PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO |

Gabinete do Prefeito

Orgdo

i
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DECRETO N°. 6.234, DE 27 DE DEZEMBRO DK 2017

“APROVA A INSTRUCAO NORMATJIVA DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO —|SCI - N°
003/2017, QUE DISPOE SOBRE ORIENTACAO

PARA ATENDIMENTO AS EQUI
CONTROLE EXTERNO DO TRIBU

ES DE
AL DE

CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no ug

o de suas

atribui¢des legais que lhe confere a Lei Organica do Municipio de Ecoporanga/ES.

CONSIDERANDO:

As exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, o pardgrafo unico

do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,76 e 77 da

Constitui¢dao Estadual;

O disposto na Lei Municipal n° 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que, Dispde sobre o

Sistema de Controle Interno no Municipio de Ecoporanga/ES e da outras prgvidéncias;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢gdo Normativa do Sistema de Controle Intern

o— SCI n°

03 de 27 de dezembro de 2017, de responsabilidade da Unidade Central de Controle

Interno, que dispde sobre orientagdo para atendimento as equipes de Contrgle externo

do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, estabelecendo rotinas
do Poder Executivo do Municipio de Ecoporanga-ES, fazendo parte integ

Decreto.

no ambito

Fante deste 3
W
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Art. 2° Caberda a Unidade Central de Controle Interno — UCCI [prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo das disposi¢des deste Pecreto.

Art. 3° O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, rejogadas as
disposigdes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Sarto, aos 27
(vinte e sete) dias do més de dezembro (12), do ano de dois mil e dezessete (2017).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 03/2017
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
Versiao: 01
Aprovacio em: 27 de dezembro de 2017
Ato de aprovacao: Decreto n° 6.234/2017

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

A Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Ecoporanga-ES, no

uso de suas atribui¢des legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei municipal |

sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio,

727/2015,

recomenda

a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimento$ na Pratica

de suas atividades.

I - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos a serem observados por toda a administra¢do

quando do atendimento as equipes de controle externo do Tribunal de

Contas do

Estado do Espirito Santo, por ocasido das auditorias e inspegdes, de forma p viabilizar

os trabalhos realizados na Prefeitura Municipal de Ecoporanga, bem camo definir

responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instrugdo Normatiya.

II - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da administra¢gdo publica

direta e da indireta no que couber, quando do atendimento as equipes de controle

externo do TCE/ES.

III - ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Esta Instru¢do Normativa fundamenta-se na necessidade de melhorar a qu

jalidade do

trabalho das Equipes de Controle Externo, quando da realizagdo de atividajles in loco,

junto aos fiscalizados. Tendo como objetivo orientar € normatizar proce

imentos as
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Equipes de Controle Interno, para recepcionar com agilidade e presteza al
Controle Externo, fornecendo-lhes as informag¢des e documentos solicitado

auditoria ou inspe¢@o bem como prestar todo atendimento necessario.

IV - CONCEITOS

Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

e Controle Externo - Responsavel por zelar pelo patrimonio publico e
aplicag@o dos recursos, observando a legalidade, legitimidade e econom

despesas publicas;

Equipe de

S no ato da

fiscalizar a

icidade das

Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de t

controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalid

V - BASE LEGAL

A realizagdo de auditoria interna e inspe¢des na Administracdo Publica
encontram respaldo nos seguintes preceitos normativos:

e Constituigdo Federal;
e Lei Organica Municipal;
e Resolugdo n.° 227/2011 do TCEES:;

de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras providé

VI - DAS RESPONSABILIDADES

Lei Municipal n® 1.727, de 05 de fevereiro de 2015, que “Dispde sobre

1balh0 com
0 objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de

hdes;

Municipal

o Sistema

hcias™.

1 - DAS UNIDADES EXECUTORAS (TODAS AS UNIDADES ENVOIVIDAS)

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normati

ao fornecimento de informagdes e a participag@o no processo de atualizag

b) Alertar a unidade responsével sobre alteracdes que se fizerem nece

rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, princif

aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

va, quanto
P30

bsarias nas
almente, o

eficiéncia

e

Rua Suelon Dias Mendonga, n2 20 - CEP 29850-000 — Centro — Ecoporanga-ES.

i

2
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

operacional;

¢) Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em espegial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedjmentos na
gera¢do dos documentos, dados e informagdes.

2 - COMPETE A UNIDADE RESPONSAVEL PELA AUDITORIA E

CONTROLE INTERNO

a) Normatizar e organizar o atendimento as equipes de Controle Externo,|quando na
realizagdo da auditoria de forma a proporcionar maior agilidade e qualidade no
atendimento;

b) Encaminhar oficio solicitando as unidades para providenciarem as docymentag¢des
a serem analisadas pelo TCE/ES;

¢) Verificar check list do controle externo observando se todos os pontos gstdo sendo

atendidos;

d) Caso os pontos do check list ndo forem atendidos providenciar-se a os documentos

e informagdes necessarios para o controle externo.

