalho do Controle Externo;

Il - disponibilizar os recursos pessoais adequados a execucdo dos trabalhos de Controle Externo.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 8° O Controlador Geral do Municipio recepcionara os servidores do Controle Externo, apresentando-os
aos responsaveis das areas a serem envolvidas nos exames.

Art. 9° Incumbe a Controladoria Geral do Municipio informar as Unidades Administrativas a serem
auditadas, para disponibilizarem os documentos e informagdes em andlise as equipes de controle e

Art. 10° A Controladoria Geral do Municipio ao receber a visita das equipes do Controle
1 - encaminhar as Unidades a serem auditadas;

N
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Il - apresentar aos auditores os servidores das Unidades prestadoras de informacgdes;

Il - ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais do trabalho;

IV - disponibilizar as informacdes, espaco fisico, recursos disponiveis e tecnolégicos;

V - reunir com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos de documentos e informacdes pendentes;
VI - encaminhar documentos e informacées pendentes ao Orgéo de Controle Externo.

Art. 11. As Unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos ou informagdes, quando solicitados
pelos auditores.

Art. 12. A Controladoria Geral do Municipio € Unidade consultiva e normativa no ambito de sua competéncia
funcional.

" CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos junto a Controladoria
Geral do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 14. A nado observancia de qualquer uma das tramitagdes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa
‘sujeitara os responsaveis a responsabilidade administrativa e demais sang¢des cabiveis.

Art. 15. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicagao.

Aguia Branca, ES -
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CONTROLE EXTERNO UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO UNIDADE RESPONSAVEL
- INicio

Elaboragdo do Manual de Atendimento
s Equipes de Controle Externo.
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Recepedo a Equipe de Controle Externo.
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Apresentacdo dos auditores aos servidores das 2
Unidades prestadoras de informagdes. 'g-;
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Disponibilizagdo do espago fisico, recursos
disponiveis ¢ tecnoldgicos.
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Conferir o check st do Controle Extemo e solicitar as Unidades
Responsaveis as informacdes e documentos lstados.
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CONTROLE EXTERNO UCCI- UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO UNIDADE RESPONSAVEL
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Verficar se os documentos e informagdes apresentados Apresentar 0

conferern com os Solicitados no check list do Controle Exteme. documentos
elou informacdes

soficitadas & UCCI.
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Documentos ¢ informacdes
solicitadas

Encaminhé-los & Equipe de Controle Extero.

Solicitar as Unidades os documentos Encaminhar & UCCH

elou informacdes pendentes. as informagdes
' elou documentos

pendentes solicitados.
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Encerramento da
fiscalizagdo.

UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO UNIDADE RESPONSAVEL

Registro das fiscalizagbes efetuadas.
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