~ PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
' UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 199/2013:

O Prefeito Municipal de Laranja da Terra, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pelo art. 68 da Lei Organica do Municipal 43/90 e, de acordo
com a Lei Municipal n°. 0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Laranja da Terra/ES,

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n®. 01/2013, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, que dispe sobre o estabelecimento de procedimentos
de atendimento &s equipes de controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, de forma a viabilizar os trabalhos realizados na Prefeitura Municipal de Laranja da
Terra/ES.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgacéo da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°, Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacado, revogadas as disposicoes
em contrario.

Registre-se. Publigue-se e Cumpra-se. Publicado no Mural da PM Laranja
da Terra nos termos do Artigo 96
da Lol Orgénica Municipal.

Laranja da Terra/ES, 08 de abril de 2013. . e i i
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Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracao desta Prefeitura.
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI n°. 001/2013

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 08/04/2013.

ATO DE APROVAGAO: Decreto n® 199/2013.

UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle Interno.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que Ihe
conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n®.
101/2000 e Lei n°® 0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Laranja da Terra;

Considerando o disposto no Decreto n®. 0737/2012, que regulamenta a aplicacdo da
Lei n°, 0642/2012, de 05 de marco de 2012, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno no Municipio de Laranja da Terra/ES;

RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 19, Estabelecimento de procedimentos de atendimento as equipes de controle
externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo de forma a viabilizar os
trabalhos realizados na Prefeitura Municipal de Laranja da Terra/ES.
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CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 20, Abrange esta instrucdo normativa a Controladoria Geral Municipal e todas

unidades executoras do sistema de controle interno da Prefeitura Municipal.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 39, Entende-se para fins desta instrugdo normativa:

I - Controle Externo: responsavel por zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a
aplicacdo dos recursos,observando a legalidade,legitimidade e economicidade das
despesas publicas;

11 - Controle Interno: O controle Interno compreende o plano da organizagao e todos
0s métodos e medidas adotadas na empresa para salvaguardar seus ativos, verificar
a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operagoes

e estimular o seguimento das politicas executivas prescritas.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

I - artigos 31, 70 e 71 da Constituicdo Federal;

II - artigo 59 da Lei Complementar Federal n® 101 de 04 de maio de 2000;
111 - artigos 81 a 84 da Lei Federal n® 4320 de 17/03/1964,

IV - resolugdo do tribunal de Contas n® 227 de 25 de Agosto de 2011.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Compete a Unidade responsavel pela Auditoria e Controle Interno:

I - normatizar e organizar o atendimento as equipes de Controle Externo, quando na
realizacdo da auditoria de forma a proporcionar maior agilidade e qualidade no
atendimento;

II - encaminhar oficio solicitando as wunidades para providenciarem as
documentacdes a serem analisadas pelo TCE/ES;

III - verificar "check /ist” do controle externo;

IV - divulgar as normas instituidas nesta instrugdo normativa junto a todas unidades

da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Laranja da Terra/ES.

Art. 5°. Compete as Unidades sujeitas ao Controle Externo:

I - providenciar documentacdo para analise do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

II - providenciar instalacbes adequadas para equipe de controle externo;

III - atender demais solicitacbes feitas pela equipe de auditoria do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo com presteza.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. No Gabinete da Prefeito:
6.1 — Quando do recebimento de documentos do TCE/ES:
Recebido qualquer documento do TCE/ES, o Chefe de Gabinete, encaminhard

imediatamente copia a Unidade Central de Controle Interno Municipal para
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conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

6.2 — Quando da recepcao das equipes:

a) Assim que chegar e identificar-se como membros do TCE/ES, os integrantes das
equipes serdo apresentados ao Chefe do Poder Executivo, ou na auséncia deste, ao
Secretario de Finangas ou Administracao;

b) Concomitante a isto, os membros do TCE/ES, integrantes das equipes serao
apresentados ao Controlador Geral, ou na auséncia deste, ao Assessor Técnico de
Controle Interno.

Art. 7°, Na Unidade Central de Controle Interno Municipal (UCCI):

7.1 — Quando do recebimento de documentos oriundos do TCE/ES:

De posse dos documentos, o responsdvel procedera a verificagdo de seu objeto,
tomando as medidas necessarias ao seu atendimento.

