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PREFElTURA DE

ALFREDO CHAVES
ESTADO DO ESPIRFFO SANTO .

~INSTRUQAO NORMATIVA SCI N°. 002/2014

“Dispoe sobre as normas e procedimentos
sobre realizagao de auditorias internas,
inspegoes e tomadas de contas especiais,
bem como regulamenta denimcias e
estabelece 0 instrumento de trabalho da
Controladoria Geral do Municipio”.

Versao: 01
Aprovacao em: 04/O6/2014
Ato de aprovagao: Decreto n° 844-N/2014
Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle lnterno

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUN|ClPlO DE ALFREDO CHAVES - ES,
no uso das atribuigoes que Ihe sao conferidas pela Lei Organica Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNlClPlO, no uso de suas atribuigoes que Ihe
conferem 0 art. 31 da Constituicao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°.
101/2000 e atendendo ao disposto na Lei Organica Municipal;

Considerando 0 disposto na Lei Municipal n°. 480, de 30 de janeiro de 2014, que
Dispoe sobre 0 Sistema de Controle lnterno Municipal, nos termos do art. 31 da
Constituigao Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e Lei Orgénica do
Municipio de Alfredo Chaves;

Considerando o disposto no artigo 1° do Decreto n° 845-N/2014, que regulamenta a
aplicacao da Lei n°. 480, de 30 de janeiro de 2014, que dispoe sobre o Sistema de
Controle lnterno do Municipio de Alfredo Chaves e cla outras providéncias.

Considerando que esta lnstrucao Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e rotinas de auditorias internas, inspecoes e tomadas de contas
especiais, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia no ambito do Poder
Executivo Municipal de Alfredo Chaves.

RESOLVE:
CAPWULOI
Das Disposigoes lniciais
Art. 1° Sem prejuizo das atribuicoes definidas na Lei Municipal n°. 480/2014, o
Controlador Geral do Municipio recomenda aos Auditores lnternos que sejam
observados os procedimentos constantes nesta lnstrucao Normativa no
desempenho das fungoes.
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Art. 2° Os Orgaos e Entidades da Administracao Indireta, como Unidades
Executoras do Sistema de Controle lnterno, sujeitam-se, no que couber, a referida
lnstrucao Normativa.
§ 1° Esta lnstrucao Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional, das Administragoes Direta e lndireta, Pessoas ou Entidades
beneficiadas com recursos publicos do Municipio, que estao sob coordenagao da
Controladoria Geral do Municipio.
§ 2° A Instrucao Normativa aborda o processo que envolver auditoria interna,
inspecao e tomada de contas especial, desde seu inicio até elaboracao do relatorio
e/ou parecer final.

Art. 3° Para fins desta lnstrucao Normativa, adotam-se as seguintes definigoes:
l - Ata: é um documento em que se registram, de forma exata e sistematica, as
ocorréncias, resolugoes e decisoes das reunioes realizadas;
ll - Auditoria Interna: constitui o conjunto de procedimentos técnicos que tem por
objetivo examinar a integridade, adequacao e eficacia dos controles internos e das
informagoes flsicas, contabeis, financeiras e operacionais da administraoao publica,
referente ao ato/fato a ser examinado;
lll - Certificado: é o documento que representa a opiniao da Controladoria Geral do
Municipio sobre a exatidao e regularidade da gestao e das pegas examinadas,
devendo ser assinado pelo Controlador Geral;
IV - Check List: lista de verificacao para aferir a conformidade dos procedimentos e
trabalhos das Unidades Executoras com legislacao e providéncias recomendadas
pela Controladoria Geral do Municipio ou determinadas por autoridade competente;
V - lnspegao: as inspegoes visam suprir omissoes e lacunas de informacoes,
esclarecer duvidas e/ou apurar denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de
atos e fatos administrativos que envolvam a Administragao Publica Municipal;
VI - lnstrugfio Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagao na execucao de atividades e rotinas de
trabalho;
Vll - Nota: é o documento destinado a dar ciéncia ao gestor/administrador da area
examinada, no decorrer de exames, das impropriedades ou irregularidades
constatadas no desenvolvimento dos trabalhos, para manifestagao ou providéncias
pelas unidades executoras;
Vlll - Nota Técnica: documento elaborado para responder consultas ou
questionamentos dos agentes publicos municipais;
IX - Ordem de Servigo: documento expedido pelo Controlador Geral, autorizando
instauracéo de auditoria, inspegao e/ou fiscalizacao;
X - Orientagéoz a Controladoria Geral do Municipio prestara orientagao aos
administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de
competencia do Sistema de Controle Interno, inclusive sobre a forma de prestar
contas;
Xl - Parecer: constitui~se na pega documental que externaliza a avaliagao conclusiva
da Controladoria Geral do Municipio sobre a gestao examinada. Consignara
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas adotaveis
para corrigir as falhas identificadas;
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XII - Plano de Providéncias: documento elaborado pela Controladoria Geral do
Municipio, com objetivo de regularizacao dos procedimentos da Unidade Executora,
em prazo a ser determinado no caso concreto;
XIII - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um sistema administrativo, sobre
os quais, em fungao de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle;
XIV - Procedimento de Auditoria: é o conjunto de verificacoes e averiguacoes
previstas num programa de auditoria, que permite obter evidéncias ou provas
suficientes e adequadas para analisar as informacoes necessarias a formulacao e
fundamentacao da opiniao por parte do Sistema de Controle lnterno do Poder
Executivo Municipal;
XV - Recomendagao: documento expedido pelo Controlador Geral do Municipio
para orientar a administracao nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos da gestao;
XVI - Relatério: constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos
realizados sao levados ao conhecimento das autoridades competentes, com a
finalidade de fornecer dados para tomada de decisoes sobre a politica da érea
supen/isionada e apontar erros detectados, além de outras;
XVII - Solicitacao: documento utilizado para formalizar pedido de documentos,
informacoes, justificativas e outros assuntos relevantes, emitido antes ou durante o
desenvolvimento dos trabalhos;
XVIII - Tomada de Contas Especial: é um processo devidamente formalizado, com
rito proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a Administragao
Publica e obtencao do respectivo ressarcimento.

