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Prefeitura Municipal de Santa Teresa-ES

Para melhorar o desempenho da administracdo publica, o Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, editou resolugdo que obriga os municipios do Estado do
Espirito Santo implantarem o sistema de controle interno. A exigéncia da implantagéo
dos sistemas de controle interno surge para atender o que preceitua o artigo 70 da
Constituicdo Federal de 1988, assim como para atender as determinagdes da
legislagdo municipal e normatizagbes do TCE/ES. No Municipio de Santa Teresa foi
criado pela Lei 2.415/2013, a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Considerando que todos os servidores sdo responsaveis pelas acgoes realizadas. A
responsabilidade deixa de ser exclusiva do Prefeito Municipal e passa a ser
compartiihado com cada agente presente no processo administrativo. Dai a
importancia de estarmos afinados com a lei e empenhados num espirito de

colaboragdo com os demais colegas, sejam eles da mesma secretaria ou de outra.

Nossa intengdo quanto ao controle interno, € elevar o nivel de conhecimento dos
demais colaborares do poder executivo, buscando assim uma administragao cada vez
melhor e bem proxima do ideal. Cabe a cada um de nés discernirmos entre o certo e
o errado, entretanto, também cabera a cada um a responsabilidade sobre os seus

atos.

Desta forma, a coletdnea de instrugcdes normativas elaboradas por cada Unidade
Executora, visa estabelecer regras e padronizar os procedimentos administrativos,
aumentando a eficacia dos trabalhos técnicos com o objetivo de observar a
legalidade, a legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos publicos e a

avaliagao dos resultados obtidos pela administracdo num todo.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

2



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Manual de
Rotinas Internas e

Procedimentos de Controle

INDICE

Prefeitura Municipal de Santa Teresa-ES

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

3



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI 001/2013......ovcviieieeeeeiceee et 12
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 002/2014......ocueeeeeeeeeeeeeeieeeieeeeaeee e 23
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 003/2014......cocuivieeieeeieeeeieieieee e 49
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 004/2014......cocoeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 005/2014......ocueeeeeeeeeiceeeeeeeieeeeeeee e 82
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 006/2014......c.cueeeeeeeieeeeeeeeieeeeeeeeeeee e 93
INSTRUCAO NORMATIVA SCI 007/2014......cocueeieeeeeeeeieeeeeeeeeeieeeee e, 104

SISTEMA DE COMPRAS E LICITAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL 001/2014.....vveeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeee e, 111
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 002/2014......cocuevieeeeeeeeiieeeeeeteeeeeeeeee e, 146
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 003/2014......ocueeeeeeeeeeeieeeeeeteeeeeeee e, 155
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 004/2014......ocuevieeeeeeeieeeeeeeeeeteeeeeeeeeee e, 163
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 005/2014......ocueveeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeee e, 179
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 006/2014........coeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 186
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 007/2014.....coveeeeeeeeeeeeiieeeeeeteeeeeee e, 197
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 008/2014........coeeeeeeeeeeeiieeeeeeteeeeeeee e, 208
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 009/2014......cocueveeeeeeeeeiieeeeieeeeeeeeeeeee e, 219
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 010/2014......oveeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeee e, 227
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 011/2014....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 238
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 012/2014.....coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 250
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 013/2014.....vveeeieeeeeeeeeeieeeeeteeeeeee e, 262
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 014/2014.....coeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeee e, 273
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 015/2014.....ocueeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeee e, 286
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 016/2014......ocueeieeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 298
INSTRUCAO NORMATIVA SCL 017/2014.....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 309

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

4



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

SISTEMA DE PLANEJAMENTO URBANO E OBRAS PUBLICAS

INSTRUCAO NORMATIVA SPO 001/2014......coevieeeeeeeeieeeeeeeeeeveieaeeeee e, 321
INSTRUCAO NORMATIVA SPO 002/2014.......cocveveeeeeeereeeeeieeeereeeieeeeee e, 327
INSTRUCAO NORMATIVA SPO 003/20714.......cocveeeeeeeeereeceeeeieeeeeeeeeeieee e, 332
SISTEMA DE TRANSPORTES
INSTRUCAO NORMATIVA STR 001/2014......cuevieeeieeeeeeeeeeieeeeeeee e 339
INSTRUCAO NORMATIVA STR 002/2014......cocvieeeeeeereeeeeeieeeeeeeee e 347
INSTRUCAO NORMATIVA STR 003/2014 - REVOGADA.............cooevoviirrarerennnn. 355
INSTRUCAO NORMATIVA STR 004/2014......cocveeeeeeiereeeeeeeeeeeeeee e 360

SISTEMA DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E PROJETOS

INSTRUCAO NORMATIVA SPL 001/2014......cooueevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 365
INSTRUCAO NORMATIVA SPL 002/2014......cocveueeeieeeeeeeieeeeeeeeeee e, 370
INSTRUCAO NORMATIVA SPL 003/2014......cocvoueeeeieeeeeeeeieeeeeeeeee e 382
INSTRUCAO NORMATIVA SPL 004/2014......c.coeueeeeeeeeeeeeeeieeeeeeieeeeeee e 392
INSTRUCAO NORMATIVA SPL 005/2014......c.cveuieeeeeeeeeeeeieieeeeeeieee e 410
INSTRUCAO NORMATIVA SPL 006/2014.......c.cocueeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeee e 419
INSTRUCAO NORMATIVA SPL 007/2015.......ceiueueeeeieeeeeeieieeeeeeeeee e, 423
SISTEMA DE TRIBUTOS
INSTRUCAO NORMATIVA STB 001/2014.....ocveeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeee e, 431
INSTRUCAO NORMATIVA STB 002/2014......ocueeeeeeeeeieiieeeeeeteeeeeieeeeee e, 437
INSTRUCAO NORMATIVA STB 003/2014......ocueeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeee e, 442

