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DECRETO N°. 8.028/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI
N° 21/2015 “DISPOE SOBRE o]
ATENDIMENTO AS EQUIPES DO CONTROLE
EXTERNO” .

O Prefeito do Municipio de Itaguacu, Estado do Espirito Santo,
usando de suas atribuicdes legais,

DECRETA
Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n°. 21/2015,
de responsabilidade da Controladoria Municipal que “dispde sobre o

atendimento as equipes do controle externo”, fazendo parte
integrante deste Decreto.

Artigo 2° - Caberd a unidade responsavel a divulgacdo da
Instrugcdo Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na presente data,
ficando revogadas as disposicdes em contrario.

Itaguacu/ES, 29 de setembro de 2015.

CLEBER BERGER AMARAL
Prefeito Municipal em exercicio

Publicado em 29/09/2015.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 021/2015

Versao: O01.
Aprovagdo em: 29 de setembro de 2015.
Ato de aprovacdo: Decreto n°. 8.028/2015

Unidade Responsavel: Controladoria Municipal

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrucdo normativa tem por finalidade
estabelecer normas e procedimentos para atendimento as equipes de
controle externo.
CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente instrucdo normativa abrange todas as unidades
da estrutura organizacional do poder executivo municipal,

incluindo suas administracdes direta e indireta.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta instrucdo normativa considera-se:

I - autoridade administrativa: autoridade maxima das wunidades
gestoras que compdem as administracdes direta e indireta do poder

Executivo Municipal;

IT - controle externo: controle gque um determinado oérgdo e/ou
poder exerce sobre a conduta funcional de outro, buscando executar
a vigildncia, a orientacdo e a correcdo de procedimentos, com o
objetivo de garantir a conformidade de atuacdo, =zelar pelo

patrimbénio publico e fiscalizar a aplicacdo dos atos praticados
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pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e
valores publicos, ou seja, acompanhar a correta aplicacdo dos
recursos publicos, observando a legalidade, legitimidade,

economicidade, eficiéncia, eficédcia, efetividade e equidade;

IIT - instrugcdo normativa - 1IN: documento gque estabelece os
procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo na

execucdo de atividades e rotinas de trabalho;

IV - Controladoria Municipal: 6érgdo responsavel pela unidade
central de controle interno - UCCI gque atua na coordenacdo,
orientacdo e supervisdo do conjunto de atividades de controle
exercidas internamente em toda a estrutura organizacional, cuja
responsabilidade bésica é exercer controles essenciais e avaliar a
eficiéncia e eficadcia dos demais controles, apoiando o controle

externo no exercicio de sua missdo institucional;

V. - unidades executoras: todas as secretarias e respectivas
unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades
de controle interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de

carater administrativo;

VI - unidade gestora - UG: unidade orcamentdria ou administrativa
que realiza atos de gestdo orcamentéaria, financeira e/ou
patrimonial, tais como: prefeitura, fundos, autarquias e
consércios.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente instrucdo normativa tem como base legal os
dispositivos contidos na Constituicdo Federal; na Lei Complementar
Federal n® 101 de 04 de maio de 2000; na Lei Federal n°. 4.320 de
17 de marco de 1964, na Lei Orgdnica do TCE/ES (Lei Complementar
Estadual n°. 621/2012); no Regimento Interno do TCE/ES (Resolucdo
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TCE/ES n°. 261 de 04 de junho de 2013).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Controladoria Municipal:

I - promover a divulgagcdo e implementacdo desta instrucdo
normativa junto as unidades executoras da estrutura organizacional
do poder executivo municipal, incluindo suas administracdes direta

e indireta;

IT - cumprir e fazer cumprir todas as determinac¢des contidas nesta

instrucdo normativa;

Art. 6°. Da Secretaria de Financas:

I - atender as solicitacgdes da Controladoria Municipal gquanto ao
fornecimento de informacdes, documentos e processos objetos da
andlise a ser efetuada pelo controle externo, dentro do prazo

estabelecido no oficio encaminhado pela respectiva secretaria;

IT - manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os

servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

III - atender com presteza as demais solicitacdes feitas pela

equipe do controle externo.

cAPiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO I
DISPOSICOES GERAIS


http://www.itaguacu.es.gov.br/
mailto:gabinete@itaguacu.es.gov.br

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706
www.itaguacu.es.gov.br  itaguacu@itaguacu.es.gov.br

Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro - Itaguagu (ES) — CEP 29690-000

Art. 7°. Recebido o documento do 6érgdo de controle externo, a
autoridade administrativa encaminhard imediatamente, por meio de
protocolo, cbépia do mesmo a Controladoria Municipal ©para

conhecimento e providéncias necessarias.