CAPITULO rr
Das Responsabilidades
Art. 4° Compete as Unidades Executoras:
I - fornecer todas as informacoes, documentos e processos solicitados pela
Controladoria Geral do Municipio;
ll - disponibilizar os recursos materials e pessoais adequados a execugao dos
trabalhos a serem desenvolvidos na Unidade;
Ill - cumprir as recomendacoes e as acoes necessarias a correcao das
desconformidades, bem como os prazos estabelecidos nesta lnstrugao Normativa e
em Relatorio de Auditoria.

Art. 5° Compete a Comissao processante da Tomada de Contas Especial:
I - apurar fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano causado ao erario
quando nao forem prestadas contas, ou quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, se caracterizada a pratica de qualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte prejuizo ao erario;
II - elaborar Relatorio da Tomada de Contas Especial, com registro claro e objetivo
dos fatos apurados;
III - encaminhar Relatorio da Tomada de Contas Especial a Controladoria Geral do
Municipio para reviséo e emissao de parecer. W‘
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Art. 5° Compete a Comissao processante da Tomada de Contas Especial:
I - apurar fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano causado ao erario
quando nao forem prestadas contas, ou quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, se caracterizada a pratica de qualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte prejuizo ao erario;
II - elaborar Relatorio da Tomada de Contas Especial, com registro claro e objetivo
dos fatos apurados;
III - encaminhar Relatorio da Tomada de Contas Especial a Controladoria Geral do
Municipio para reviséo e emissao de parecer. W‘
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Art. 6° Compete a Controladoria Geral do Municipio:
I - a Controladoria Geral do Municipio deve aplicar o maximo de cuidado e zelo na
realizacao dos trabalhos e na exposicao de suas conclusoes;
ll - realizar seus trabalhos com respeito, integridade, honestidade, diligéncia,
responsabilidade e imparcialidade;
Ill - obsen/ar o sigilo profissional, sendo prudente no uso e protecao das informacoes
obtidas.
I - dirigir os trabalhos da auditoria, documentando-a formalmente, realizando as
diligéncias necessarias, e colhendo os indlcios, evidéncias e provas eventualmente
encontrados;
ll - apurar os atos e fatos inquinados de ilegalidade ou de irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, que envolvam recursos publicos;
Ill - emitir, ao final Relatério, contendo Parecer, comunicando a Unidade
Responsavel e ao Chefe do Poder Executivo as providéncias cablveis.
IV - esclarecer duvidas ou apurar denuncias quanto a legalidade e a legitimidade de
atos e fatos administrativos que envolvam a Administracao Pirblica Municipal.

Art. 7° Compete ao Auditor Interno:
I - vistoriar a efetiva execugao dos contratos, convénios, ajustes e termos de
parceria firmados pelo Municipio que envolvam recursos do erario;
ll - efetuar diligéncias, quando necessario, para averiguacoes de denrimcias ou de
noticias de supostas irregularidades praticadas por Crgaos da Administragao Direta,
lndireta, Fundos, Entidades Ptrblicas ou Privadas que recebam direta ou
indiretamente recursos ptrblicos municipais;
lll - conferir informacoes prestadas pelos diversos Crgaos da Administracao Direta,
lndireta, Fundos, ou quaisquer Entidades que recebam recursos do Municipio a titulo
de subvengoes, auxilios, contribuigoes ou quaisquer outras formas de repasse de
valores do erario. I
IV - proceder a analise de processos admissionais de pessoal, bem como, os
processos de aposentadoria de servidores, antes de serem remetidos a registro
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;
V - exercer quaisquer outras atividades de auditoria visando o cumprimento das
normas e princlpios legals e constitucionais que regem a Administracao Publica;

Art. 8° Compete a Comissao de Tomada de Contas Especial:
I - revisar 0 processo de Tomada de Contas Especial;
ll - emitir parecer indicando as medidas adotadas para correcao e reparo de
eventual dano causado ao erario;
I ll - dar conhecimento do resultado final do processo e parecer ao Chefe do Poder
Executivo.