7.1.1 — Quando se tratar de solicitacao de informagdes e/ou documentos:

a) Sera de imediato expedido Comunicacdo Interna — CI a unidade responsavel para
fornecimento das informagGes e/ou documentos nos prazos e formas solicitados;

b) Cabera a UCCI acompanhar e certificar-se do atendimento ao solicitado, por parte
da unidade respectiva, mediante comprovagao apresentada por esta;

7.1.2 — Quando tratar-se de informacdo de atuagdo do controle externo:

a) Seja atuacdo de equipes para inspecdo ou auditoria, imediatamente expedir-se-a
Comunicacdo Interna — CI, informando as unidades de atuacdo, as datas e horarios
previstos para as atividades;

b) Do referido expediente constara a relagdo de documentos respectivos a unidade,
que obrigatdria e imediatamente deverdo ser providenciados para estar a disposicao
das equipes no prazo determinado;

¢) Devera ser reservado espaco fisico suficiente para o desenvolvimento das

Av. Luiz Obermuller Filho, n® B5 — Centro — Laranja da Terra - ES - CEP 29.615-000.
Tele fax (27) 3736-1120 — E-mail: controleinternopmit@agmail.com
CNPJ n® 31.796.097/0001-14 www laranjadaterra.es.qov.br




H PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA

. ESTADO DO ESPIRITO SANTO

' UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

atividades durante o periodo previsto, levando-se em conta a localizacdo para
facilitar o acesso as informacdes e documentos, cujos volumes sdo maiores;

d) No local reservado deve-se observar ainda, a existéncia de méveis, como mesas e
cadeiras apropriadas, instalacbes elétrica, telefonica e de informatica, ressalva a
ocorréncia de caso fortuito ou forga maior;

e) Ao Controlador Geral cabera ainda, a supervisao permanente quanto ao
atendimento das providéncias solicitadas junto as unidades, indicando um servidor
da UCCI, ou na falta deste da indicar outro servidor publico municipal, para

atendimento permanente as solicitagbes do TCE/ES.

7.2 — Quando da recepgdo as equipes:

Diante da informacdo da presenca das equipes, 0s responsaveis se apresentardo,
colocando-se a disposigdo, oportunidade em que conduzird os técnicos ao local
reservado as atividades, definindo-se horarios, sequéncia de unidades a serem

fiscalizadas, bem como elementos necessarios para inicio dos trabalhos.

7.3 — Quando do acompanhamento as equipes:

O acompanhamento sera permanente, dando suporte as equipes de controle e
tornando-se o elo de ligacdo entre estas e as unidades sujeitas a fiscalizagdo,
cabendo ainda:

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

b) Acompanhar o fornecimento de informagdes e/ou documentos previamente
solicitados, bem como as solicitacbes feitas no momento da atuacao, adotando as
medidas necessarias ao pleno atendimento destas;

¢) Verificar junto a equipe, eventuais pendéncias de informacgdes e/ou documentos,
bem como os prazos para envio, registrando tais fatos para acompanhamento do
cumprimento.
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7.4 — Quando do encaminhamento de documentos remanescentes e/ou pendentes:
a) Todo e qualquer documento pendente de fornecimento por ocasido das inspecoes
ou auditorias, para envio posterior, serd objeto de acompanhamento pela UCCI
Municipal;

b) Os documentos serdo encaminhados de acordo com a Instrucao Normativa de

orientacdo para remessa de documentos ao TCE/ES ou da forma solicitada.

Art. 8°. No Departamento de Contabilidade:

Além dos procedimentos relativos a todas as Unidades Executoras, descritos no item
“4" abaixo, cabera ao responsavel pelo departamento:

a) Indicar e apresentar o contador que ficara responsavel pelo acompanhamento
permanente das atividades de controle afetas a contabilidade geral do Municipio,
tendo em vista ser este o detentor de conhecimento e informagbes da respectiva

area;

art. 9°. Em todas as Unidades Administrativas:

9.1 — Quando do recebimento de documentos do TCE/ES:

Ao receber na unidade qualquer documento “diretamente” do TCE/ES, cabera ao
responsavel pelo recebimento ou protocolo, encaminhar imediatamente copia a UCCI

Municipal para conhecimento e providéncias que se fizerem necessarias.

9.1.1 — Quando se tratar de solicitagdo de informagbes e/ou documentos:

a) Os mesmos deverdao ser imediatamente providenciados nos termos e prazos
solicitados, observando-se as regras para envio;

b) Uma vez atendido o solicitado, cabera ao responsavel informar a UCCI Municipal,
0 que podera ser feito mediante copia do expediente de envio.

