DECRETO NORMATIVO N° 2.148/2012

REGULAMENTA A APLICAGAO DA LEI N° 2.391, DE 12 DE
MARCO DE 2012, QUE DISPOE SOBRE O SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE DOMINGOS
MARTINS, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio,
no ambito do Poder Executivo Municipal.

DECRETA:

Art. 1° O funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal abrangendo as Administracdes Diretas e Indiretas, se sujeita ao disposto na Lei n®
2.391, de 12 de margco de 2012, a legislacdo e normas regulamentares aplicaveis ao
Municipio, ao conjunto de instru¢cdes normativas que compdem o Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle desta administracdo e as regras constantes deste
Decreto Normativo.

Art. 2°© Os Sistemas Administrativos a que se referem o inciso V do artigo 5° da Lei
n® 2.391, de 12 de marco de 2012 e respectivas Unidades Executoras que atuardo como
o6rgao central de cada sistema, esta definido no Anexo | deste Decreto.

Art. 3°© A UCCI - Unidade Central de Controle Interno expedira Instrucdo Normativa
orientando a elaboracdo do manual de rotinas e procedimentos de controle nos respectivos
sistemas administrativos.

8 1° Até o dia 30 de dezembro de 2014, os oOrgdos centrais dos sistemas
administrativos deverdao submeter a apreciacdo da UCCI, que encaminharad a aprovacgao do
Chefe do Poder Executivo até 15 de janeiro de 2015, minuta do Manual de Rotinas Internas
e Procedimentos de Controle a ser observado em cada sistema administrativo.

8§ 2° Os 6rgéos e entidades da administracdo indireta 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 instru¢cdes 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 o0s
controles preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios,
irregularidades ou ilegalidades, sem prejuizo de controles corretivos, exercidos ap6s a acao.

Art. 5° As unidades executoras do Sistema de Controle Interno a que se refere o
artigo 4° da Lei n® 2.391, de 12 de marco de 2012 deverdao manter cadastro atualizado na
UCCI, constando nome do respectivo representante de cada wunidade executora,
comunicando de imediato as eventuais substituicdes.



Paragrafo Unico. O representante de cada unidade executora tem como miss&o
dar suporte ao funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuacao e
serve de elo entre a Unidade Executora e a UCCI, tendo como principais atribuicdes:

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

Il — coordenar o processo de desenvolvimento, implementacédo ou atualizacdo do
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, ao qual a unidade em que esta
vinculado atua como 6rgao 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 o
seu constante aprimoramento;

IV — encaminhar a UCCI, na forma documental, as situacbes de irregularidades
ou ilegalidades que vierem a seu conhecimento mediante dendncias 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;

VI — atender as solicitagbes da UCCI quanto as informacfes, providéncias e
recomendacoes;
VIl — comunicar a chefia superior, com coépia para a UCCI, as situacdes de

auséncia de providéncias para a apuracédo e/ou regularizacdo de desconformidades.

Art. 6° As atividades de auditoria interna a que se refere o Inciso V, do artigo 5°, Lei
n® 2.391, de 12 de margo de 2012 terdo como enfoque a avaliacdo da eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelos seus
Orgaos centrais e executores, cujos resultados serdo consignados em relatério contendo
recomendacfes para 0 aprimoramento de tais controles.

§1° A UCCI cabera a elaborac&o 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 Executivo, documento que devera tomar como
orientacdo as Normas Brasileiras para o Exercicio das Atividades de Auditoria Interna e
respectivo Coédigo 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 Executivo, 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 Executivo e
demais gestores e junto as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno,
objetivando maior eficacia da atividade de auditoria interna.

8 4° Para a realizagdo de trabalhos de auditoria interna em areas, programas ou
situacdes especificas, cuja complexidade ou especializacdo assim justifique, a UCCI podera
requerer do Chefe do Poder Executivo, colaboracdo técnica de servidores publicos ou a
contratacao de terceiros.