Art. 9° Quanto ao recebimento das denuncias deve ser observado:
l - promover apuragao de dentrncias recebidas;
ll - sugerir ao Chefe do Poder Executivo a providéncias necessarias para sanar
eventuais irregularidades ou ilegalidades verificadas. %_‘ 8,
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Art. 10. Compete ao Chefe do Poder Executivo:
I - exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e acoes necessarias a
regularidade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do
descumprimento;
II - aplicar as sancoes administrativas cabiveis previstas na legislacao vigente;
Ill - apoiar as acoes da Controladoria Geral do Municipio, contribuindo para a
execucao das suas atividades.

CAPITULO III
Dos Procedimentos
Art. 11. A Auditoria lnterna é técnica de controle que tem por objetivo examinar a
legalidade e integridade, podendo também avaliar a eficiéncia e eficacia dos
controles internos e das informacoes flsicas, contabeis, financeiras e operacionais
da Administragao Pfiblica, referente ao ato/fato a ser examinado, bem como avaliar
a adequacao da aplicacao de recursos publicos por Entidades de Direito Publico e
Privado.
Paragrafo unico. Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em
investigacoes técnicas que, tomadas em conjunto, permitem a formagao
fundamentada da opiniao por parte da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 12. As Técnicas de Auditoria a serem utilizadas para instrucao do processo sao:
I - Indagagao Escrita ou Oral: uso de entrevistas e questionarios junto ao pessoal
da Unidade/Entidade auditada, para a obtencao de dados e informacoes;
II - Analise Documental: exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos;
Ill - Conferéncia de Calculos: revisao das memorias de calculos ou a confirmacao
de valores por meio do cotejamento de elementos numéricos correlacionados, de
modo a constatar a adequacao dos calculos apresentados;
IV - Confirmagao Externa: verificacao junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informacoes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na
circularizacao das informacoes com a finalidade de obter confirmacoes em fonte
diversa da origem dos dados;
V - Exame dos Registros: verificacao dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados,
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupoe a
verificacao desses registros em todas as suas formas;
VI - Correlagao das lnformagoes Obtidas: cotejamento de informacoes obtidas de
fontes independentes, autonomas e distintas, no interior da propria organizacao.
Essa técnica procura a consisténcia mirtua entre diferentes amostras de evidéncias;
VII - Inspecao Fisica: exame usado para testar a efetividade dos controles,
particularmente daqueles relativos a seguranca de quantidades fisicas ou qualidade
de bens tangiveis. A evidéncia é coletada sobre itens tangiveis;
Vlll - Observagao das Atividades e Condigéesz verificacao das atividades que
exigem a aplicacao de testes flagrantes, com a erros,
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problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de diflcil constatacao. Os
elementos da observacao sao: identificacao da atividade especifica a ser observada;
observacao da sua execucao; comparacao do comportamento obser\/ado com os
padroes; e avaliacao e conclusao;
IX - Corte das Operacoes ou “Cut-Off: cone interruptivo das operacoes ou
transacoes para apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento, que
representa a “fotografia” do momento-chave de um processo;
X - Rastreamento: investigacao minuciosa, com exame de documentos, Setores,
Unidades, Orgaos e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opiniao do
responsavel pela execucao do trabalho sobre o fato observado.

Art. 13. Os trabalhos da auditoria serao documentados formalmente, realizando-se
as diligéncias necessarias, e colhendo os indlcios, evidéncias e provas
eventualmente encontradas.

Art. 14. Os servidores da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de suas
fungoes, deverao ter livre acesso a todas as dependéncias dos Departamentos e
Secretarias, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis
ao cumprimento de suas atribuicoes, nao podendo lhes ser sonegado, sob qualquer
pretexto, nenhum processo, documento ou informagao.

Art. 15. Quando houver limitagao a acao da Controladoria Geral do Municipio, o fato
deve ser comunicado deiimediato, por escrito, ao titular da Unidade auditada,
solicitando as providéncias necessarias, ou ao Chefe do Poder Executivo se
causada pelo préprio titular.

Art. 16. Se, durante os trabalhos de auditoria, for verificada
erro/ilegalidade/irregularidade, que possa ser de pronto corrigida, sera comunicada
desde ja ao auditado, para justificativa e providéncias.

Paragrafo (mico. O auditado tera 0 prazo de 05 (cinco) dias para apresentar
justificativa.

