PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AY. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, CENTRO — TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA/ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

DECRETO N° 10.295, de 04 de novembro de 2025

Homologa Instrucao Normativa

4o o MU 004/2025 - Versio 01.00 -

Pu““°a mé“ "'“.} Regimento Interno da Secretaria
ne L@b” Municipal de Controle Interno
’@\@ (Semcont).

O Prefeito Municipal de Joao Neiva, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo art. 61, inciso VI
da Lei Organica Municipal, €;

Considerando a solicitagdao de homologagdao da Instrugao
Normativa n® 004/2025 - Verséo 01.00, protocolada através do Processo
Administrativo n© 1.698, de 29/02/2024, proveniente da Secretaria
Municipal de Controle Interno (Semcont);

Considerando a necessidade da constante atualizacao e
padronizacao das normas, procedimentos e rotinas de trabalho, dados e
informacoes, e, ainda, a criacao de novas instrugdes normativas;

DECRETA:

Art. 1°. Fica homologada a Instrugdao Normativa n©°
004/2025 - Versdao 01.00, que dispde sobre o Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Controle Interno (Semcont).

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Registre-se, pubhque se e cumpra-se.

Gabinet do P/r
novembro de 2025.
T

Pau(o S
Pref/elto Mupi

feito Municipal de Jodo Neiva, em 04 de

Rei@gada e publicada, em 04 de novembro de 2025.

dos Santos
Chefe de Gabinete
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INSTRUCAO NORMATIVA 004/2025 - VERSAO 01.00

Dispoe sobre o Regimento
Interno da Secretaria Municipal
de Controle e Transparéncia -
SEMCONT.

O Secretario da Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia -SEMCONT, no uso das atribuicdes conferidas pela Lei
Municipal n© 3.711/2025 e em conformidade com a Lei Complementar
TCE-ES n© 621/2012, bem como com os principios constitucionais da
administragdo publica previstos na Constituicdo Federal de 1988,
especialmente os da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Considerando a necessidade da efetiva operacionalizacao do
Sistema de Controle Interno, em atendimento ao contigo nos artigos 31,
70, 71 e 74 da Constituicao Federal;

Considerando os principios inerentes ao Controle Interno, em
especial o da aderéncia as diretrizes e normas legais, que exige a
existéncia, no orgdo/entidade, de sistemas estabelecidos para determinar
e assegurar a observancia das diretrizes, planos, normas, leis,
regulamentos e procedimentos administrativos internos; e

Considerando que a Controladoria Geral do Municipio - CGM,
representa a verdadeira concatenagao de esforgos no sentido de se atingir
os ditames constitucionais de legalidade, legitimidade, economicidade e de
bem servir o administrado,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Regimento Interno constitui-se em instrumento
formal e normativo que ampara e legitima as competéncias, as atribuicoes
e a integracdao das acOes estratégicas e o0s recursos técnicos,
administrativos, humanos, orcamentarios e financeiros da Secretaria
Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, do Municipio de Jodo
Neiva/ES, para a manutencao do Sistema de Controle Interno.

Art. 2° - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEM,
deve garantir que os Orgdos e entidades da Administragdo Direta €7
Indireta, atuem em estrita observancia a legalidade, moralidadg,
impessoalidade, isonomia, publicidade, eficiéncia, eficacia, economicidade,

razoabilidade e motivagcao dos atos administrativos e satisfagao/ do |/
interesse publico. ((_
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Paragrafo Gnico: Os auditores de Controle Interno e Ouvidoria
Municipal, deverdo atuar em colaboracdo com a Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, para o atingimento das suas
finalidades.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, assiste o poder regulamentar, podendo, em consequéncia,
expedir atos normativos sobre matérias de sua competéncia e sobre a
organizagao dos processos que lhe devam ser submetidos, obrigando ao
seu cumprimento aqueles que lhe estdo sujeitos, sob pena de
responsabilidade, nos termos do art. 202 da Lei Municipal n°® 3.036 de
2018.

Art. 4° - No exercicio de sua competéncia, a Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, terd irrestrito acesso a todas as
fontes de informagdes disponiveis em 6rgdos e entidades controlados,
inclusive as armazenadas em meio eletronico, bem como aquelas que
tratem de despesas de carater pessoal ou sigiloso.