8§ 5° O encaminhamento dos relatérios de auditoria as unidades executoras do
Sistema de Controle Interno sera efetuado através do Chefe do Poder Executivo no prazo
estabelecido, bem como deverao ser informadas, pelas unidades que foram auditadas, as
providéncias adotadas em relacdo as constatacbes e recomendacfes 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 identificacdo do denunciante, da situacdo constatada e da(s) pessoa(s) ou
unidade(s) envolvida(s), anexando ainda, indicios de comprovacao dos fatos denunciados.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade da UCCI, de forma motivada, acatar ou
nao a dendncia, podendo efetuar averiguacgfes para confirmar a existéncia da situacao
apontada pelo denunciante.

Art. 8° Para o bom desempenho de suas fun¢bes cabera a UCCI solicitar, ao
responsavel, o fornecimento de informacfes ou esclarecimentos e/ou a adocdao de
providéncias.

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

Paragrafo Unico. Fica vedada a participacdo de servidores lotados na UCCI em
comissdes inerentes a processos administrativos ou sindicancias destinadas a apurar
irregularidades ou ilegalidades, assim como, em comissfes processantes de tomadas de
contas.

Art. 10 O responsavel pelo sistema de controle interno deverad 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 orientagdes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos deste Decreto Normativo.

Art. 12 Este Decreto Normativo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 13 Revogam-se as disposi¢cfes em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Domingos Martins - ES, 26 de junho de 2012.

Wanzete Kruger
Prefeito



SISTEMA
ADMINISTRATIVO

SCI — Sistema de
Controle Interno

SPO — Sistema de
Planejamento e
Orcamento

SLC — Sistema de
Compras, Licitacdes e
Contratos.

STR — Sistema de
Transportes

SRH — Sistema de
Administracéo de
Recursos Humanos

SPA — Sistema de
Controle Patrimonial

SPP — Sistema de
Previdéncia Prépria

SCO — Sistema de
Contabilidade

ORGAO CENTRAL
(UNIDADE EXECUTORA)

Controladoria
Interna

Secretaria Municipal
de Planejamento e
Desenvolvimento
Econémico

Secretaria Municipal
de Administracao e
Recursos Humanos

Secretaria Municipal
do Interior e
Transportes

Secretaria Municipal
de Administracao e
Recursos Humanos

Secretaria Municipal
de Administracao e
Recursos Humanos

Instituto de
Previdéncia

Secretaria Municipal
da Fazenda

ANEXO 1

SISTEMA ADMINISTRATIVO - ORGAO CENTRAL (UNIDADE EXECUTORA)

INSTRUGOES NORMATIVAS

SCI — 01: elaboracgao das instru¢des normativas (norma das normas);
SCI — 02: realizagdo de auditorias internas, inspecdes e tomadas de contas

especiais;

SCI — 03: emissédo de parecer conclusivo sobre as contas anuais;
SCI — 04: remessa de documentos e informagdes ao TCE-ES;
SCI — 05: atendimento as equipes de controle externo;

SCI — 06: exercicio das demais atribui¢des especificas da UCCI.

SPO — 01: elaboracgéao do PPA;

SPO — 02: elaboracgéo da LDO;

SPO — 03: elaboracgéao da LOA;

SPO — 04: realizacéo de audiéncias publicas;

SPO — 05: acompanhamento dos resultados previstos nos programas do PPA,

do cumprimento das metas fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO.
SPO — 06: concessédo de diarias.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SLC — 01: aquisi¢cbes de bens e servicos mediante licitacdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade;
SLC — 02: alienacdo de bens mediante leildo ou concorréncia publica;

SLC — 03: controle de estoques;

SLC — 04: cadastramento de fornecedores;

SLC — 05: concesséo e permissdo de servicos publicos e autorizagéo;
SLC — 06: acompanhamento e controle da execucdo dos contratos;

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

STR — 01: gerenciamento e controle do uso da frota e dos equipamentos;

STR — 02: manutencdes preventivas e corretivas;

STR — 03: controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus, etc.