3 - COMPETE AS UNIDADES SUJEITAS AO CONTROLE EXTERN

a) Providenciar documentagio para andlise do Tribunal de Contas do
Espirito Santo;

b) Providenciar instalagdes adequadas para equipe de controle externo;

¢) Atender demais solicitagdes feitas pela equipe de auditoria do Tribunal

do Estado do Espirito Santo com presteza.

4 - DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO (UCCI) -
CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO)

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedi

controle inerentes ao sistema, promovendo alteragdes na Instrugdo Norm

(o]
Estado do

de Contas

(ORGAO

mentos de

ativa para

0¥
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aprimoramento dos mesmos.

4.1 - Em conjunto com a Coordenacio de Contabilidade:

a) Promover a divulgagdo e implementagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionando sua aplicachio;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definif as rotinas
de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem sef objeto de

alteragdo, atualizagdo ou expansio;

VII - PROCEDIMENTOS
1 - NA ASSESSORIA DE GABINETE
1.1 - Quando do recebimento de documentos do TCEES

Recebido qualquer documento do TCEES, o responsivel pelo recebimento ou
protocolo, encaminhard imediatamente copia a UCCI para conhegimento e

providéncias que se fizerem necessarias;
1.2 - Quando da recepgio das equipes

Assim que chegar e identificar-se como membros do TCEES, os intedrantes das
equipes serdo apresentados ao Chefe do Poder Executivo, ou na ausénchdeste, ao

Secretario de Administra¢do ou de Finangas, informando imediatamente a UCCI;

2 - NA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
2.1 - Quando do recebimento de documentos oriundos do TCEES

De posse dos documentos, o responsdvel procedera a verificagdo de seu objeto,

tomando as medidas necessarias ao seu atendimento.

2.1.1 - Quando tratar-se de solicitacio de informacdes e/ou documentos

a) Sera de imediato expedido documento interno a unidade respongavel para
fornecimento das informagdes e/ou documentos nos prazos e formas soli¢itados;

b) Cabera a UCCI acompanhar ¢ certificar-se do atendimento ao solicitado| por parte

4
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da unidade respectiva, mediante comprovagio apresentada por esta;

2.1.2 - Quando tratar-se de informacio de atuaciio do controle externo

a) Seja atuagdo de equipes para inspe¢do ou auditoria, imediatamente gxpedir-se-a
documento interno, informando as unidades de atuacdo, as datas |e horarios
previstos para as atividades;

b) Do referido expediente constard a relagdo de documentos respectivos|a unidade,
que obrigatoéria e imediatamente deverdo ser providenciados para estar 4 disposi¢do
das equipes no prazo determinado;

¢) Devera ser reservado espago fisico suficiente para o desenvolvimento das
atividades durante o periodo previsto, levando-se em conta a localigagio para
facilitar o acesso as informagdes e documentos, cujos volumes sido maiofes:

d) No local reservado deve-se observar ainda, a existéncia de moveis, cormo mesas e
cadeiras apropriadas, bem como de instalagdes elétrica, telefonica e de irfformatica:

e) Ao responsavel pela UCCI caberé ainda, 0 acompanhamento permanent¢ quanto ao

atendimento das providéncias solicitadas junto as unidades.

2.2 - Quando da recepgio as equipes
Diante da informagdo da presenga das equipes, os responsdveis se apfesentardo,
colocando-se a disposi¢do, oportunidade em que conduzird os técnico$ ao local
reservado as atividades, definindo-se horérios, sequéncia de unidade§ a serem

fiscalizadas, bem como elementos necessérios para inicio dos trabalhos;

2.3 - Quando do acompanhamento as equipes

O acompanhamento serd permanente, dando suporte as equipes de controle d tornando-

se o elo de ligagdo entre estas e as unidades sujeitas a fiscalizag¢do, cabendo ginda:

a) Apresentar a equipe aos respectivos responsaveis pelas unidades envolvidas nos
trabalhos de fiscalizagéo;

b) Acompanhar o fornecimento de informagdes e/ou documentos previamente
solicitados, bem como as solicitagdes feitas no momento da atuagio, adotando as

medidas necessarias ao pleno atendimento destas;
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¢) Verificar junto a equipe, eventuais pendéncias de informagdes e/ou clocumentos,
n

bem como os prazos para envio, registrando tais fatos para acompa

cumprimento.

amento do

2.4 - Quando do encaminhamento de documentos remanescentes e/ou pendentes

a) Todo e qualquer documento pendente de fornecimento por ocasido dap inspegdes

ou auditorias, para envio posterior, sera objeto de acompanhamento pela| UCCI;

b) Os documentos serdo encaminhados de acordo com o Manual de Orientagdo para

Remessa de Documentos ao TCEES ou da forma solicitada:

3 -NO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Além dos procedimentos relativos a todas as Unidades Administrativas, descritos no

item 4, cabera ao responsavel pelo departamento:

a) Indicar e apresentar o contador que ficard responsavel pelo acompanhamento

permanente das atividades de controle afetas a contabilidade geral do Municipio,

tendo em vista ser este o detentor de conhecimento e informagdes da| respectiva

area;