CAPITULO II_
DA ORGANIZACAO

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, tera seu funcionamento em local definido pelo chefe do poder
executivo, podendo realizar as suas atividades junto aos Orgaos Setoriais,
quando necessaria sua atuagao in /oco.

Art. 6° - Os integrantes da Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia - SEMCONT, fardo reunides sempre que houver solicitagdo
de seu Coordenador, em dia, horario e local a serem previamente
informados por meio eletrénico, com antecedéncia minima de 3 (trés) dias
uteis.

Art. 7° - Em todas as reunides sera lavrada ata com a exposicao
sucinta dos trabalhos, da discussao, das conclusOes e das deliberagoes,
devendo constar, no minimo:

I. A relacdo dos participantes e do 6rgao ou entidade que representam;
II. A relagdo dos assuntos abordados;

III. As deliberagdes, inclusive quanto a aprovacao da ata de reunido
anterior, aos temas a serem incluidos na pauta da reunido seguinte, com
registro das providéncias a serem adotadas pela Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, para o saneamento de eventuais
irregularidades.

pelo Prefeito para o desempenho de fungdes de natureza administrativ
auxiliares as atividades de controle.
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CAPITULO III
DOS INSTRUMENTOS DE FISCALIZAGCAO DO CONTROLE INTERNO

Secao I
Regimento Interno

Art. 9° - O Regimento Interno se constitui em instrumento formal,
normativo e cogente, autorizado, conforme o caso, por Decreto do
Executivo ou por Instrucao Normativa emitida pela Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT.

§ 1° - O Regimento Interno ampara e legitima as competéncias, as
atribuicBes e a integracdo das agdes estratégicas e dos recursos técnicos,
administrativos, humanos, orcamentdrios e financeiros da Secretaria
Municipal de Controle e Transparéncia — SEMCONT.

§ 2° - No caso da autorizacao do Regimento Interno ocorrer por
Instrucdo Normativa, esta devera passar pelo crivo do Chefe do Executivo,
para que se torne apta a produzir efeitos vinculantes.

Secao II
Dos Levantamentos

Art. 10 - Levantamento € o instrumento de fiscalizagao utilizado
pela Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT para:
I. Conhecer a organizagao e o funcionamento dos orgdos e entidades da
administracdo direta, indireta e fundacional, incluindo fundos e demais
instituicdes que I|he sejam vinculadas, assim como dos sistemas,
programas, projetos e atividades operacionais e patrimoniais;
II1. Identificar objetos e instrumentos de fiscalizagao;
III. Avaliar a viabilidade da realizacao de fiscalizagdes; e
IV. Detectar a necessidade de edicao de normativas orientadoras.

Secao III
Das Auditorias Internas

Art. 11 - As fungdes da Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia - SEMCONT, para a avaliagdo do cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, da execugdao dos programas de governo e
do orgamento do Municipio e para a avaliagdo da gestdo dos
administradores publicos municipais, pelos processos e resultados
gerenciais, e aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, sera realizada por meio de Auditorias Internas e quando
necessario, com apoio do Comissao Permanente de Acompanhamento,
Planejamento e Execugdo do Orcamento - CAPEO, classificadas nas
seguintes modalidades:
I - Auditoria de Avaliagdo e Acompanhamento da Gestdao: exame e
avaliagdo, durante o exercicio financeiro, com vistas a:
a) opinar sobre a regularidade das contas, certificando-a, quando for
caso;
b) verificar a execugdo de contratos, acordos, convénios ou ajustes; =l
c) verificar a probidade na aplicagdo de dinheiro publico e na guarda o
administracdo de valores e outros bens do Municipio ou sob| sua
administragdo, guarda ou geréncia;
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d) verificar e opinar sobre o uso e guarda dos bens pertencentes ao
Municipio; ‘

e) acompanhamento dos atos administrativos, anadlise de seus efeitos,
evidenciando melhorias e economias existentes no processo ou
prevenindo empecilhos ao desempenho da sua missao institucional.