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA STB 004/2014......ocuevieeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeee e, 447
INSTRUCAO NORMATIVA STB 005/2014.......oceeeeeeeeeeeeieeeeeeeteeeeeee e, 452
INSTRUCAO NORMATIVA STB 006/2014........coeeieeeeeeeeiieeeeieteeeeeeieeeeeeeee e, 457
INSTRUCAO NORMATIVA STB 007/2014.....ocueeeeeeeeieieeeeeeteeeeeee e, 463
INSTRUCAO NORMATIVA STB 008/2014........coevieeeeieierieieieieeeeieiee e 470
INSTRUCAO NORMATIVA STB 009/2014......c.cveoveeeeeeeierieieieieeeeieeeee e 486
INSTRUCAO NORMATIVA STB 010/2014......ocveneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 503
INSTRUCAO NORMATIVA STB 011/2014 ..o, 526
INSTRUCAO NORMATIVA STB 012/2014......ocveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 536

SISTEMA DE PATRIMONIO

INSTRUCAO NORMATIVA SPA 001/2014......cooveeeeeeeeeeeeeeeeee e 546
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 002/2014 - REVOGADA.............ccoovevivirererennnn. 552
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 003/2014 - REVOGADA.............ccoovoverirreerennnn. 559
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 004/2014 - REVOGADA.............coovevirirreerennnn. 565
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 005/2014.......coocviueeeeeeeereeeeeeeeeeeee e 570
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 006/20714.........cveueeeeeeereeeeeeieeeeeeieiee e 577
SISTEMA FINANCEIRO
INSTRUCAO NORMATIVA SFI 001/2014......cocueieeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 585
INSTRUCAO NORMATIVA SFI 002/2014......cocueveeeeeeeieieeeeeeeeeeeveeeeeeee e, 597

SISTEMA DE BEM ESTAR SOCIAL

INSTRUCAO NORMATIVA SBE 001/2014......coovieieieeieieeeeeeieeeeeeeee e 607

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

6



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

SISTEMA DE SAUDE PUBLICA

INSTRUCAO NORMATIVA SSP 001/2014 - REVOGADA.............cooovevirirerernnn. 615
INSTRUCAO NORMATIVA SSP 002/2014.......c.oveueeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeee e 634
INSTRUCAO NORMATIVA SSP 003/2014.........cueeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeseeee e 641

SISTEMA DE EDUCAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA SED 001/2014.....oveveeeieeeeeeeeeeeeeeeee e, 665
INSTRUCAO NORMATIVA SED 002/2014.......ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 689

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

INSTRUCAO NORMATIVA SRH 001/2014......coevieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeaeeeeae e, 703
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 002/2014.......c.ccveveeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 710
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 003/20714.......cocviveeeeeieteeeeeieieeeeeeaeeeeeie e, 724
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 004/2014.......c.ccveveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeaeeeee e, 731
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 005/2014.......cocoviveeeeeeereeeeeeeeeeeeeieeeeeee e, 738
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 006/2014 - REVOGADA.............ccoveveverenerennnae, 743
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 007/2014.......cocoveeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeaeeeeee e, 751
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 008/2014........c.ccvcveeeeeereeeeeieeeeseeeieaeeeee e, 758
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 009/2014.......c.cviveeieeeeieeeeeeeeeeeeieeee e, 766
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 010/2014......coovieeeeeeieteeeeeeieeeveeeeeeee e, 776
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 011/2014......cueveeeeeeieieeeeeeeeeeeveee e, 783
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 012/2014......cooveeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 789
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 013/2014......coovieieeeeeieeeeeeeeeeeveeeeeeee e, 798
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 014/2014......cooveeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 826

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

7



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

SISTEMA JURIDICO
INSTRUCAO NORMATIVA SJU 001/2014......cooneeeieeeeieeeeeeeeeeeeeee e 844
INSTRUCAO NORMATIVA SJU 002/2014......coomeeeeeeeeeieeeeeeieieeeeeeee e 850
INSTRUCAO NORMATIVA SJU 003/2014......coomveeieeeeeieeeeeeeeeeeeee e 856

SISTEMA DE CONTABILIDADE

INSTRUCAO NORMATIVA SCO 001/2014 ... 867
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 002/2014 ... 884
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 003/2014 ..o 894
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 004/2014 ... 903
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 005/2014.....cooveveeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeee e 908
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 006/2014.....c.oveveeeeeeeeeeeeeieeeeeeeieee e 913
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 007/2014 ..o 927
INSTRUCAO NORMATIVA SCO 008/2014.......oveeieeeeereeeeeeieeeeeeeeeeeeee e, 935

SISTEMA DE CONTRATOS E CONVENIOS

INSTRUCAO NORMATIVA SCC 001/2014......cveeeeeeeeeeieieeeeeeieeeveeaeeeeeee e, 943
INSTRUCAO NORMATIVA SCC 002/2014.......cocoveveeeeeeereeeeeeeeeeieeeieaeeeeieieee e, 953
INSTRUCAO NORMATIVA SCC 003/2014.......coovieeeeeeeeereeeeeeeeeeeveieaeeieeieeeeieaeeee, 959

SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

INSTRUCAO NORMATIVA SDE 001/2014......ocueeeeeieeeeeeeeeeeeeeeee e, 966
INSTRUCAO NORMATIVA SDE 002/2014......ocuoveeeieeeeeeeeeeieeeeeeee e, 972

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

8



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

SISTEMA DE ESPORTE E LAZER

INSTRUCAO NORMATIVA SMEL 001/2014.....c.oviueeeeeieeeeeeeeeeee e, 978

SISTEMA DE MEIO AMBIENTE

INSTRUCAO NORMATIVA SMA 001/2014 ..o 987

SISTEMA DE GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA CGAB 001/2014.....c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 994
INSTRUCAO NORMATIVA CGAB 002/2014.......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 998

SISTEMA DE ALMOXARIFADO

INSTRUCAO NORMATIVA SAL 001/2014......ceeieieeieieeeeeeeeeeeeeeeeee e 1003

SISTEMA DE TURISMO E CULTURA

INSTRUCAO NORMATIVA STC 001/2014 ..ot 1022
INSTRUCAO NORMATIVA STC 002/2014......cocuevieeeeeieeeeeeeeieeeeeeieieeeeeeiesee e 1039
INSTRUCAO NORMATIVA STC 003/2015.......oeueveeieeeeeeeeeeeeieeeeeeete e 1045
INSTRUCAO NORMATIVA STC 004/2015.......coceeireeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeveeeeeeieaee e 1135

