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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 05/2013.

Dispde sobre a instituicdo dos procedimentos de
atendimento ds 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 disponibilizagdo de documentos e informagdes,
objeto de trabalho das referidas equipes junto a Cdmara
Municipal de Baixo Guandu/ES.

Versao n2:001
Aprovacdo em:16/12/2013.
Ato de aprovagdo: Resolugdo 116/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno

O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO DE BAIXO GUANDU-ES, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo inciso IV do art. 34, da Lei Orgédnica Municipal.

Considerando o disposto na Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de margo de 2012, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Baixo Guandu e dd outras providéncias, Resolugdo N.2
227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e suas alteragdes e Instrugao Normativa

n? 01/2013 dispde sobre a producdo de normas relativas as rotinas de trabalho, “Norma das
Normas”.

Considerando o disposto na Lei Municipal n2 2.699, de 28 de maio 2012, que estabelece a Unidade de
Controle Interno da Cdmara Municipal de Baixo Guandu.

Considerando o disposto na Resolugdo n2 109, de 13 de agosto 2012, que regulamenta a aplicagdo da
Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de margo de 2012, que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio Baixo Guandu e dd outras providéncias.

RESOLVE:

www.camarabaixoguandu.es.gov.br



e T N2 e
« Paldcio Monsenhor Alonso Leite ¢ M

Av. Carlos de Medeiros, 59 - Centro - Baixo Guandu - Espirito Santo - ook e BaiXO GI.IEI ndu
CNPJ: 31.796.832/0001-90 | Telefax: (27) 3732.1644 / 3732.1222 ot hmDogebd -t b

CAPITULO |
Das Disposicoes Iniciais

Art. 12 Cumpre esta Instru¢do 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 disponibilizagdo de
documentos e informagdes, objeto de trabalho das referidas equipes junto a Camara Municipal de
Baixo Guandu/ES.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas, das quais tém o dever
de prestar contas de suas obrigagdes contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Baixo Guandu/ES.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se na necessidade de melhorar a qualidade do trabalho
das Equipes, quando da realizagao 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 informag¢des e documentos
solicitados no ato da auditoria ou inspec¢do, bem como, prestar todo atendimento necessario.

CAPITULO Il
Das Responsabilidades

Art. 42 Compete a Controladoria Geral:

l. Elaborar o manual de atendimento as equipes de controle externo, observando a Lei Organica do
Municipio, e demais legislagdao em vigor, bem como normas do Tribunal de Contas do Estado.

Il. Executar o planejado do Manual de Atendimento, apresentar documentos e informacGes
solicitadas;

I1l. Conferir check list do controle externo, observando se todos os pontos estdo sendo atendidos.

Paragrafo Unico: Caso os pontos do check list, inciso lll, ndo forem atendidos serdo providenciados os
documentos e informagdes necessarios para o controle externo.

CAPITULO Il
Dos Procedimentos

Art. 52, Cabe a Controladoria Geral informar as Unidades Administrativas a serem auditadas, para
disponibilizarem os documentos e informagdes em andlise as equipes de controle externo.
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Art. 62. A Controladoria Geral ao receber a visita das equipes fiscais externas devera:

I. Encaminha-las as unidades a serem auditadas;

Il. Apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de informagdes;
lll. Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais do trabalho;
IV. Disponibilizar as informagdes, espago fisico, recursos disponiveis e tecnolégicos;

V. Reunir-se com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos de documentos e informacdes
pendentes;

VI. Encaminhar documentos e informagdes pendentes ao érgdo de controle externo.

Art. 72. As unidades auditadas ficardo responséveis pelos documentos ou informagdes, quando
solicitados pelos auditores.

Art. 82. A Controladoria Geral é unidade consultiva e normativa no dmbito de sua competéncia
funcional.

CAPITULO IV
Das Consideragdes Finais

Art. 92. Demais competéncias poderdo surgir no ato da realizagdo das auditorias ou inspegdes,

ficando a equipe da Controladoria Geral, designada para o pronto atendimento, desde que nao fira os
preceitos constitucionais legais.

Art. 109, Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicac@o.

Paldcio Monsenhor Alonso Leite, 16 de dezembro de 2013.

PEDRO JOSE IAS DE ARAUJO
Presidente da Cdmara Municipal

Controlador Geral
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FLUXOGRAMA N2 05/2013.

SCI — Atendimento s Equipes de Controle Externg ~ Secretarig' Geral de Contrele interno

( INICIO ]
'

Elaborar o manual de atendimento &s equipes de Controle Externg,
observando a base legal (lei Organica / Legislacéo em vigor e
demais normas do TCEES).

|

Aprovacéo do manual de atendimento as equipes de Conirole
Externo, observar a base legal (lei Orgénica / Legislagéo em vigor e
demais normas do TCEES).

!

Executar o planejamento do manual de Atendimento quando
necessario (visita IN LOCO, dentincia, etc.), apresentando todas as
documentacées / informactes solicitadas.

|

Conferir se todos 0s pontos de check list do
Controle Externo foram atendidos.

Todos os pontos de check list
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SN Providenciar os documentos [ informactes nacessarios para o
Controle Externo
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