Art. 17. Devera ser emitido pelo Auditor lnterno o Relatorio de Auditoria e o
respectivo Parecer, com analise da justificativa quando for o caso, para
encaminhamento a Unidade auditada e ao Controlador Geral do Municipio e
posteriormente ao Chefe do Poder Executivo, visando sanar as eventuais
irregularidades apontadas.
§ 1° A Unidade auditada tem o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data
do recebimento, para responder as recomendacoes e sugestoes contidas no
Relatorio de Auditoria.
§ 2° O prazo pode ser prorrogado, uma (mica vez, por mais 15 (quinze) dias, em
casos excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral do Municipio
pedido instruido com justificativa fundamentada.
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casos excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral do Municipio
pedido instruido com justificativa fundamentada.
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problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de diflcil constatacao. Os
elementos da observacao sao: identificacao da atividade especifica a ser observada;
observacao da sua execucao; comparacao do comportamento obser\/ado com os
padroes; e avaliacao e conclusao;
IX - Corte das Operacoes ou “Cut-Off: cone interruptivo das operacoes ou
transacoes para apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento, que
representa a “fotografia” do momento-chave de um processo;
X - Rastreamento: investigacao minuciosa, com exame de documentos, Setores,
Unidades, Orgaos e procedimentos interligados, visando dar seguranca a opiniao do
responsavel pela execucao do trabalho sobre o fato observado.

Art. 13. Os trabalhos da auditoria serao documentados formalmente, realizando-se
as diligéncias necessarias, e colhendo os indlcios, evidéncias e provas
eventualmente encontradas.

Art. 14. Os servidores da Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de suas
fungoes, deverao ter livre acesso a todas as dependéncias dos Departamentos e
Secretarias, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis
ao cumprimento de suas atribuicoes, nao podendo lhes ser sonegado, sob qualquer
pretexto, nenhum processo, documento ou informagao.

Art. 15. Quando houver limitagao a acao da Controladoria Geral do Municipio, o fato
deve ser comunicado deiimediato, por escrito, ao titular da Unidade auditada,
solicitando as providéncias necessarias, ou ao Chefe do Poder Executivo se
causada pelo préprio titular.

Art. 16. Se, durante os trabalhos de auditoria, for verificada
erro/ilegalidade/irregularidade, que possa ser de pronto corrigida, sera comunicada
desde ja ao auditado, para justificativa e providéncias.

Paragrafo (mico. O auditado tera 0 prazo de 05 (cinco) dias para apresentar
justificativa.

Art. 17. Devera ser emitido pelo Auditor lnterno o Relatorio de Auditoria e o
respectivo Parecer, com analise da justificativa quando for o caso, para
encaminhamento a Unidade auditada e ao Controlador Geral do Municipio e
posteriormente ao Chefe do Poder Executivo, visando sanar as eventuais
irregularidades apontadas.
§ 1° A Unidade auditada tem o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data
do recebimento, para responder as recomendacoes e sugestoes contidas no
Relatorio de Auditoria.
§ 2° O prazo pode ser prorrogado, uma (mica vez, por mais 15 (quinze) dias, em
casos excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral do Municipio
pedido instruido com justificativa fundamentada.
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§ 3° O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas em Relatorio de
Auditoria deverao ser monitorados por meio de Plano de Providéncias, que passa a
integrar 0 processo de auditoria executado.
§ 4° Caso as recomendacoes ou sugestoes nao sejam atendidas no prazo
estabelecido, 0 Controlador Geral do Municipio devera encaminhar comunicagao,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para
adocao das medidas cabiveis.
§ 5° Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também nao adotar as providéncias
necessarias para sanar a irregularidade ou ilegalidade, a Controladoria Geral do
Municipio comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 18. Em caso de nao apontamento de erro, deficiéncia, ilegalidade ou
irregularidade na Unidade auditada, o Auditor Interno devera emitir o Relatorio de
Auditoria relatando os procedimentos verificados e a nao incidéncia de
irregularidades, encaminhando vias do relatorio a Unidade auditada, ao Controlador
Geral do Municipio e ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 19. Para viabilizar a realizagao de acoes de controle em situacoes em que o
objeto alvo da acao se apresenta em grandes quantidades e/ou se distribui de
maneira pulverizada, ou ainda em casos em que a agao em sua totalidade se torna
impraticavel, podera ser utilizado o método de amostragem.

Art. 20. A inspecao é o procedimento sumario de fiscalizacao adotado para suprir
omissoes, lacunas de informagoes, esclarecer ddvidas e para apuracao da
legalidade, veracidade e legitimidade de atos e fatos especificos praticados pela
Administracao e por qualquer responsavel sujeito a prestacao cle contas, podendo
ser de carater preventivo e de monitoramento, inclusive para apuracao dos fatos
apontados em denfincias e representacoes.
Paragrafo Emico. A inspegao sera determinada em Ordem de Sen/ico, pelo
Controlador Geral do Municipio, que podera procedé-la ou designar outro servidor
para ISSO.