SISTEMA DE SERVICOS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA SSG 001/2014......cueveeeieeeeeeeeieieteieeiee e, 1055
INSTRUCAO NORMATIVA SSG 002/2014.......cocoveveeeeeereieeeeeeeeeeeeieeaeeeeeeeeaenne, 1063
INSTRUCAO NORMATIVA SSG 003/2014.......cocuvevereeeeeeieeeeeiereeeeieieaeeeieeseiesene, 1067

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

9



Estado do Espirito Santo

SISTEMA DE PATRIMONIO - VERSAO 02
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 002/2014 - VERSAO 02............ccocoovevvvrnnee,
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 003/2014 - VERSAO 02............c.ocoovevvvrrnne,
INSTRUCAO NORMATIVA SPA 004/2014 - VERSAO 02............c.ocoovevvvrrnne,
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - VERSAO 02
INSTRUCAO NORMATIVA SRH 006/2014 - VERSAO 02..............ccocveveverrnee,
SISTEMA DE SAUDE PUBLICA - VERSAO 02
INSTRUCAO NORMATIVA SSP 001/2014 - VERSAO 02..............cocoovevvvrnne,

SISTEMA DE TRANSPORTES - VERSAO 02

INSTRUCAO NORMATIVA STR 003/2014 - VERSAO 02............c.ocoovevvverrnne,

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

10

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

SISTEMA
DE
CONTROLE INTERNO

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

11
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 01/2013

Versao: 01
Aprovagao em: 25/09/2013
Ato de aprovagao: Decreto n° 540/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Dispor sobre a producao de Instrugcdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de
Santa Teresa/ES, objetivando a implementagcdo de procedimentos de controle
(“Norma das Normas”).

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragcbes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas quer como fornecedoras ou

recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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| - Instrucao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizacado na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

Il - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Instrugcdes Normativas.

lll - Fluxograma

Demonstracédo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

IV - Sistema

Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

V - Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fung¢des finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagcdo e executadas sob a orientagao
técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI - Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importancia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

VIl - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.
VIl - Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagéo,
orientagdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela coordenacdo do

controle interno.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo da
Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa, sobre o qual
dispéem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000, artigo 86 da Lei
Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Resolugdo TC
227/2011, Resolugcdo TC 257/2013, além da Lei Municipal n°® 2.415/2013, que dispde
sobre a Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa/ES e,
Decreto Municipal n® 539/2013, que regulamenta a Lei Municipal n°® 2.415/2013.

CAPITULO V
DA ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 5° - As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagao
de procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista
as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagbes da administracdo e as
constatagdes da unidade responsavel pela coordenacao do controle interno no Poder
Executivo, decorrentes de suas atividades de auditoria interna.

Art. 6° - Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo,
gue passa a ser identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa,

a definicdo e formatacao das Instrucbes Normativas inerentes ao sistema.
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Art. 7° - As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos

na Instrugdo Normativa passam a serem denominadas “Unidades Executoras”.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° - Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela
Instrugdo Normativa):

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacédo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

b) Obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a apreciagao da
Unidade Central de Controle Interno e promover sua divulgagao e implementagao;

C) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacédo da

Instrucdo Normativa.

Art. 9° - Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na
fase de sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no
processo de elaboragao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracbes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

C) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da

unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
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d) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos

na geragédo de documentos, dados e informagdes.

Art. 10° - Da Unidade Central de Controle Interno:

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboragcao das Instrucdes Normativas e em
suas atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de
novas Instrugdes Normativas;

C) Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente
de cada Instrucdo Normativa.

CAPIiTULO VII
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 11° - O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as

Instrugdes Normativas, que deveréo conter os seguintes campos obrigatorios:

1 - Na Identificagao:

1.1 - Namero da Instru¢cao Normativa

A numeracgao devera ser Unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a
identificacdo da sigla do sistema antes do numero e a posicdo do ano de sua
expedigao.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA........ N° ... 120XX.
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1.2 - Indicagao da Versao

Indica 0 numero da versao do documento, atualizado apés alteragdes. Considera-se
nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, depois de apreciado
pela unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno, sera encaminhado a

aprovacao.

1.3 - Aprovagao

A aprovacdo da Instrucdo Normativa ou suas alteragcdes sera sempre do Chefe do
Poder Executivo salvo delegacao expressa deste.

1.4 - Ato de Aprovagao

Indica o tipo e numero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes.
Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a administragdo, ou nas
situagdes em que seja conveniente maior divulgagdo, a aprovagédo devera ocorrer
através de Decreto.

1.5 - Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Secretaria, Setor
ou denominagao equivalente), que atua como orgao central do sistema administrativo
a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2 - No Conteudo:

2.1 - Finalidade

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a conclusao
da necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde
termina a rotina de trabalho a ser normatizada.

2.2 - Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos
na Instrucdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas

as unidades da estrutura organizacional, esta condi¢ado deve ser explicitada.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

17



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

2.3 - Conceitos

Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizagdo. Especial atengéo devera ser dedicada a
esta segdo nos casos da Instrugdo Normativa abranger a todas as unidades da
estrutura organizacional.

2.4 - Base legal e regulamentar

Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam
as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrugéo
Normativa.

2.5 - Responsabilidades

Esta secdo destina-se a atribuicdo das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa (6rgdao central do respectivo sistema
administrativo) e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da
normatizacdo. Nao se confundem com aquelas especificadas no Capitulo VI deste
documento.

2.6 - Procedimentos

Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

2.7 - Consideragoes finais

Esta secéo € dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, ndo
especificadas anteriormente, tais como:

a) Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para 0s casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instru¢ao Normativa;

b) Situagdes ou operacdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial
ao que esta estabelecido;

C) Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicagao da Instru¢ao Normativa.
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CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INTRUGOES NORMATIVAS

Art. 12° - Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relagcdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente,
as diversas unidades da estrutura organizacional que tém alguma participagdo no
processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da
elaboracé&o do fluxograma.