II - Auditoria de Gestao Administrativa e de Pessoal: visa a apreciar a
legalidade dos atos de admissdo de pessoal, bem como o atendimento do
paragrafo Unico do art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de
2000, manifestando-se formalmente em especial quanto:

a) a legalidade dos atos de admissdao de pessoal por concurso, por
processo seletivo publico e mediante contratagdo por tempo determinado;
b) a legalidade dos atos administrativos derivados de pessoal.

III - Auditoria Contabil, Orcamentaria e Financeira: compreende o exame
dos registros e dos documentos e a coleta de informagdes sobre as
receitas e aplicagdes dos recursos publicos, bem como sobre as despesas
efetuadas pelos 6rgdos dos Sistemas de Planejamento e Orgamento e de
Contabilidade e Finangas, em especial quanto ao exame:

a) das receitas e aplicagdes de recursos publicos:

1. das transferéncias intergovernamentais;

2. do lancamento e da respectiva cobranca de todos os tributos da
competéncia local;

3. da cobranca da divida ativa;

4. das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio.

b) das despesas publicas:

1. da execucgao da folha de pagamento;

2. da manutengdo da frota de veiculos e equipamentos;

3. do controle e acompanhamento dos bens patrimoniais;

4. dos procedimentos licitatérios e da execugdo dos contratos em vigor;

5. dos |limites dos gastos com pessoal e o0 seu respectivo
acompanhamento;

6. das despesas com a manutengao e desenvolvimento do ensino e com
as agoes e servigos publicos de saude;

7. da gestdo dos regimes proprios de previdéncia;

8. da legalidade e avaliagdo dos resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades
da administragao municipal, bem como da aplicagdao de recursos publicos
por entidades do direito privado.

IV. Auditoria Operacional: consiste na avaliagdo dos métodos e processos
operacionais realizados pelos 6rgdos e entidades publicas municipais, com
a finalidade de avaliar se os recursos estdo sendo usados eficientemente e
se estdo alcangando os objetivos tragados pelo governo, a eficdcia de uma
agdo, a eficiéncia, a economicidade e a legalidade de uma gestdo ou-/
adequacao de um programa. }-
V. Auditoria Especial: procedimento para verificar fatos relevantes e/ou /
urgentes trazidos ao conhecimento da Secretaria Municipal de Contrgle
Transparéncia - SEMCONT, e nao passiveis de inclusdao em flutur
auditoria, bem como para apurar denuncias quanto a legalidad :
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legitimidade de atos e fatos administrativos praticados por qualquer
responsavel ou administrador sujeito ao seu controle.

Secao - IV
Da Instrucao Normativa
Art. 12 - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, incumbida de coordenar as atividades de Controle Interno,
promovendo sua integragdo operacional, mantém competéncia para
edicdo de Instrucdes Normativas para todo o ambito municipal.

Art. 13 - A Instrucdo Normativa é ato formal e cogente,
homologado pelo Chefe do Executivo, visando a orientar os &rgaos
administrativos, a fim de facilitar a tramitacdao de expedientes e a
execucao de suas atividades conforme os ditames de leis, decretos e
regulamentos.

Art. 14 - As Instrugbes Normativas fundamentam-se na
necessidade de padronizacdo de procedimentos, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes do Tribunal de Contas
do Estado e as constatagdes decorrentes de auditoria interna realizada
pela Unidade Central de Controle Interno ou de qualquer outra atividade
de rotina, visando a padronizacdo, mitigar possiveis desvios e ainda
melhorar a qualidade do setor publico.

Art. 15 - As Instrugdes Normativas vinculam os 6rgdos municipais,
seja na condi¢do de unidades executoras de tarefas administrativas, ou de
autoridades incumbidas de promover o controle interno nas respectivas
unidades.

Art. 16 - Para as Instrugdes Normativas que forem editadas com o
objetivo de estabelecer os procedimentos a serem adotados pelos érgaos
administrativos, para padronizacdo na execucgdo de atividades e rotinas de
controle, devera ser observado o seguinte:

I - Os estudos preliminares a edigdo de Instrugdes Normativas deverdo
ser realizados, sempre que possivel, em conjunto com os setores,
departamentos e secretarias envolvidos na matéria regrada.

II - Serd priorizada a oitiva dos servidores publicos, para o atendimento
das suas dificuldades, e a verificacdo das situagdes-problemas in foco pela
Unidade Central de Controle Interno - UCCI, antes da edicdo de Instrucdes
Normativas.