STR — 04: locacdo de veiculos e equipamentos.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SRH — 01: gerenciamento de pessoal em cargo efetivo;

SRH — 02: admissédo de pessoal mediante contrato temporario;

SRH — 03: admisséo de pessoal para o exercicio de cargo comissionado e
funcéo de confianga;

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

SRH — 05: treinamento e capacitacdo de pessoal;

SRH — 06: processos administrativos disciplinares.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SPA — 01: registro, controle e inventario de bens méveis e iméveis;

SPA — 02: alienacéo (art. 17, da Lei 8.666/93) e cessao de bens;

SPA — 03: providéncias em caso de extravio e furto de bens;

SPA — 04: desapropriagdo de imoéveis.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SPP — 01: controle da receita previdenciaria e da aplicacéo financeira;

SPP — 02: realizagcdo de despesas administrativas;

SPP — 03: concessdo de beneficios previdenciarios.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SCO — 01: registro da execuc¢do orcamentdria e extra-ornamentaria;

SCO — 02: geracéo e consolidagdo dos demonstrativos contabeis;

SCO — 03: geragéao e divulgagédo dos demonstrativos da LRF.

SCO — 04: concesséo de aditamentos;

SCO — 05: contratacéo e controle de operacdes de crédito, avais e garantias.
Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora



SCV — Sistema de
Conveénios e
Consoércios

SOP — Sistema de
Projetos e Obras
Publicas

SEC — Sistema de
Educacao

SSP — Sistema de
Saude Publica

STB — Sistema de
Tributos

SFI — Sistema
Financeiro

SBE — Sistema de
Bem-Estar Social

SCS — Sistema de
Comunicagéo Social

SJU — Sistema
Juridico

SSG — Sistema de
Servicos Gerais

STI — Sistema de
Tecnologia da
Informacéo

Secretaria Municipal
da Fazenda

Secretaria Municipal
de Obras e Servicos
Urbanos

Secretaria Municipal
de Educacao e
Esporte

Secretaria Municipal
de Saude

Secretaria Municipal
da Fazenda

Secretaria Municipal
da Fazenda

Secretaria Municipal
de Assisténcia e
Desenvolvimento
Social

Secretaria Municipal
de Administracao e
Recursos Humanos

Procuradoria Geral
do Municipio

Secretaria Municipal
de Administracao e
Recursos Humanos

Secretaria Municipal
de Administracao e
Recursos Humanos

SVC — 01: celebragéo, controle e prestag¢éo de contas de convénios e
congéneres concedidos;

SVC — 02: celebragéo, controle e prestag¢éo de contas, convénios e congéneres
recebidos;

SVC — 03: controle e acompanhamento dos consoércios.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SPOP — 01: licenciamento, contratacédo, execucdao, fiscalizagdo, controle e
recebimento de obras e servi¢cos de engenharia.

SEC — 01: transporte escolar;

SEC — 02: alimentacao escolar.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SPP — 01: controle e distribuicdo de medicamentos e de material médico-
clinico;

SPP — 02: acondicionamento e destinacéo de residuos (“lixo hospitalar”);

SPP — 03: transporte de pacientes.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

STB — 01: manutencédo do cadastro imobiliario e cadastro econémico
(empresas);

STB — 02: lancamento, arrecadacéo, baixa e fiscalizacdo de tributos;

STB — 03: inscrigdo, controle e baixa da divida ativa tributéaria.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

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

SFI — 02: estabelecimento da programagcao financeira;

SFI — 03: concessao de aditamentos;

SFI — 05: contratagdo e controle de operagdes de crédito, avais e garantias.

SBE — 01: cadastramento e atendimento a pessoas carentes.
Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SCS — 01: publicagéo dos atos oficias;

SCS — 02: divulgacdo de campanhas institucionais.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SJU — 01: processos administrativos e judiciais;

SJU — 02: administragdo e cobranga da divida ativa;

SJU — 03: realizacao de sindicancias internas.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

SSG — 01: contratacdo e gerenciamento de servigos de apoio (copa,
telefonistas, manutencdes, vigilancia, seguran¢a patrimonial, etc.);

SSG 0 02: utilizagdo de servigos de telefonia fixa e movel.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora

STI — 01: procedimentos para a seguranca fisica e l6gica dos equipamentos,
sistemas, dados e informagdes;

STI — 02: aquisi¢do, locagao e utilizacdo de software, hardware, suprimentos e
servicos de TI;

STI — 03: manutencéo e disponibilizagdo da documentacgéo técnica.

Outras que se fizerem necessarias as demais atribuicdes especificas da
Unidade Executora