4 - EM TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
4.1- Quando do recebimento de documentos do TCEES

Ao receber na unidade qualquer documento “diretamente” do TCEES, |caberd ao

responsavel pelo recebimento ou protocolo, encaminhar imediatamente copia 8 UCCI

para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

4.1.1 - Quando tratar-se de solicitagiio de informacdes e/ou documentos
a) Os mesmos deverdo ser imediatamente providenciados nos termos

solicitados, observando-se as regras para envio;

€ prazos

b) Uma vez atendido o solicitado, cabera ao responsavel informar a UCCIL, o que

podera ser feito mediante copia do expediente de envio;

4.1.2 - Quando tratar-se de informacio de atuacio do controle externo
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a) Recebida informagdo da atuagdo do controle externo, dar-se-4 ciéncial a todos os
servidores da unidade, providenciando-se imediatamente os documentos
solicitados, que deverdo estar a disposi¢do da UCCI e dos agentes de fiscalizagdo
no prazo estipulado;

b) Qualquer ocorréncia que porventura possa prejudicar ou retardar a disponibilidade
de informagdes e/ou documentos solicitados, devera ser imediata e f¢prmalmente

comunicada @ UCCI para providéncias;

4.2 - Quando do recebimento de expediente da UCCI
Ao receber na unidade, expediente de solicitagdo de informagdes e/ou documentos
para envio ao TCEES ou informagdo de atuagdo deste, seja para inspegdo ofi auditoria,
os responsaveis deverdo proceder de acordo com o descrito nos itens “4.1.1 e 4.1.2”

desta Instrugdo.

4.3 - Quando da recepcio as equipes
a) Serdo recepcionadas pelos respectivos responsaveis pela unidade, que deperdo estar
a disposi¢do durante todo o periodo previsto para atuagdo das equipes;
b) Para cada drea de atuagdo devera ser indicado servidor respongavel para
acompanhar e dar suporte as atividades, fornecendo informagdes e/ou dpcumentos
porventura solicitados;
¢) Os responsaveis indicados deverdo ser detentores e conhecedores d¢ todas as
atividades, procedimentos e informagdes inerentes a sua drea de atuagio;
d) Devera ser providenciado ainda, espago fisico e instalagdes necessdrias 3§ execugdo

das atividades.

4.4 - Quando do fornecimento de documentos e/ou informacdes as efjuipes de

controle

a) Os documentos e/ou informagdes serdo fornecidos segundo solicitaflo, sendo
adotadas todas as medidas cabiveis para o pleno atendimento das solicita¢des;

b) Além dos documentos previamente solicitados, poderdo ser requeridos pelos

agentes

)
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de fiscaliza¢do e pela UCCI durante a atuagdo, quantos outros forem| desejados,
sendo fixado prazo razoavel para atendimento;
¢) Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado aos|agentes de
controle externo e a UCCI durante inspeg¢des ou auditorias, sob pena das sangdes e
medidas cabiveis;
d) Os responsaveis pela unidade procederdo ao registro dos eventuais documentos
e/ou informagdes requeridas durante a atuagdo que ficardo perydentes de

fornecimento, bem como dos prazos e forma para envio;

4.4.1 - Documentos e/ou informagdes pendentes
a) Deverdo ser providenciados o mais rapido possivel e encaminhado§ no prazo
fixado e forma indicada, ou de acordo com o Manual de Orientagdo pafa Remessa
de Documentos ao TCEES;
b) Procedido ao encaminhamento, a UCCI obrigatoriamente devera ser|informada
para registro e controle, o que podera ser feito mediante copia do expediente de
envio;
¢) Apos o envio e acompanhamento do pleno atendimento ao solicitado, os
comprovantes de expedi¢do dos referidos documentos serdo arquivado§ em pasta

propria.

VIII - CONSIDERACOES FINAIS

1. A inobservincia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabeledidos nesta
Instru¢do Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCEES rglativas ao

assunto, sujeitard os responsaveis as sang¢des legais cabiveis.

2. O servidor ou grupo de servidores responderdo pelas sangdes ou multas|a que der
causa em virtude de obstrugdo ao livre exercicio das inspe¢des e auditprias e/ou

sonegacdo de informagdes ou documentos as mesmas.
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3. Demais competéncias poderdo surgir no ato da realizagio das auditorias ou
inspegdes, ficando a equipe da Controladoria Interna, designada para o pronto
atendimento, desde

que ndo fira os preceitos constitucionais legais.
4. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa cabera a UCCI, que por
sua vez, aferira o fiel cumprimento deste documento por todas as unidades ¢la estrutura

administrativa, mediante auditoria interna.

S. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, buscando sempre manter o processo de melhoria

continua.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicag¢do.

Ecoporanga/ES, em 27 de dezembro de 2017.

CLAUDINEI%DRIGUES
CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO
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