Art. 13° - Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para
o registro das operagbes e as interfaces entre os procedimentos manuais e o0s

sistemas computadorizados (aplicativos).

Art. 14° - A demonstracgéo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos
de controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve
ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrbes e
regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros
detalhes, as seguintes ocorréncias:

a) Inicio do processo (hum mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de
inicio, dependendo do tipo de operagao);

b) Emissdo de documentos;

C) Ponto de deciséo;

d) Juncéo de documentos;

e) Acéo executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagéo, confrontagao,
baixa, registro, etc.); Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser

indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

Art. 15° - As diversas unidades envolvidas no processo deverao ser segregadas por
linhas verticais, com a formacédo de colunas com a identificagdo de cada unidade ao
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topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por
todas as unidades da estrutura organizacional, a identificagdo pode ser genérica,

como por exemplo: “area requisitante”.

Art. 16° - Se uma unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o processo,
seréo abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste
caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser
possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-
versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 17° - O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela

fara parte integrante como anexo.

Art. 18° - As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugao
Normativa deverao ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de
frases curtas e claras, de forma a nao facultar duvidas ou interpretagcdes dubias, com
uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressbes
técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizagdo das atividades,
identificando os respectivos responsaveis e prazos.

Art. 19° - Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara
compreensao de tudo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificagdo ndo consta do fluxograma. Incluem-se
neste caso, por exemplo:

a) Especificagado dos elementos obrigatérios em cada documento;

b) Destinag&o das vias dos documentos;

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

20



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

C) Detalhamento das analises, confrontagcdes e outros procedimentos de controle
a serem executados em cada etapa do processo;

d) Relagdo de documentos obrigatérios para a validagdo da operagao;

e) Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) Os procedimentos de segurangca em tecnologia da informagédo aplicaveis ao
processo (controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas

aplicativos, critica nos dados de entrada, geragao de copias back-up, etc.).

Art. 20° - Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderdo ser descritos a
parte, na forma de check list, que passardo a ser parte integrante da Instrugéo
Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade
responsavel pela sua aplicagado e em que fase do processo devera ser adotado.

Art. 21° - No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado,
por extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir
dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Geréncia de
Recursos Humanos — GRH; Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Art. 22° - Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua
atualizacdo, a minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela
coordenacgao do controle interno, que aferira a observancia desta norma e avaliara os

procedimentos de controle, podendo propor alteragdes, quando cabiveis.

Art. 23° - Devolvida a minuta pela unidade de coordenacdo do controle interno a
unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhara para aprovacgao e,

posteriormente, providenciara sua divulgagao e implementacgao.
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CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 24° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 25° - Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 25 de setembro de 2013.

Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 02/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto n° 034/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer os procedimentos para instauragao e processamento de Tomada
de Contas Especial de administrador ou responsavel pela guarda, arrecadagao e
aplicacao de dinheiro, bens e valores publicos.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administracdo
Direta e Indireta, quando envolvidas em processos de Tomada de Contas Especial
(TCE).

CAPITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:
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. Tomada de Contas Especial: E um processo devidamente formalizado, com
rito préprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a administracéao,
daquele que der causa a perda, ou extravio ou outra irregularidade de que resulte
dano ao erario.

| Autoridade Administrativa competente: Secretario ou Prefeito Municipal;

M. Erario: conjunto dos recursos financeiros, bens e direitos do Municipio;

IV. Responsavel pelo controle interno: titular da unidade administrativa
responsavel pelas atividades de controle interno nos sistemas administrativos
municipais, conforme previsto no Decreto que regulamenta o Sistema de Controle
Interno;

V. Orgao Central do Sistema Administrativo de Controle Interno: unidade
administrativa responsavel pelas atividades de controle interno nos sistemas
administrativos municipais, conforme previsto no Decreto que regulamenta o Sistema
de Controle Interno.

VL. Auditoria Publica Interna - API: unidade administrativa responsavel pela
fiscalizagdo do cumprimento das normas constantes nesta Instrugdo Normativa;

VIl. Unidade Central de Controle Interno - UCCI: unidade administrativa
responsavel pela coordenagao, orientacao e fiscalizagcdo do cumprimento das normas
constantes nesta Instrucdo Normativa, bem como da implementagdo do Sistema de
Controle Interno no ambito municipal;

VIll. Fase Interna da tomada de contas especial: a que ocorre entre a instauragao
do processo e a conclusao para remessa ao Tribunal de Contas do Estado - TCE;

IX. Fase Externa da Tomada de Contas Especial: tem inicio no Tribunal de
Contas do Estado - TCE e segue até o julgamento;

X. Providéncias Administrativas: diligéncias, notificagcbes, comunicagbes ou
outras providéncias da autoridade administrativa competente, devidamente
formalizadas, visando regularizar a situagdo ou obter a recomposi¢do do erario,

observando-se o contraditério e a ampla defesa; e
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XI. Responsavel: pessoa fisica, devidamente identificada no processo de tomada
de contas especial, na forma do Anexo lll desta Instrucdo Normativa, que, nas

conclusdes do servidor ou comissao designada, tenha dado causa ao dano ao erario.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A realizacdo de tomada de contas especial na Administracdo Publica
Municipal encontra respaldo nos seguintes preceitos normativos:

l. Lei 8.666/93 (art. 116, §6°)

Il. Lei Complementar n°® 32 de 14/1/1993 — Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

II. Resolugdo TC n°® 227/2011 (Alterada pela Res. n® 257/2013) do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (Artigos 11, 12 e 13);

V. Lei Municipal n® 2.415/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Santa Teresa/ES;

V. Decreto Municipal n°® 539/2013, que regulamenta a Lei Municipal n°
2.415/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Compete a Unidade Central de Controle Interno dentre outras atribui¢des:
l. Cumprir as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto as
condi¢des e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagado das