Art. 21. O resultado da inspecao, Ievando em consideracao o seu objetivo, devera
tipificar o fato, indicar a data da ocorréncia, identificar os responsaveis, efetuar as
recomendagoes pertinentes e, sempre que possivel, quantificar o dano, devendo ser
instruido com a documentagao necessaria a sua comprovacao.
§ 1° A Unidade inspecionada tem 0 prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da
data do recebimento, para responder as recomendacoes e sugestoes contidas no
Relatorio de lnspecao.
§ 2° O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, por mais 15 (quinze) dias, em
casos excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral do Municipio
pedido instruido com justificativa fundamentada.
§ 3° O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas em relatorio de
inspegao deverao ser monitorados por meio de Plano de Providéncias, que passa a
integrar o processo de inspecao executado.
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§ 3° O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas em Relatorio de
Auditoria deverao ser monitorados por meio de Plano de Providéncias, que passa a
integrar 0 processo de auditoria executado.
§ 4° Caso as recomendacoes ou sugestoes nao sejam atendidas no prazo
estabelecido, 0 Controlador Geral do Municipio devera encaminhar comunicagao,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para
adocao das medidas cabiveis.
§ 5° Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também nao adotar as providéncias
necessarias para sanar a irregularidade ou ilegalidade, a Controladoria Geral do
Municipio comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 18. Em caso de nao apontamento de erro, deficiéncia, ilegalidade ou
irregularidade na Unidade auditada, o Auditor Interno devera emitir o Relatorio de
Auditoria relatando os procedimentos verificados e a nao incidéncia de
irregularidades, encaminhando vias do relatorio a Unidade auditada, ao Controlador
Geral do Municipio e ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 19. Para viabilizar a realizagao de acoes de controle em situacoes em que o
objeto alvo da acao se apresenta em grandes quantidades e/ou se distribui de
maneira pulverizada, ou ainda em casos em que a agao em sua totalidade se torna
impraticavel, podera ser utilizado o método de amostragem.

Art. 20. A inspecao é o procedimento sumario de fiscalizacao adotado para suprir
omissoes, lacunas de informagoes, esclarecer ddvidas e para apuracao da
legalidade, veracidade e legitimidade de atos e fatos especificos praticados pela
Administracao e por qualquer responsavel sujeito a prestacao cle contas, podendo
ser de carater preventivo e de monitoramento, inclusive para apuracao dos fatos
apontados em denfincias e representacoes.
Paragrafo Emico. A inspegao sera determinada em Ordem de Sen/ico, pelo
Controlador Geral do Municipio, que podera procedé-la ou designar outro servidor
para ISSO.

Art. 21. O resultado da inspecao, Ievando em consideracao o seu objetivo, devera
tipificar o fato, indicar a data da ocorréncia, identificar os responsaveis, efetuar as
recomendagoes pertinentes e, sempre que possivel, quantificar o dano, devendo ser
instruido com a documentagao necessaria a sua comprovacao.
§ 1° A Unidade inspecionada tem 0 prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da
data do recebimento, para responder as recomendacoes e sugestoes contidas no
Relatorio de lnspecao.
§ 2° O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, por mais 15 (quinze) dias, em
casos excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral do Municipio
pedido instruido com justificativa fundamentada.
§ 3° O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas em relatorio de
inspegao deverao ser monitorados por meio de Plano de Providéncias, que passa a
integrar o processo de inspecao executado.
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§ 3° O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas em Relatorio de
Auditoria deverao ser monitorados por meio de Plano de Providéncias, que passa a
integrar 0 processo de auditoria executado.
§ 4° Caso as recomendacoes ou sugestoes nao sejam atendidas no prazo
estabelecido, 0 Controlador Geral do Municipio devera encaminhar comunicagao,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para
adocao das medidas cabiveis.
§ 5° Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também nao adotar as providéncias
necessarias para sanar a irregularidade ou ilegalidade, a Controladoria Geral do
Municipio comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado.

Art. 18. Em caso de nao apontamento de erro, deficiéncia, ilegalidade ou
irregularidade na Unidade auditada, o Auditor Interno devera emitir o Relatorio de
Auditoria relatando os procedimentos verificados e a nao incidéncia de
irregularidades, encaminhando vias do relatorio a Unidade auditada, ao Controlador
Geral do Municipio e ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 19. Para viabilizar a realizagao de acoes de controle em situacoes em que o
objeto alvo da acao se apresenta em grandes quantidades e/ou se distribui de
maneira pulverizada, ou ainda em casos em que a agao em sua totalidade se torna
impraticavel, podera ser utilizado o método de amostragem.