§1°. Se o documento de que trata o caput deste artigo for
encaminhado diretamente a Controladoria Municipal, o responsavel
comunicard o fato a autoridade administrativa por meio de
memorando, para fins de conhecimento, anexando cdbépia do mesmo.
Posteriormente, realizard o protocolo do documento e adotard as

providéncias necessarias.

§2°. Se o documento de que trata o caput deste artigo for
encaminhado diretamente & unidade executora pertencente as
administracdes direta e indireta do poder executivo municipal, o
responséavel pela referida unidade comunicara o) fato a
Controladoria Municipal, por meio de protocolo, anexando via
original do documento, para dque esta adote as ©providéncias
necesséarias.
SECAO II
DA SOLICITAGCAO DE INFORMAGCOES OU DOCUMENTOS

Art. 8°. Em se tratando de solicitacdo de documentos ou
informagdes por o6rgdo de controle externo, a Controladoria
Municipal é a unidade responséavel por coordenar o procedimento que

visa o cumprimento da determinacdo.

Art. 9°. A Controladoria Municipal encaminhard os autos a unidade
executora solicitando as informacdes e/ou documentos
indispensédveis ao atendimento da determinacdo, estabelecendo prazo
para o seu cumprimento, devendo para tanto, observar as exigéncias

do 6rgdo de controle externo.

Art. 10. O responsdvel pela unidade executora providenciard as
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informacdes e/ou documentos, anexando o0S mesmos aos autos, nos

termos e prazos estabelecidos pela Controladoria Municipal.

Art. 11. Os autos deverdo ser devolvidos a Controladoria
Municipal, que certificard o atendimento da solicitacdo por parte
da wunidade, diante da andlise da informacdo e/ou documentacdo

anexada.

Art. 12. Se constatado que a unidade executora atendeu a
solicitacgdo, caberd a Controladoria Municipal encaminhar os autos
a autoridade administrativa, a fim de que seja confeccionado e
remetido o oficio de resposta ao o6rgdo de controle externo,

contendo as informacgdes e/ou os documentos solicitados.

Art. 13. Procedida a remessa ao O6rgdo de controle externo, a
autoridade administrativa deverd informar o envio a Controladoria
Municipal, mediante cépia do documento encaminhado, para que esta

mantenha registro e controle do fato.

SECAO III
DA INFORMAGCAO DE ATUAGCAO DO CONTROLE EXTERNO

Art. 14. De posse da comunicacdo encaminhada pelo ©6rgdo de
controle externo, inerente a realizacdo de ©procedimento de
auditoria ou inspecdo, o responséavel pela Controladoria Municipal
procederd a verificacdo de seu objeto, tomando as medidas

necessarias ao seu atendimento.

Art. 15. A Controladoria Municipal comunicaréa, por meio de oficio,
as unidades executoras sujeitas a auditoria ou inspecédo, a
realizacdo do procedimento, informando as datas e horéarios

previstos para as atividades.

§1°. Do referido oficio constard a relacdo de documentos e/ou
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processos 1inerentes a unidade executora, objeto da auditoria ou

inspecéo.

§2°. O responsavel pela referida unidade executora deveré
providenciar a Jjuntada dos documentos e/ou processos para
disponibilizacdo dos mesmos as equipes de controle externo, no

prazo determinado.

Art. 16. Recebida a comunicacgdo da Controladoria Municipal, o
responsavel pela unidade executora dard ciéncia da realizacdo de
fiscalizacdo por parte de oérgdo de controle externo, a todos os
servidores da unidade, no intuito de que estes contribuam no
fornecimento de documentacéao, informacdes e/ou processos
necessarios a conducdo dos trabalhos de auditoria ou inspecéo.
Pardgrafo Unico. Qualquer ocorréncia que por ventura possa
prejudicar ou retardar a disponibilidade da relacdo de documentos
e/ou processos solicitados, deverd ser 1imediata e formalmente

comunicada a Controladoria Municipal para providéncias.

Art. 17. Caberd a Controladoria Municipal supervisionar de maneira
permanente o atendimento das providéncias solicitadas Jjunto as

unidades executoras.