Tomadas de Contas Especial;
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Il. Promover a divulgacdo da Instrugcdo Normativa junto a todas as unidades da
estrutura organizacional das administragbes direta e indireta, que ficam sujeitas a
Tomada de Contas Especial;

II. Posteriormente a adogdo de medidas administrativas internas podera a
qualquer tempo recomendar a instrugdo de Tomada de Contas Especial conforme
previsto em lei;

IV.  Emitir parecer sobre o relatorio final de Tomada de Contas Especial.

Art. 6° - Compete as Unidades sujeitas a Tomada de contas especial:

l. Fornecer todas as informacdes solicitadas pela equipe do controle interno na
Tomada de Contas Especial;

I. Disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execug¢ao dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;

II. Colaborar com a comissao e/ou servidores designados para realizar a Tomada
de Contas Especial com presteza no que lhe for solicitado quanto as informacoes,
documentos e outros subsidios necessarios para o desenvolvimento e finalizagao dos

trabalhos.

Art. 7° - Sdo responsabilidades da Comiss&o ou dos servidores designados:

l. Constituir o processo da Tomada de Contas Especial;

I. Adotar as providéncias necessarias a apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificagao do dano;

[l Emitir relatorio conclusivo;

IV.  Encaminhar os autos para manifestacdo da Unidade Central de Controle

Interno.
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CAPITULO VI
DAS PROVIDENCIAS QUE ANTECEDEM A TOMADA DE CONTAS ESPECIAL
Secao |
Da Comunicagao das Irregularidades ou llegalidades

Art. 8° - Todo agente publico, em consonancia com os principios da Administracéo
Publica, ao tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade de que resulte
prejuizo ao erario, devera cientificar, formalmente, a autoridade administrativa

competente.

Art. 9° - O responsavel pelo controle interno, ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade que dé ensejo a adog&o de providéncias administrativas
ou a Tomada de Contas Especial, devera dar ciéncia imediata a autoridade
administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo unico - Diante da omiss&o da autoridade administrativa competente em
adotar as providéncias previstas no caput, o responsavel pelo controle interno
comunicara o fato a Auditoria Publica Interna - API, da Unidade Central de Controle
Interno - UCCI.

Secao ll
Das Providéncias Administrativas

Art. 10° - A autoridade administrativa competente dara inicio as providéncias
administrativas no prazo de 5 (cinco) dias a contar da data:
l. Em que foi constatada irregularidade ou ilegalidade na aplicagdo de recursos

publicos, ou em que deveria ter sido apresentada a prestacédo de contas;
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I. Do conhecimento de ocorréncia relacionada a desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos, ou da caracterizagdo de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconémico de que resulte dano ao erario;

[I. Do recebimento, pelo 6rgdo ou entidade, da comunicagdo da decisdo do
Tribunal de Contas do Estado - TCE, determinando a adog¢ao de providéncias
administrativas ou a instauracédo de Tomada de Contas Especial; e,

V. Do recebimento, pelo 6rgdo ou entidade, de recomendagdo emanada da
Auditoria Publica Interna - API, da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, para

adocao de providéncias e instauragcao de Tomada de Contas Especial.

§ 1° - O prazo para a concluséo das providéncias administrativas € de 60 (sessenta)
dias.

§ 2° - Ocorrendo a reposicdo do bem ou a indenizagdo correspondente ao dano
causado, sera lavrado Termo de Responsabilidade e Composi¢ao, na forma do Anexo
V desta Instrucdo Normativa, com cdépias para o servidor e para 0s responsaveis
pelos registros contabil, financeiro e patrimonial.

Art. 11° - A Tomada de Contas Especial, de carater excepcional, somente sera
instaurada depois de esgotadas as providéncias administrativas sem que ocorra a
regularizagéo da situagdo ou a reparagao do dano, observados os prazos do artigo

anterior.

CAPIiTULO VII
DA INSTAURAGAO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 12° - Quando ocorrer qualquer das hipéteses previstas no art. 3° alinea | desta
Instru¢do Normativa, observado o disposto no art. 11, a Autoridade Administrativa

competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera, no prazo de 30 (trinta)
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dias, instaurar a tomada de contas especial designando servidor ou comissdo para

sua realizagéo.

§ 1° - A inobservancia ao disposto no caput deste artigo pela autoridade administrativa
competente, nos prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa, retardando ou
deixando de praticar indevidamente ato de oficio, caracteriza, nos termos do art. 11
da Lei Federal n°® 8.429, de 2 de junho de 1992, ato de improbidade administrativa
que atenta contra os principios da administragdo publica, ndo cabendo nessa
hipétese, ser afastada a responsabilidade solidaria.

§ 2° - Considera-se instaurada a Tomada de Contas Especial a partir da publicagédo
da portaria de instauracdo e designacdo de servidor ou comissdao de Tomada de
Contas Especial.

§ 3° - O membro da comiss&o ou o servidor designado devera, preferencialmente, ser
ocupante de cargo efetivo e ter afinidade com o objeto em analise, de modo a dar
celeridade e seguranga aos trabalhos.

§ 4° - O membro da comissdo ou o servidor designado ndo podera estar envolvido
com fatos a serem apurados, nem possuir qualquer interesse no resultado, devendo
declarar os motivos de suspeig¢ao ou de impedimento que obstem sua atuacgao.

§ 5° - Nos procedimentos de investigagéo relacionados com a apuracado de atos ou
fatos inquinados de ilegais, as solicitagbes de esclarecimentos, informagdes e
documentos devem ser atendidas com celeridade.

§ 6° - E vedado ao servidor ou a0 membro da comissdo valer-se do ato a que se
refere o caput para ter acesso a informagcdes e documentos, bem como utiliza-los
para fins que ndo tenham pertinéncia com a tomada de contas especial, sob pena de
responsabilidade civil, penal ou administrativa, na forma da lei.

§ 7° - O exercicio das atribuigdes decorrentes do processamento da Tomada de
Contas Especial ndo enseja a percepgao, pelos servidores designados na forma do

caput, de quaisquer vantagens pecuniarias adicionais.
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§ 8° - O processamento da Tomada de Contas Especial sera realizado com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo exigido no interesse da
administragao publica.