9.1.2 — Quando tratar-se de informagdo de atuacao do controle externo:
a) Recebida informagdo da atuacdo do controle externo, dar-se-a ciéncia a todos os
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servidores da unidade, providenciando-se imediatamente os documentos solicitados,
que deverdo estar a disposicao da UCCI Municipal e dos agentes de fiscalizacao no
prazo estipulado;

b) Qualquer ocorréncia que por ventura possa prejudicar ou retardar a
disponibilidade de informacBes efou documentos solicitados, devera ser imediata e

formalmente comunicada a UCCI Municipal para providéncias.

9.2 — Quando do recebimento de expediente da Controladoria Municipal:

Ao receber na unidade, expediente de solicitagdo de informagfes efou documentos
para envio ao TCE/ES ou informacdo de atuacdo deste, seja para inspegdo ou
auditoria, os responsaveis deverdo proceder de acordo com o descrito nos itens
"4.1.1 e 4.1.2" desta Instrucdo.

9.3 — Quando da recep¢do as equipes:

a) Serao recepcionadas pelos respectivos responsaveis pela unidade, que deverao
estar a disposicao durante todo o periodo previsto para atuacdo das equipes;

b) Para cada drea de atuacdo devera ser indicado servidor responsavel para
acompanhar e dar suporte as atividades, fornecendo informagdes e/ou documentos
por ventura solicitados;

c) Os responsaveis indicados deverdo ser detentores e conhecedores de todas as
atividades, procedimentos e informagbes inerentes a sua area de atuacao;

d) Devera ser providenciado ainda, espaco fisico e instalacdes necessarias a
execucao das atividades.

9.4 — Quando do fornecimento de documentos efou informacBes as equipes de
controle:

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

b) Alem dos documentos previamente solicitados, poderdo ser requeridos pelos
agentes de fiscalizacdo e pela Controladoria Municipal durante a atuacao, quantos
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outros forem desejados, sendo fixado prazo razoavel para atendimento;

¢) Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado aos agentes de
controle externo e a Controladoria Municipal durante inspegdes ou auditorias, sob
pena das sancdes e medidas cabiveis;

d) Os responsaveis pela unidade executora procederao ao registro dos eventuais
documentos e/ou informacBes requeridas durante a atuacgdo que ficardo pendentes
de fornecimento, bem como dos prazos e forma para envio.

9.4.1 — Documentos e/ou informacgdes pendentes:

a) Deverdo ser providenciados o mais rapido possivel e encaminhados no prazo
fixado e forma indicada, ou de acordo com a Instrugdo Normativa que orienta a
remessa de documentos ao TCE/ES;

b) Procedido ao encaminhamento, a Controladoria Municipal obrigatoriamente devera
ser informada para registro e controle, o que podera ser feito mediante copia do
expediente de envio;

c) Apds o envio e acompanhamento do pleno atendimento ao solicitado, os
comprovantes de expedicdo dos referidos documentos serdo arquivados em pasta

propria.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10. Esta instrucao normativa visa facilitar o relacionamento do controle externo e
interno para que os trabalhos sejam desenvolvidos melhorando o atendimento ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no decorrer dos trabalhos poderdo
surgir demais competéncias que poderdo ser resolvidas junto a Controladoria Geral
Municipal.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
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organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos do Manual de Elaboracao das Normas (Instrucao Normativa
SCI N° 001/2012), bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 12. Pertence também a esta Instrucdo Normativa anexo I e anexo II, que
seguem acostados.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.
CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 14. E por estar de acordo, firmo a presente instrucdo normativa em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Laranja da Terra/ES, 08 de abril de 2013.

1[2/¢

/
LUCAS éy_.gE
Controlador Geral Interno do Municipio
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ANEXO |
VERIFICADO/APROVADO
ETAPA/DOCUMENTO ' S| N NA UNIDADE DATA.NOME.RUBRI
RESPONSAVEL CA
—NA ASS A TE:

1.1 = Quando do recebimento de
documentos de TCE: | ;’Esgisa?ﬁgrlé
a) Os documentos oriundos do TCE estio i
sendo imediataments encaminhados & !

Controladoria Municipal?