Art. 18. Concomitante as providéncias de que trata esta secdo, a
Controladoria Municipal deverd reservar espaco fisico suficiente
para o desenvolvimento das atividades durante o periodo previsto,
levando-se em conta localizacdo que facilite o acesso as

informacdes e documentos.
SECAO IV

DO ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO QUANDO DA REALIZAGAO
DE INSPEGCOES OU AUDITORIAS

Art. 19. A Controladoria Municipal recepcionard os agentes de
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controle externo, indicando um servidor para atendimento

permanente as solicitacgdes da equipe.

Art. 20. Posteriormente, a Controladoria Municipal devera
apresentar os agentes de controle externo a autoridade
administrativa, aos gestores das &reas a serem envolvidas nos
exames e as unidades executoras onde se concentrardo os trabalhos

de fiscalizacédo.

Art. 21. Antes de iniciados os trabalhos de inspecdo ou auditoria,
o servidor indicado para atendimento permanente as solicitacdes da
equipe de controle externo deverd ajustar com o0s agentes as
questdes operacionais do trabalho, estabelecendo as regras para o

acompanhamento dos trabalhos.

Art. 22. Além dos documentos previamente solicitados, conforme
preconiza o §1°, do artigo 15 desta instrucdo normativa, poderédo
ser requeridos, durante a realizacdo das inspecdes ou auditorias,
quantos outros forem necessarios, tanto pelos agentes de controle
externo quanto pela Controladoria Municipal, sendo fixado prazo

para atendimento da solicitacdo.

§1°. Nenhum processo, documento ou informacdo poderd ser sonegado
aos agentes de controle externo e a Controladoria Municipal
durante inspecdes ou auditorias, sob pena de sancdes e medidas

cabilveis;

§2°. O servidor indicado para atendimento permanente as
solicitacdes da equipe do controle externo procederd ao registro
de eventuais documentos e/ou informacdes requeridas e que durante
a atuacao, porventura, fiquem pendentes de fornecimento,
observando a forma e o0os prazos determinados para envio,
providenciando o encaminhamento dos mesmos ao &érgdo de controle

externo, conforme disposto na secdo V.
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Art. 23. A Controladoria Municipal deverd manter, no decorrer das
atividades, registro de todas as fiscalizacgdes efetuadas, e, ao
final, elaborar o) relatdrio de acompanhamento, que seré
confeccionado pelo servidor indicado para atendimento permanente
as solicitacdes da equipe de controle externo durante a realizacéo

das auditorias ou inspecdes.

SECAO V
DO ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS REMANESCENTES E/OU PENDENTES

Art. 24. Todo e qualquer documento pendente de fornecimento por
ocasido de algum impedimento durante a realizacdo das inspecdes ou

auditorias que necessite de envio posterior ao 6rgdo de controle

externo, sera objeto de acompanhamento pela Controladoria
Municipal.
Art. 25. O0Os documentos remanescentes e/ ou pendentes serdo

providenciados pelo servidor indicado pela Controladoria Municipal
para atendimento permanente as solicitacdes da equipe do controle

externo.

Paragrafo UGnico. Com a finalidade de atender ao disposto no caput
deste artigo, as unidades executoras deverdo providenciar
imediatamente os documentos solicitados pelo servidor, no prazo
por ele estabelecido, sob pena de responsabilizacdo pelo

descumprimento da determinacdo do 6rgdo de controle externo.

Art. 26. Providenciados os documentos remanescentes e/ ou
pendentes, o servidor de que trata o artigo anterior encaminhara
0s mesmos a autoridade administrativa, a fim de que seja
confeccionado e remetido oficio ao &érgdo de controle externo,

contendo os documentos anexados.
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Art. 27. Procedida a remessa ao o6rgdo de controle externo, a
autoridade administrativa deverd informar o envio a Controladoria
Municipal, mediante cépia do documento encaminhado, para que esta

mantenha registro e controle.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 28. A inobservéncia das tramitagdes e procedimentos de
rotina, estabelecidos nesta instrucdo normativa, sem prejuizo das
orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto, sujeitaréa

0s responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 29. Esta instrucdo normativa deverd ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a
fim de verificar a sua adequacdo, bem como manter o processo de

melhoria continua dos servicos publicos municipais

Art. 30. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua

publicacédo.

Art. 31. Revogam-se as disposic¢des em contrario.

Itaguacu-ES, 29 de setembro de 2015.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA

Controladora Municipal
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