Art. 13° - Diante da omissao da autoridade administrativa competente em instaurar a
Tomada de Contas Especial, a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, por meio
da Auditoria Publica Interna - API, podera determinar a sua instauragdo, ndo cabendo
nessa hipétese, novo prazo para adogao de providéncias administrativas.

Paragrafo unico - Esgotado o prazo de 30 (trinta) dias da determinagdo, sem a
instauracdo da Tomada de Contas Especial, a Unidade Central de Controle Interno —
UCCI, representara ao Tribunal de Contas do Estado - TCE sobre o ocorrido.

Art. 14° - A fase interna do processo de Tomada de Contas Especial devera ser

concluida até 180 (cento e oitenta) dias contados da data de sua instauragéo.

Paragrafo unico - A Unidade Central de Controle Interno - UCCI, ao tomar
conhecimento da ndo conclusdo da Tomada de Contas Especial no prazo previsto no

caput, representara ao Tribunal de Contas do Estado - TCE sobre o ocorrido.

CAPITULO VI
DO PROCESSAMENTO DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 15° - Ao servidor e a comissao designada na forma do art. 12 desta Instrucéo
Normativa incumbe, além de outros atos:

| - expedir comunicagdo firmada pela autoridade administrativa competente, da
instauracdo da Tomada de Contas Especial, a Auditoria Publica Interna - API, da
Unidade Central de Controle Interno - UCCI e ao Tribunal de Contas do Estado - TCE;
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Il - reunir provas necessarias a comprovagao de fatos, bem como realizar diligéncias
no sentido de proporcionar os elementos de convicgao indispensaveis a atribuicdo de
responsabilidade;

lIl - apurar o dano e preencher o demonstrativo financeiro do débito, contendo o valor
original, valor atualizado acompanhado de memoria de calculo, indicando o fator de
atualizacdo e a sua base legal e, se for o caso, valores das parcelas recolhidas e data
do recolhimento, com os respectivos acréscimos legais, na forma do Anexo |l desta
Instrucdo Normativa;

IV - qualificar o responsavel na forma do Anexo Il desta Instrugdo Normativa;

V - emitir relatério preliminar assinado por todos os membros da comissao ou pelo
servidor designado;

VI - expedir notificagdo, firmada pela autoridade administrativa competente, ao
responsavel, na forma do Anexo IV desta Instrucdo Normativa, acompanhada do
relatorio preliminar, mediante Aviso de Recebimento para, no prazo de 30 (trinta) dias,
exercer o direito ao contraditério e a ampla defesa, por meio de justificativas e de
juntada de documentos, ou efetuar o recolhimento do débito imputado, dando-se
ciéncia também ao érgéo ou a entidade beneficiaria do recurso, quando o responsavel
nao estiver mais no exercicio do cargo;

VIl - apreciar as razdes de defesa apresentadas pelo responsavel,

VIII - emitir relatério conclusivo circunstanciado, assinado por todos os membros da

comissao ou pelo servidor designado, abrangendo os seguintes elementos:

a- descrigao cronologica dos fatos apurados, especificando o motivo determinante
da instauragdo, origem e data da ocorréncia ou do conhecimento do fato, com a
indicagdo das normas e regulamentos eventualmente infringidos;

b- referéncia aos documentos e instrumentos que respaldaram a conclusdo do
referido relatério;

C- identificacdo do responsavel e precisa quantificacdo do dano;
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d- analise conclusiva em torno das razbes de defesa apresentadas pelo
responsavel;
e- recomendacdo de providéncias a serem adotadas pela autoridade

administrativa competente;

f- identificacdo de agao judicial e indicagdo da fase processual em que se
encontra, caso o fato consignado na tomada de contas especial também tenha sido
objeto de demanda no Poder Judiciario;

IX - expedir comunicagéo, firmada pela autoridade administrativa competente, dando
ciéncia do relatorio conclusivo ao responsavel e, quando se tratar de repasse de
recursos e o responsavel ndo estiver mais no cargo, também ao dirigente atual do
orgao ou entidade respectiva; e

X - expedir comunicagdo, firmada pela autoridade administrativa competente,
remetendo o processo de Tomada de Contas Especial no prazo de até 120 (cento e
vinte) dias, contados da data de sua instaurac&o, a Auditoria Publica Interna - API, da
Unidade Central de Controle Interno - UCCI, para emissdo dos documentos a que se
refere o inciso Xll do art. 20 desta Instru¢ado Normativa.

§ 1° - Em caso de nao localizagdo do responsavel, devera ser providenciada sua
notificacdo por edital publicado em veiculo oficial de comunicagdo, no prazo maximo
de 10 (dez) dias apds a devolugdo do Aviso de Recebimento.

§ 2° - O prazo a que se refere o inciso VI deste artigo podera ser prorrogado por até
15 (quinze) dias, mediante requerimento fundamentado do responsavel, enderecado a
autoridade administrativa competente e antes de expirado aquele.

Art. 16° - A Auditoria Publica Interna - API, da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI devolvera o processo ao orgdo ou entidade no prazo de 30 (trinta) dias
contendo o relatério e o certificado de auditoria.
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§ 1° A ocorréncia de falhas ou irregularidades no processo ou a auséncia de
quaisquer dos elementos indicados nos artigos 20, 21 e 22 desta Instru¢do Normativa,
sem a devida justificativa, ensejara a sua devolugdo, pelo 6rgdo mencionado no
caput, para corre¢do ou complementacéo, no prazo por ele estabelecido, segundo a
complexidade da matéria, ndo excedendo a 30 (trinta) dias.

§ 2° O prazo mencionado no caput fica suspenso pelo periodo concedido para
cumprimento do disposto no paragrafo anterior.

Art. 17° - A autoridade administrativa competente, de posse do processo, emitira o
seu pronunciamento, nos termos do inciso Xlll do art. 20 desta Instru¢do Normativa, e

determinara os registros contabeis pertinentes.