1.2 - Quando da recepgao as equipes de
| controle:
a) Foram apresentadas ao Prefeito?

b} Na auséncia deste, apresentou-os ao

Secretario de Finangas ou Administracio? | ASSESSORIA
c) Em caso de pendéncias, foram DE GABINETE
registradas para atendimento nos moldes

» solicitados?

c) A Controladoria Municipal foi informada
concomitantemente da presenca das
equipes?

2 - NA CONTROLADORIA MUNICIPAL
2.1 — Quando tratar-se de solicitagdo de |

documentos [ informages:
a} Foi encaminhada & unidade respectiva?

|
| b} Foram fixados prazos e formas de envig?
c) A unidade cumpriu com o solicitado?
d) Em caso negativo, foi notificada e
tomadas providéncias para cumprimenta?

&) A unidade comprovou o cumprimento da
solicitagaa?

2.2 — Quando tratar-se de informacéo de Ucci
atuacao do TCE:
| 8) Foi expedide documento interno
informando as
unidades, datas e horérios previstos para a
| atuagio?
b) Do referido expediente consta a relago
| de documentos que deverdo estar &
| disposicio?

¢} Todos os-documentos solicitados estao
| acessiveis e disponiveis ao controle? |
|d) Em easo negativo, foram adotadas
| providéncias para disponibilizagio ou |
justificativa?

e) Foi reservado antecipadamente local para Uccl
_desenvolvimento das atividades?

f) O referido local conta com estrutura i |
adequada (mdveis e instalagbes)? | |
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[ _ VERIFICADO/APROVADO

. UNIDADE
l ETAPA/DOCUMENTO S | N INA| RESPONSAV DATANOME.RUBRICA

EL

|

| 2.3 = Quando da recepgio as equipes:
a) A Chefia de Gabinete do Prefeito
comunicou imegiatamente a chegada das
eguipes?

b) Foram definidos os detalhes para inicio
 das atividades?

¢) Foi indicado um servidor da Controladoria '
Municipal para atendimento permanente as
solictagdes da equipe do TCE/ES?

2.4 - Quando do acompanhamento as

equipes: uee

a) Todas as informages/documentos h

solicitados estio sendo fornecidos pelas
| unidades?

b} Em caso de pendéncias, foram
registradas para atendimento nos moldes
solicitados?

¢} Os documentos remanescentes foram
encaminhados de acordo com o solicitado?

d) A unidade responsavel informou a
Controladoria Municipal do pleno =
atendimento das solictacbes?

3-N PARTAM CONTABE
a} Foi indicado contador para
acompanhamento das atividades das

equipes do TCE? DEPART.

b} O contador se apresentou e ficou & CONTABIL
disposigdo das equipes durants todo o |

trabalho? g

¢) Foram fomecidos todos os documentos e

informages solicitadas?

4- TODAS MIDADES:

4.1 - Quando do recebimento de UNIDADES
documentos diretamente do TCE: . ADMINISTRA |
a) Foram encaminhadas copias & TIVAS

Controladoria Municipal ?

b) Em caso de solicitagio de informacbes ou
documentos, de imediato foram
| providenciados?

4.2 — Quando da solicitagdo de
informagdes ou documentos tanto pelo
TCE como pela UCCI:

a) Foram imediatamente providenciados nos

termos e prazos solicitados? | |
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b) Foram enviados observando-se as regras

| de envio?

c) Em caso de :mpﬂmbihdade foi
| comunicado a UCC| para conhecimento e
pmwd:‘-:-nc:a 57

' 4.3 - Quando da informagao de atuagio
das equipes de controle:

a) Foi dado ciéncia das datas & horarios
previstos para atuag8o, a todos os
servidores da unidade?

) Foram providenciados os documentos
que deverdo

estar 4 disposicgdo no prazo estipulado?
c) Em caso de impossibilidade, foi
comunicado & UCCI para conhecimento e

providéncias? |

4.4 - Quando da recepgao e atendimento I

as equipes de controle: UNIDADES
a) Foram recepcionadas pelos responsaveis | ADMINISTRA
pela | TIVAS
unidade?

b) Os responsdveis ficaram & disposicio das
| equipes durante o necessano?
¢) Foram disponibilizados todos os
documentos e informacies solicitadas?
d) Mo caso de pendéncias, foram

devidamente registradas, anotando-se ™~
prazos e formas de envig?

e} Os documentos/informagbes pendentes
| foram devidamente encaminhados?

| f) Fol informado & UCCI o atendimento das
pendéncias?

Legendas: S = Sim - N = Nao - NA' = Nao Aplicado
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