Art. 20. A inspecao é o procedimento sumario de fiscalizacao adotado para suprir
omissoes, lacunas de informagoes, esclarecer ddvidas e para apuracao da
legalidade, veracidade e legitimidade de atos e fatos especificos praticados pela
Administracao e por qualquer responsavel sujeito a prestacao cle contas, podendo
ser de carater preventivo e de monitoramento, inclusive para apuracao dos fatos
apontados em denfincias e representacoes.
Paragrafo Emico. A inspegao sera determinada em Ordem de Sen/ico, pelo
Controlador Geral do Municipio, que podera procedé-la ou designar outro servidor
para ISSO.

Art. 21. O resultado da inspecao, Ievando em consideracao o seu objetivo, devera
tipificar o fato, indicar a data da ocorréncia, identificar os responsaveis, efetuar as
recomendagoes pertinentes e, sempre que possivel, quantificar o dano, devendo ser
instruido com a documentagao necessaria a sua comprovacao.
§ 1° A Unidade inspecionada tem 0 prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da
data do recebimento, para responder as recomendacoes e sugestoes contidas no
Relatorio de lnspecao.
§ 2° O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, por mais 15 (quinze) dias, em
casos excepcionais, desde que apresentado ao Controlador Geral do Municipio
pedido instruido com justificativa fundamentada.
§ 3° O cumprimento dos prazos e recomendacoes apontadas em relatorio de
inspegao deverao ser monitorados por meio de Plano de Providéncias, que passa a
integrar o processo de inspecao executado.
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§ 4° Caso as recomendacoes ou sugestoes nao sejam atendidas no prazo
estabelecido, o Controlador Geral do Municipio devera encaminhar comunicacao,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para
adocao das medidas cabiveis.

Art. 22. A Tomada de Contas Especial sera determinada pelo Chefe do Poder
Executivo, depois de esgotadas as providéncias administrativas cabiveis para
recomposicao do erario e devera ser conclulda no prazo maximo de 06 (seis)
meses.
§ 1° Estao sujeitos a Tomada de Contas Especial todos aqueles que deixarem de
prestar contas da utilizacao de recursos publicos, no prazo e forma estabelecidos,
ou que cometer ou der causa a desfalque, desvio de bens ou praticar qualquer
irregularidade de que resulte prejulzo ao erario municipal.
§ 2° Sera formada Comissao, composta por 03 (trés) servidores efetivos, de
reconhecida experiéncia administrativa e funcional, para instruir 0 processo de
Tomada de Contas Especial. Esta Comissao devera apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar 0 dano quando verificar omissao do dever de prestar
contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, nao
comprovacao da aplicacao dos recursos pirblicos ou, ainda, pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao erario.
§ 3° O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado a Controladoria
Geral do Municipio para revisao, emissao de parecer e indicacao das medidas a
adotar para correcao e reparacao de eventual dano causado ao erario, dando
conhecimento ao Chefe do Poder Executivo.
§ 4° Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial no Orgao de origem ou
evidenciadas irregularidades graves, a Controladoria Geral do Municipio
encaminhara o processo para analise e conhecimento do Tribunal de Contas.

Art. 23. Qualquer Cidadao, Partido Politico, Associacao ou Sindicato é parte legitima
para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante a Controladoria Geral do
Municipio.
§ 1° As denuncias de ilegalidades, desvios, desfalques, desperdicios ou quaisquer
outras irregularidades na Administracao Publica Municipal poderao ser realizadas
diretamente a Controladoria Geral do Municipio.
§ 2° As de_nL'|ncias_podem ser: _ _
I - Formals: redrgrdas em linguagem clara e objetrva, acompanhada de eventuais
indicios de prova e contendo o nome legivel e assinatura do denunciante, sua
qualificacao e endereco;
ll - Anonrmas: contendo descrigao do fato com fundamentacao minima que
possibilite apuracao pela Controladoria Geral do Municipio.
§ 3° A denilncra que nao contiver fundamentacao minima nao sera considerada pela
Controladoria Geral do Municipio.
§ 4° Sao requisitos minimos da denuncia:
I - envolvimento de Agente, Orgao ou Entidade do Poder Executivo Municipal, da
Administracao Direta ou lndireta, quando se tratar de aplicacao de recursos pflblicos;
ll - descrigao do fato com fundamentacao minima que posiibilite/agpuracgao.
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§ 4° Caso as recomendacoes ou sugestoes nao sejam atendidas no prazo
estabelecido, o Controlador Geral do Municipio devera encaminhar comunicacao,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para
adocao das medidas cabiveis.