Art. 18° - O processo de tomada de contas especial sera encaminhado pelo 6rgao ou
entidade ao Tribunal de Contas do Estado - TCE, para julgamento, tdo logo concluida

a fase interna.

Paragrafo unico - Quando o valor do dano for inferior a quantia para esse efeito
fixada pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE, a Tomada de Contas Especial sera

encaminhada no mesmo prazo da prestagao de contas anual do administrador.

CAPITULO IX
DOS ELEMENTOS INTEGRANTES DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 19° - A Tomada de Contas Especial devera ser autuada e protocolizada, com
numeragado sequencial anual, por unidade gestora, iniciando-se com o ato de

instauracéo e de designacao de servidor ou comisséo.
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Art. 20° - A Tomada de Contas Especial devera ser instruida com os seguintes
documentos, que deverdo ser numerados e juntados tempestivamente aos autos do
processo:

| - ato de instauragdo e de designacgéo de servidor ou comissdo de Tomada de Contas
Especial, contendo a descricdo do fato ensejador, na forma do Anexo | desta
Instru¢do Normativa, com a comprovacdo de sua publicacdo em veiculo oficial de
comunicacgao;

Il - decisdo do Tribunal de Contas do Estado - TCE, caso a Tomada de Contas
Especial tenha sido por ele determinada;

lIl - copia de documento emitido pela Auditoria Publica Interna - API, da Unidade
Central de Controle Interno - UCCI, quando a Tomada de Contas Especial tenha sido
por ela recomendada,;

IV - cépia dos documentos relativos as providéncias administrativas adotadas,
referidos no inciso IX do art. 3° desta Instrucdo Normativa;

V - comprovantes de despesas, comunicagdes, pareceres, depoimentos colhidos e
outros elementos necessarios a apreciacao do fato;

VI - copias das notificacbes de cobrangcas, comunicagdes, requerimentos das
prestacdes de contas, acompanhadas de aviso de recebimento ou de qualquer outra
forma que assegure a ciéncia ao notificado, bem como os originais de suas
manifestacdes, defesa ou de documentos que comprovem a reparagao do dano ao
erario, quando houver,

VIl - copias dos documentos que comprovem a ciéncia ao 6rgao ou entidade, quando
o responsavel n&o estiver mais no cargo;

VIII - copias dos relatérios conclusivos de comissao de inquérito ou sindicancia, de
laudos periciais, bem como de relatério final de inquérito policial, e de decisbes em
processos administrativos e ac¢des judiciais, se houver;

IX - copia do contrato, convénio ou de outro termo formalizador da avenga e

aditamentos, acompanhado da nota de empenho e da ordem bancaria, se for o caso;
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X - relatorios preliminar e conclusivo, conforme incisos V e VIII do art. 15 desta
Instrucdo Normativa;

Xl - nota de conferéncia, na forma do Anexo VI desta Instrugdo Normativa,
devidamente preenchida e assinada;

Xl - relatério de auditoria emitido pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI,
firmado por auditor publico interno do Poder Executivo, acompanhado do respectivo

certificado, que contera manifestacéo acerca dos seguintes quesitos:

a) Adequada apuragdo dos fatos, com indicagdo das normas e regulamentos
eventualmente infringidos;

b) Correta identificagdo do responsavel,

C) Precisa quantificacdo do dano, das parcelas eventualmente recolhidas e
critérios para atualizag&o do valor do débito;

d) Concluséao sobre a regularidade ou irregularidade das contas tomadas;

Xl - pronunciamento da autoridade administrativa competente, por meio do qual
atestara haver tomado conhecimento dos fatos apurados e indicara as medidas
adotadas para o saneamento das deficiéncias e irregularidades;

XIV - registros contabeis das responsabilidades e dos demais fatos contabeis
pertinentes; e

XV - oficio de encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado — TCE assinado
pela autoridade administrativa competente.

Art. 21° - Os processos de tomada de contas especial instaurados por omissao
quanto ao dever de prestar contas, a falta de comprovagao ou aplicagéo irregular dos
recursos repassados mediante convénio, subvencdo, auxilio, contribuicdo ou outra
forma de repasse, deverdo ser instruidos, com os seguintes documentos, além dos

enumerados no art. 20 desta Instrugdo Normativa:
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| - comprovagao de cadastramento do termo no sistema informatizado préprio, pela
unidade concedente;

Il - comprovacéao de retengao, pelo concedente, das parcelas vincendas, quando for o
caso;

lIl - comprovante de bloqueio do beneficiado inadimplente ou em situagéo irregular no
cadastro de inadimplentes do Municipio, com vistas ao n&o recebimento de novos
repasses;

IV - copia dos termos de adjudicacdo e homologagdo dos processos licitatorios,
dispensas ou inexigibilidades e do respectivo contrato, quando for o caso; e

V - termo de recebimento do objeto da avencga, conforme disposto no art. 73 da Lei
Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, quando for o caso.

Paragrafo unico - O relatorio da Unidade Central de Controle Interno - UCCI, além
dos elementos previstos no inciso Xll do art. 20 desta Instru¢cdo Normativa contera
manifestacdo sobre a observancia das normas legais e regulamentares, por parte da
concedente, referentes a celebragdo do termo, avaliagdo do plano de trabalho,
fiscalizagdo do cumprimento do objeto e instauragao tempestiva da tomada de contas
especial.

Art. 22° - Quando se tratar de desfalque, desvio de bens, de dinheiro ou de valores
publicos, a Tomada de Contas Especial sera instruida com os seguintes documentos,
além dos enumerados no art. 20 desta Instru¢do Normativa:

| - copia da nota fiscal de aquisicdo do bem ou do seu termo de doacgao;

Il - cépia da ficha individual de bem patrimonial ou ficha de movimento do material,
contendo a descricdo do bem, numero patrimonial, data e valor da aquisi¢éo e sua
localizagao;

lIl - copia do contrato, convénio ou termo de cess&o, quando se tratar de bens de
terceiros;

IV - orcamentos com valores atuais do bem ou similar;
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V - copia do boletim de ocorréncia policial, caso o fato tenha sido comunicado a
autoridade policial; e

VI - comprovagao dos registros contabeis de baixa do bem e inscricdo na conta de
responsabilidade.