Art. 17 - No caso de descumprimento de Instrucdao Normativa da
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, o agente,.
publico infrator podera ser responsabilizado nos termos do art. 102 da“Lel | |
Municipal n® 3.036, de 29 de janeiro de 2018. / J

Segao -V
Das Recomendacoes
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Art. 18 - As Recomendagdes sdao manifestagdes da Secretaria
Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, prévias ou
concomitantes a realizagdo de atos administrativos por parte de
autoridades ou de seus respectivos subordinados, sempre que restar
identificada uma potencial demanda, e cujo objetivo sera auxiliar no
esclarecimento e/ou aperfeicgoamento de procedimentos pontuais ou
rotinas de trabalho.

Paragrafo Gnico: As recomendagdes pressupdem possibilidade de
aplicagdo em casos concretos pré-existentes ou em potencial risco de
eventos futuros desfavoraveis a Administragao Publica.

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, em cumprimento ao principio da segregacdo de fungoes,
poderd emitir pareceres ou opinides que tenham carater vinculativo e/ou
decisério em processos e expedientes administrativos, em especial nas
areas técnicas especificas, como juridica, administrativa e contabil, que
deverao ser atendidas pelos servidores que nelas atuam.

Art. 20 - As Recomendacgdes, por ndo possuirem carater vinculativo
nem decisorio, ndo obrigam o destinatdrio a cumprir 0 que nelas esta
sendo sugerido, porém, sua ndo aplicagdo oportunizara que o fato seja
comunicado ao Tribunal de Contas do Estado ou ao Ministério Publico, a
critério da Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT.

§ 1° - Se homologadas pelo Prefeito Municipal, as recomendagdes
passam a assumir carater normativo no ambito do Executivo.

§ 2° - Aplica-se o disposto no paragrafo 2° deste artigo, no ambito
da Cémara de Vereadores, as recomendagdes homologadas pelo seu
Presidente.

Secao - VI
Dos pedidos de informagoes e providéncias

Art. 21 - Os Pedidos de Informagdes impdem a seus destinatarios
que procedam no fornecimento de resposta a Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, sob pena de responsabilizacdao, nos
termos do art. 102 da Lei Municipal n® 3.036, de 29 de janeiro de 2018.

Paragrafo Gnico: Os Pedidos de Informagdes podem ser emitidos
pela Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, pelos
Auditores de Controle Interno e Ouvidoria Municipal, no ambito de suas
respectivas unidades.

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, podera encaminhar Pedido de Informagdes e/ou Providéncias
para: —N
I - Autoridades administrativas competentes; ou
II - Pessoas externas que tenham algum vinculo especial co
Municipalidade.

Paragrafo Gnico: O Pedido de Informacdes e/ou Providéncia
indica formalmente fatos sobre os quais os destinatarios devam infgrmar
ou, se constatada alguma irregularidade, o momento e a forma de a
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de providéncias destinadas a apurar os atos inquinados como ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos, que resultem ou ndo em prejuizo ao erario,
ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio, de dinheiro, bens ou valores
publicos, constatados no curso da fiscalizagao.

Art. 23 - Os Pedidos de Informagdes, como atos que formalizam o
pedido de documentos, informagdes, justificativas e outros assuntos
relevantes, inerentes as atividades de controle interno, podem ser
realizados na forma de:

I - Memorando, quando destinados a unidades componentes da prépria
estrutura organizacional;

II - Oficio, quando destinados a pessoas externas que possuam vinculo
especial com a Municipalidade; ou

III - Notificacdo, que € o ato que da ciéncia ao destinatario acerca de
impropriedades ou irregularidades constatadas ou apuradas no
desenvolvimento dos trabalhos, visando a obter sua manifestagdo sobre
fatos que podem comprometer os resultados da gestdo ou resultar em
prejuizo a Fazenda Publica ou sobre outras situagdes que necessitem de
esclarecimentos formais.

Art. 24 - Os destinatarios terdo o prazo de 10 (dez) dias
consecutivos para prestarem as informagdes requeridas pela A Secretaria
Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, ou adotarem as
providéncias indicadas ou, em havendo discordancia, apresentar, dentro
do prazo, impreterivelmente, as justificativas formalmente motivadas do
seu descumprimento.