Art. 22. A Tomada de Contas Especial sera determinada pelo Chefe do Poder
Executivo, depois de esgotadas as providéncias administrativas cabiveis para
recomposicao do erario e devera ser conclulda no prazo maximo de 06 (seis)
meses.
§ 1° Estao sujeitos a Tomada de Contas Especial todos aqueles que deixarem de
prestar contas da utilizacao de recursos publicos, no prazo e forma estabelecidos,
ou que cometer ou der causa a desfalque, desvio de bens ou praticar qualquer
irregularidade de que resulte prejulzo ao erario municipal.
§ 2° Sera formada Comissao, composta por 03 (trés) servidores efetivos, de
reconhecida experiéncia administrativa e funcional, para instruir 0 processo de
Tomada de Contas Especial. Esta Comissao devera apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar 0 dano quando verificar omissao do dever de prestar
contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, nao
comprovacao da aplicacao dos recursos pirblicos ou, ainda, pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao erario.
§ 3° O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado a Controladoria
Geral do Municipio para revisao, emissao de parecer e indicacao das medidas a
adotar para correcao e reparacao de eventual dano causado ao erario, dando
conhecimento ao Chefe do Poder Executivo.
§ 4° Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial no Orgao de origem ou
evidenciadas irregularidades graves, a Controladoria Geral do Municipio
encaminhara o processo para analise e conhecimento do Tribunal de Contas.

Art. 23. Qualquer Cidadao, Partido Politico, Associacao ou Sindicato é parte legitima
para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante a Controladoria Geral do
Municipio.
§ 1° As denuncias de ilegalidades, desvios, desfalques, desperdicios ou quaisquer
outras irregularidades na Administracao Publica Municipal poderao ser realizadas
diretamente a Controladoria Geral do Municipio.
§ 2° As de_nL'|ncias_podem ser: _ _
I - Formals: redrgrdas em linguagem clara e objetrva, acompanhada de eventuais
indicios de prova e contendo o nome legivel e assinatura do denunciante, sua
qualificacao e endereco;
ll - Anonrmas: contendo descrigao do fato com fundamentacao minima que
possibilite apuracao pela Controladoria Geral do Municipio.
§ 3° A denilncra que nao contiver fundamentacao minima nao sera considerada pela
Controladoria Geral do Municipio.
§ 4° Sao requisitos minimos da denuncia:
I - envolvimento de Agente, Orgao ou Entidade do Poder Executivo Municipal, da
Administracao Direta ou lndireta, quando se tratar de aplicacao de recursos pflblicos;
ll - descrigao do fato com fundamentacao minima que posiibilite/agpuracgao.
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§ 4° Caso as recomendacoes ou sugestoes nao sejam atendidas no prazo
estabelecido, o Controlador Geral do Municipio devera encaminhar comunicacao,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este tera o prazo de 30 (trinta) dias para
adocao das medidas cabiveis.

Art. 22. A Tomada de Contas Especial sera determinada pelo Chefe do Poder
Executivo, depois de esgotadas as providéncias administrativas cabiveis para
recomposicao do erario e devera ser conclulda no prazo maximo de 06 (seis)
meses.
§ 1° Estao sujeitos a Tomada de Contas Especial todos aqueles que deixarem de
prestar contas da utilizacao de recursos publicos, no prazo e forma estabelecidos,
ou que cometer ou der causa a desfalque, desvio de bens ou praticar qualquer
irregularidade de que resulte prejulzo ao erario municipal.
§ 2° Sera formada Comissao, composta por 03 (trés) servidores efetivos, de
reconhecida experiéncia administrativa e funcional, para instruir 0 processo de
Tomada de Contas Especial. Esta Comissao devera apurar os fatos, identificar os
responsaveis e quantificar 0 dano quando verificar omissao do dever de prestar
contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, nao
comprovacao da aplicacao dos recursos pirblicos ou, ainda, pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antieconomico de que resulte dano ao erario.
§ 3° O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado a Controladoria
Geral do Municipio para revisao, emissao de parecer e indicacao das medidas a
adotar para correcao e reparacao de eventual dano causado ao erario, dando
conhecimento ao Chefe do Poder Executivo.
§ 4° Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial no Orgao de origem ou
evidenciadas irregularidades graves, a Controladoria Geral do Municipio
encaminhara o processo para analise e conhecimento do Tribunal de Contas.

Art. 23. Qualquer Cidadao, Partido Politico, Associacao ou Sindicato é parte legitima
para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante a Controladoria Geral do
Municipio.
§ 1° As denuncias de ilegalidades, desvios, desfalques, desperdicios ou quaisquer
outras irregularidades na Administracao Publica Municipal poderao ser realizadas
diretamente a Controladoria Geral do Municipio.
§ 2° As de_nL'|ncias_podem ser: _ _
I - Formals: redrgrdas em linguagem clara e objetrva, acompanhada de eventuais
indicios de prova e contendo o nome legivel e assinatura do denunciante, sua
qualificacao e endereco;
ll - Anonrmas: contendo descrigao do fato com fundamentacao minima que
possibilite apuracao pela Controladoria Geral do Municipio.
§ 3° A denilncra que nao contiver fundamentacao minima nao sera considerada pela
Controladoria Geral do Municipio.
§ 4° Sao requisitos minimos da denuncia:
I - envolvimento de Agente, Orgao ou Entidade do Poder Executivo Municipal, da
Administracao Direta ou lndireta, quando se tratar de aplicacao de recursos pflblicos;
ll - descrigao do fato com fundamentacao minima que posiibilite/agpuracgao.
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§ 5° Acolhida a dentrncia, esta somente podera ser arquivada apos efetuadas todas
as diligéncias necessarias e verificado que a denuncia nao procede, por decisao
fundamentada pela Controladoria Geral do Municipio.
§ 6° Verificada a procedéncia da d€l"lI]l‘lCIa, deve ser comunicada ao Chefe do Poder
Executivo, com sugestao de providéncias necessarias a correcao da irregularidade
ou ilegalidade e recomposicao do dano, se for o caso.