CAPITULO X
DA ATUALIZAGAO MONETARIA

Art. 23° - Sobre o valor do débito imputado em processo de Tomada de Contas
Especial incidira atualizagdo monetaria, a contar da data:

| - do recebimento, nos casos de recursos financeiros antecipados; e

Il - da pratica do ato impugnado nos demais casos, ou se desconhecida, da data do
conhecimento do fato ensejador da Tomada de Contas Especial pela autoridade

administrativa competente.

Paragrafo unico - A atualizacdo monetaria do débito imputado sera feita com base
nos indices de atualizagdo das obrigacdes tributarias da Fazenda Publica Municipal,
ressalvados o0s processos em matéria de atos de pessoal, os quais estédo

disciplinados em normativos proprios.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 24° - No caso de recursos transferidos mediante convénio, subvencgao, auxilio,
contribuicdo ou outra forma de repasse, instaurada a tomada de contas especial e
havendo o recolhimento integral do débito ou apresentagao intempestiva da prestagéao
de contas, deverao ser adotadas as seguintes providéncias:
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| - aprovada a prestacdo de contas ou comprovado o recolhimento, devera ser
baixada a inadimpléncia do 6rgdo ou entidade no cadastro de inadimplentes do
Municipio; e

Il - ndo aprovada a prestagdo de contas, manter-se-a o registro da inadimpléncia no
sistema proprio, até o julgamento da Tomada de Contas Especial pelo Tribunal de
Contas do Estado - TCE.

Paragrafo unico - Em qualquer das hipoteses, os fatos serdo consignados no
relatério conclusivo, mantendo-se a normalidade da tramitagdo do processo de
tomada de contas especial.

Art. 25° - ApdGs a conclusédo da fase interna da Tomada de Contas Especial, se o
orgao ou entidade tiver outro administrador que n&o o agente responsabilizado, sera
liberado para receber novos recursos, mediante suspensdo da inadimpléncia no
sistema proprio, desde que comprovada por aquele a adogdo de providéncias no
sentido de ressarcir o erario, mediante a propositura da agao judicial competente.

Paragrafo unico - No caso do responsavel permanecer na administragdo do érgéo ou
entidade, esse somente sera liberado para receber recursos do Municipio apds o
julgamento da Tomada de Contas Especial pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE.

Art. 26° - Na hipdtese de extingdo, transformac&o ou incorporagdo de o6rgao ou
entidade, a tomada de contas especial sera instaurada pela autoridade administrativa
competente do 6rgdo ou entidade que absorver as competéncias relacionadas ao
objeto da Tomada de Contas Especial.

§ 1° Nos casos em que as competéncias do 6rgao ou entidade extinto passarem a ser
desenvolvidas por mais de um sucessor, a Tomada de Contas Especial sera
instaurada em conjunto pelas autoridades administrativas competentes dos 6rgaos ou

entidades instituidos ou que as assumirem.
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§ 2° Aplica-se a forma de instauragéo prevista no paragrafo anterior aos casos em
que o patrimdnio do 6rgao ou entidade extintos ou transformados se destinar a mais
de um sucessor.

§ 3° O descumprimento do previsto neste artigo sujeita a autoridade administrativa
competente a responsabilidade solidaria, na forma do art. 12° desta Instrugdo
Normativa.

Art. 27° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |

PORTARIA (sigla do 6rgao) n° (humeragao sequencial anual)de __ /[
Instaura Tomada de Contas Especial e designa Comisséo (ou servidor) responsavel

pela apuragao.

O (identificar a autoridade administrativa competente, conforme Decreto n® XXXX que
disciplina sobre a instaurag&o e organizagdo dos processos de TCE), no uso de suas
atribuigdes, conforme estabelece a legislagao vigente, e considerando:

- (descrever o fato ensejador da tomada de contas especial);
- 0 disposto no Decreto n® XXXXX, de XX de XXXXX de XXXX, que disciplina a
instauracdo e a organizagdo dos processos de tomada de contas especial e

estabelece outras providéncias,

RESOLVE:

| - instaurar Tomada de Contas Especial para apuragcéo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis, quantificacdo do dano e obtengao do ressarcimento; e

Il - designar (nome do servidor, cargo e matricula) ou a Comissdo formada pelos
servidores (nomes, cargos e matriculas), para realizar, a partir da publicagdo desta
Portaria, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, a Tomada de Contas Especial relativa

aos fatos aqui apontados.

Santa Teresa/ES, de de 20___ . (inserir local e data)

Secretario/Prefeito

(identificar a autoridade administrativa competente)
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ANEXO Il

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N° (numeragao sequencial anual)

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO DO DEBITO

Valor original

R$ (informar o valor original do prejuizo ao erario)

Nota de Empenho

(informar o n° e data da nota de empenho se for o caso)

Data da Ocorréncia

(informar a data em que ocorreu o prejuizo ao erario)

Parcelas recolhidas

R$ Data

(informar o(s) valor(es) de parcela(s)
eventualmente recolhida(s) e a(s)
respectiva(s) data da(s) parcela(s))

Valor atualizado

R$ (informa o valor atualizado do prejuizo ao erario)

Memoria de calculo, indicando o
fator de atualizacdo e a sua base
legal, se for o caso.

(demonstrar a memoria de calculo)
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ANEXO Il
QUALIFICAGAO DO RESPONSAVEL

Orgdo ou entidade reCebeAON: ..........cooviueeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e (informar o

nome do orgdo ou entidade que recebeu recursos do Estado, quando for o caso),

CNPJ: e (informar o CNPJ do 6rgdo ou entidade). Telefone: ...............
(informar o telefone do 6rgdo ou entidade). ENAerego: .........cccvvveveeeiiiiiniiniiennnns CEP:
.................. Bairro: ........ccoccccvvvvveeeeeeee.... Cidade: ...........ccccceeeee..... Estado: ...

(informar o enderego completo do 6rgado ou entidade). