UNIDADE DE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 002/2015

Versdo: 01

Aprovagao em:

Ato de Aprovagdo: DECRETO N2 72/2015
Unidade Responsavel:

CONTROLADORIA GERAL DA UCCI

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas gerais a serem observadas pelo Poder Executivo Municipal por
ocasido de atendimento as equipes de Controle Externo, bem como sobre as
responsabilidades pelo descumprimento das regras imposta por esta Instrucao
Normativa.

Il - ABRABGENCIA

Abrange as a¢des de atendimento as equipes de Controle Externo em todas as
Unidades Administrativas do Poder Executivo no Municipio de Muqui — ES, as quais
tém o dever de prestar contas de suas obriga¢es contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial.

Ili - CONCEITOS

Para fins desta Instru¢cdo Normativa, adotam-se as éeguintes definigdes:

- Controle Externo: E o controle efetuado por Orgdo estranho a Administragdo Publica
responsavel pelo ato controlado. E o conjunto de a¢des de controle desenvolvidas por
uma estrutura organizacional, com procedimentos, atividades e recursos proprios, nao
integrados na estrutura controlada, visando a fiscalizagdo, a verificacdo e a corregao de
atos. : 7~

- Unidades Executoras: S3o as diversas unidades da estrutura organizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de a¢bes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, com base na Resolugdo n2 227/2011 do Tribunal de Contas do
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Estado do Espirito Santo, no art. 74, inciso IV da Constitui¢ao Federal de 1988, art 59
da lei Complementar Federal n2 101/00 e Lei Organica Municipal.

V — RESPONSABILIDADES

1-

Da Unidade Central de Controle Interno:

1.1 Comunicar as unidades executoras as fiscalizagdes que serdo realizadas,
de acordo com o cronograma do Controle Externo;

1.2 Recepcionar os agentes de Controle Externo, apresentando-os aos
responsaveis das areas a serem envolvidas nos exames;

1.3 Solicitar as unidades executoras as informagdes, documentos e processo
requeridos pelo Controle Externo;

1.4 Apresentar os agentes externos ao local onde se concentrarao os
trabalhos de fiscalizagao;

1.5 Reunir-se com a equipe de Controle Externo, para conhecimento dos
documentos e informagdes pendentes, se for o caso, inclusive quanto aos
prazos, forma de encaminhamento e encerramento formal da fiscalizagao.

1.6 Manter registro de todas as fiscalizagdes efetuadas.

Das Unidades Executoras: '

2.1 Fornecer todas as informagdes, documentos e processos solicitados pela
UCCI, conforme plano de trabalho do Controle Externo;

2.2 Disponibilizar os recursos pessoais adéquados a execucdo dos trabalhos de
Controle Externo.

VI — PROCEDIMENTOS

1-

O Controlador Geral do Municipio recepcionard os servidores do Controle
Externo, apresentando-os aos responsaveis das areas a serem envolvidas nos
exames.

Incumbe 3 Controladoria Geral do Municipio informar as Unidades Executoras a
serem auditadas, para disponibilizaremos documentos e informagGes em
analise as equipes do Controle Externo.

3- A controladoria Geral do Municipio ao receber a visita das equipes do Controle

Externo devera:
I- Encaminhar as Unidades a serem auditadas;
- Apresentar aos auditores os servidores das Unidades prestadoras de

¥

informacao;
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1l- Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais
do trabalho;
V- Disponibilizar as informacdes, espaco fisico, recursos disponiveis e
tecnologncos
V- Reunir com a equipe de flscahzagao para esclarecimentos de
documentos e informagdes pendentes;
VI- Encaminhar documentos e informagcdes pendentes ao orgao de
Controle Externo. '
4- As Unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos ou informagdes,
qguando solicitados pelos auditores.
5- A Controladoria Geral do Municipio é Unidade consultiva e normativa no
ambito de sua competéncia funcional.

VIl — CONSIDERAGCOES FINAIS

Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas, consulta e legislacdo, bem como a equipe da Unidade de Coordenacgdo de
Controle Interno a quem compete orientar todos os envolvidos.

Os casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser dirimidos pela UCCI.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE MUQUI - ES, 30 de
dezembro de 2015. '
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