§ 1° - Nos casos de relevancia ou urgéncia formalmente justificada
pela A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, o
prazo definido no caput podera ser reduzido para 2 (dois) dias Uteis.

§ 29 - No caso de descumprimento dos prazos previstos no caput e
no paragrafo primeiro, a autoridade administrativa estara sujeita a
responsabilizacao, nos termos do art. 102 da Lei Municipal n® 3.036, de
29 de janeiro de 2018.

§ 39 - A pedido do destinatario e a critério do Coordenador da
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, poderdo ser
prorrogados por igual periodo os prazos previstos no caput e no paragrafo
primeiro, desde que formulado o pedido antes do término do prazo inicial.

§ 4° - Em nao havendo resposta dentro do prazo estipulado, a
critério do Coordenador da Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia - SEMCONT, podera ser reiterado o Pedido de Informacgao
ou Providéncias.

§ 5° - Caso o destinatdrio seja agente publico, na reiteracdo
constard expressamente a sujeicdo daquele a responsabilizacdo prevista/
no art. art. 208 da Lei Municipal n® 3.036, de 29 de janeiro de 201
caso de nao atendimento.

Secao - VII
Das Inspecoes
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Art. 25 - Inspecdo é o instrumento de fiscalizagdo utilizado pela
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, para suprir
omissdes e lacunas de informagdes, esclarecer dlvidas ou apurar
denlincias ou representacbes quanto a legalidade, a legitimidade e a
economicidade de atos administrativos praticados por qualquer
responsavel sujeito a sua jurisdicao.

Secao - VIII
Das Tomadas de Contas

Art. 26 - Diante da omissdo no dever de prestar contas, da ndo-
comprovacdo da aplicacdo dos recursos repassados pelo Municipio na
forma prevista no termo de repasse, da ocorréncia de desfalque ou desvio
de dinheiros, bens ou valores publicos, ou, ainda, da pratica de qualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte danos ao erario,
previstos na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992, a autoridade
administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera
imediatamente adotar providéncias com vistas a instauragdo de tomada
de contas especial para apuragdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis
e quantificacdo do dano.

§ 1° - Ndo atendido o disposto no caput, a Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, comunicara oficialmente a
Comissdo de Etica, que por sua vez, fara analise documental e nao
restando outra alternativa, encaminhard a os autos a Corregedoria
Municipal para a instauragdo de tomada de contas especial, fixando prazo
para cumprimento dessa decisao.

Art. 27 - Os processos de tomadas de contas especiais instaurados
por determinagdao da autoridade superior ou da Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, deverao conter os elementos
especificados em ato normativo, sem prejuizo de outras pegas que
permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo dano
verificado.

Secao - IX
Das Denuncias

Art. 28 - Qualquer cidaddo, partido politico, associagao ou sindicato
é parte legitima para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante a
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT.

§ 1° - A denulncia podera ser feita por escrito, pelo canal da
ouvidoria ou tomada a termo pela Prépria Secretaria Municipal de Controle
e Transparéncia - SEMCONT, na sede da Prefeitura.

§ 29 - Se feita por escrito no canal da ouvidoria, a denuncia deve .

ser encaminhada a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia

SEMCONT, mediante:

I. Protocolo junto a Administragdo Puablica Municipal;

II. E-mail;

III. Link da Ouvidoria do site da Prefeitura Municipal,;
§ 3° - A denuncia que preencha os requisitos de admissibilida

serd apurada em carater sigiloso, até que se comprove sua procedénei




e PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

3 s AV. PRESIDENTE VARGAS, N° 157, CENTRO - TEL: (27) 3258-4713
CEP: 29680-000 ~ JOAO NEIVA/ES — CNPJ: 31.776.479/0001-86

somente podera ser arquivada depois de efetuadas as diligéncias
pertinentes, mediante despacho fundamentado da Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT.

§ 4° - Reunidas as provas que indiguem a existéncia de
irregularidade ou ilegalidade, serd instaurado processo administrativo,
assegurada aos acusados oportunidade de ampla defesa.

Art. 29 - A denuncia devera ser redigida em linguagem clara e
objetiva, conter o nome legivel do denunciante, sua qualificacdo e
endereco, e estar acompanhada de indicio concernente a irregularidade ou
ilegalidade denunciada.