CAPITULO IV
lnstrumento de Trabalho
Art. 24. O Instrumental de Trabalho consiste nos Papéis de Trabalho, que sao
documentos destinados a comunicagao da Controladoria Geral do Municipio com as
Unidades Executoras, com o Chefe do Poder Executivo e com 0 Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo - TCEES.

Art. 25. Os Papéis de Trabalho tém como finalidade:
I - auxiliar na execucao dos exames;
ll - evidenciar o trabalho feito e as conclusoes emitidas;
III - servir de suporte aos relatorios;
IV - constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a atividade de controle realizada.

Art. 26. Constituem Papéis de Trabalho da Controladoria Geral do Municipio, ja
conceituados no art. 5° desta Instrugao Normativa:
I - solicitacao;
II - recomendacao;
Ill - orientacao;
IV - check list;
V - nota;
VI - nota técnica;
VII - ordem de servico;
VIII - ata, no caso de reunioes;
IX - relatorio;
X - parecer;
XI - certificado;
XII - plano de providéncias.

Paragrafo unico. Sempre que nos Papéis de Trabalho for constatada ilegalidade ou
irregularidade praticada em Unidade Seccional, sera dado prazo de 30 (trinta) dias
para apresentagao de justificativa. Apos, serao encaminhados os documentos ao
Secretario Municipal da Pasta, para ciéncia e providéncias cabiveis.

CAPITULO v
Das Consideragoes Finais I
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§ 5° Acolhida a dentrncia, esta somente podera ser arquivada apos efetuadas todas
as diligéncias necessarias e verificado que a denuncia nao procede, por decisao
fundamentada pela Controladoria Geral do Municipio.
§ 6° Verificada a procedéncia da d€l"lI]l‘lCIa, deve ser comunicada ao Chefe do Poder
Executivo, com sugestao de providéncias necessarias a correcao da irregularidade
ou ilegalidade e recomposicao do dano, se for o caso.

CAPITULO IV
lnstrumento de Trabalho
Art. 24. O Instrumental de Trabalho consiste nos Papéis de Trabalho, que sao
documentos destinados a comunicagao da Controladoria Geral do Municipio com as
Unidades Executoras, com o Chefe do Poder Executivo e com 0 Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo - TCEES.

Art. 25. Os Papéis de Trabalho tém como finalidade:
I - auxiliar na execucao dos exames;
ll - evidenciar o trabalho feito e as conclusoes emitidas;
III - servir de suporte aos relatorios;
IV - constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter
detalhes relacionados com a atividade de controle realizada.

Art. 26. Constituem Papéis de Trabalho da Controladoria Geral do Municipio, ja
conceituados no art. 5° desta Instrugao Normativa:
I - solicitacao;
II - recomendacao;
Ill - orientacao;
IV - check list;
V - nota;
VI - nota técnica;
VII - ordem de servico;
VIII - ata, no caso de reunioes;
IX - relatorio;
X - parecer;
XI - certificado;
XII - plano de providéncias.
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Art. 27. As Entidades da Administracao lndireta, como Unidades Orcamentarias e
Orgaos Setoriais do Sistema de Controle lnterno do Municipio, sujeitam-se a
observancia da presente Instrucao Normativa.

Art. 28. Adotadas as providéncias e esgotadas todas as medidas ao alcance da
autoridade administrativa e da Controladoria Geral do Municipio, o processo de
Auditoria, Inspecao ou Tomadas de Contas Especial sera arquivado, sendo os dois
primeiros pela Controladoria Geral do Municipio e o terceiro pela Comissao
responsavel.

Art. 29. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 30. O servidor ptrblico que descumprir as disposicoes desta Instrucao Normativa
ficara sujeito a responsabilizacao administrativa.

Art. 31. Qualquer dfivida ou omissao gerada por esta Norma Interna, devera ser
solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 32. Esta lnstrucao Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao.

ALFREDO CHAVES/ES, 04 DE JUNHO DE 2014.

ROBE O FORTUNATO FIORIN
Prefeito Municipal

EDILEZIA DU D S SANTOS ALVES
I  Con adora lnterna
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