Art. 30 - No resguardo dos direitos e garantias individuais, a
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, dara
tratamento sigiloso as denuncias formuladas, até decisao definitiva sobre
a matéria.

§ 1° - Salvo expressa manifestacdo em contrario, o processo de
dendncia tornar-se-a publico apos a decisdo definitiva sobre a matéria.

§ 2° - O denunciante ndo se sujeitara a nenhuma sancgao
administrativa, civel ou penal em decorréncia da denlncia, salvo em caso
de comprovada ma-fé.

Secao - X
Da Orientacao Técnica
Art. 31 - A Orientagdo Técnica, emitida pela Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT e Auditores de Controle Interno, €
um documento normativo meramente discricionario, facultada sua
aplicagdo, vez que ndo possui forga coercitiva, e suas disposi¢des serao ou
ndo aplicadas, a depender do juizo da autoridade.

Art. 32 - A Orientacdo Técnica tem como objetivo consolidar o
entendimento dos agentes publicos municipais, a respeito de determinado
tema, sem que seja obrigatdria sua adogao.

Paragrafo Gnico: Cada Orientagdo Técnica € produzida com base
na legislagdo pertinente a matéria, na jurisprudéncia e na doutrina, e
estara isenta de qualquer poder vinculativo, consistindo em simples
sugestdo ao agente publico.

Art. 33 - A Orientagao Técnica visa:
a) a homogeneizacdo das interpretacdes sobre procedimentos relativos as
atividades a cargo dos Auditores de Controle Interno;
b) a sistematizagdo e padronizagdo dos procedimentos operacionais e de
gestdo no ambito dos 6rgaos municipais;

especialmente dos dispositivos presentes nos Regimentos Internos
Instrucdes Normativas.

d) a orientagdo sobre providéncias em questdes relacionadas ao
de Contas do Estado afetas a cada unidade;
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e) a orientagdo ao Prefeito Municipal, sobre formas de otimizagdao da
gestdo administrativa e de controle interno; e

f) & orientagdo aos administradores de bens e recursos publicos, nos
assuntos pertinentes a area de competéncia do controle interno, inclusive
sobre a forma de prestar contas.

Art. 34 - As OrientagBes Técnicas receberdo numeragao sequencial
anual e uma via de cada uma delas fard parte de um arquivo especifico
localizado na sede da Unidade Central de Controle Interno.

Secgao - XI
Do Termo de Ajustamento de Gestdao — TAG
Art. 35 - Em caso de constatagdo de conduta inadequada de
autoridade administrativa, podera, a critério da Secretaria Municipal de
Controle e Transparéncia - SEMCONT, ser firmado Termo de Ajustamento
de Gestao - TAG.

Art. 36 - O Termo de Ajustamento de Gestdo - TAG - tera como
objeto estabelecer prazos razoaveis e condigdes para que a autoridade
administrativa compromissada promova, fiel e integralmente, as
necessarias adequagdes em suas atividades, conforme estabelecido no
proprio instrumento. Paragrafo Unico. Deverao ser mencionados no TAG:

I - Todos os dados do compromissado;

II - A conduta inadequada a que deu causa 0 compromissado;

III - A capitulacao da irregularidade;

IV - A atividade ou servigo a ser ajustado;

V - As obrigagdes do Compromissado;

VI - Se for o caso, o cronograma fisico de execugdo e de implantagdo das
medidas e servigos exigidos, com metas a serem atingidas, bem como a
forma de comprovagdo do cumprimento, que pode ser através de
relatorios periddicos ou outra forma de comunicacao;

VII - O numero do respectivo processo na Unidade Central de Controle
Interno e de quaisquer outros processos que influenciem diretamente no
instrumento.

Art. 37 - No Termo de Ajustamento de Gestdo - TAG - devera
constar expressamente o prazo de vigéncia do compromisso, o qual seja
necessario para o cumprimento das obrigacdes nele fixadas, cujo termo
inicial sera a data de sua assinatura.

§ 1° - Havendo comprovada necessidade e mediante concordéncia
de seus signatarios, o prazo podera ser prorrogado, desde que nao
acarrete prejuizo a finalidade do TAG. |

§ 2° - Passado um ano da assinatura do TAG, as partes podetdo
revé-lo mediante termo aditivo, o qual podera incluir ou excluir m
gue tenham por objetivo o seu aperfeigopamento.
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tampouco de cumprir quaisquer imposigbes de ordem administrativa
condizente com a atividade que exerce.

Art. 39 - Em caso de descumprimento do TAG, o compromissado
devera ser notificado para prestar esclarecimentos sobre os fatos.

Art. 40 - A medida em que for verificado o descumprimento das
obrigagbes pelo compromissado, a Secretaria Municipal de Controle e
Transparéncia - SEMCONT, efetuard a comunicacdo formal do fato ao
Prefeito Municipal, que podera adotar outras providéncias necessarias a
verificacdo de seus adimplementos.

Paragrafo unico: Em caso de inércia por parte do chefe do
executivo municipal, a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, devera comunicar o fato ao Tribunal de Contas do Estado e
Ministério Publico.

Art. 41 - O Termo de Ajustamento de Gestdao - TAG - nao limita,
impede ou suspende a fiscalizagdo ampla, irrestrita e permanente do
compromissado, pela Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, ou o exercicio de suas demais atribuicdes e prerrogativas
legais.

Secao - XII
Do Manual de Rotinas e Procedimentos

Art. 42 - O Manual de Rotinas e Procedimentos consiste em uma
compilagdo das normas e ferramentas de trabalho, trazendo, em especial,
a definicao de conceitos, diretrizes gerais e o estabelecimento de normas
e procedimentos aplicaveis ao Sistema de Controle Interno do Municipio.

Paragrafo Gnico: O Manual de Rotinas e Procedimentos trata,
particularmente, da definicdo das finalidades, organizacdo, competéncias,
tipo de atividades, objetivos, forma de planejamento e de execucdo das
acoes de controle, visando principalmente alcangar uniformidade de
entendimentos e disciplinar as atividades no ambito do Sistema de
Controle Interno.

Secao — XIII
Do Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI

Art. 43 - O Plano Anual de Auditoria Interno da Secretaria Municipal
de Controle e Transparéncia - SEMCONT, consubstancia o planejamento
das atividades de acompanhamento, verificacdo e auditoria interna que
serao realizadas junto as diversas unidades do Sistema de Controle
Interno, de acordo com as prioridades, as metas e 0s recursos
disponiveis.

8 1° - O planejamento anual, a ser consignado em document
formal, devera compreender as acles de acompanhamento de cada
unidade administrativa, com o0s objetivos a serem atingidos
Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT.

§ 29 - O planejamento das atividades da Secretaria Municipal d
Controle e Transparéncia - SEMCONT devera considerar, tambg
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necessidade de serem desenvolvidas agdes de fortalecimento institucional
do Sistema de Controle Interno, bem como a capacitacao e o treinamento
de servidores, para melhoria dos resultados pretendidos.

8§ 3° - Na descricao das acdes poderdao ser previstas informacoes
relativas a edicdo e revisdo de Instrugbes Normativas da Secretaria
Municipal de Controle e Transparéncia - SEMCONT, a apresentacdo de
desenhos organizacionais de unidades e/ou rotinas administrativas, como
também o desenvolvimento de metodologias de trabalho, eventual
aquisicao de softwares que tornem mais eficientes as atividades etc.

CAPITULO - IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44 - A Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT do Municipio, prestara apoio aos 6rgdos de controle externo, no
exercicio de suas fungdes institucionais.

Paragrafo anico: O apoio ao controle externo, sem prejuizo do
disposto em legislagdo especifica, consiste no fornecimento das
informacgdes e dos resultados das agdes do Sistema de Controle Interno do
Municipio.

Art. 45 - Os casos omissos neste Regimento Interno serdao
resolvidos mediante aplicagdo subsididria da legislagdo ou mediante
deliberacao do Prefeito.

Art. 46 - Cabe a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia -
SEMCONT, o fornecimento de informacdes e esclarecimentos sobre as
normas e procedimentos constantes deste Regimento Interno.

Art. 47 - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua

aprovacao.

W
Wdson Marcos Santos Pimenta
Secretario Municipal de Controle e Transparéncia




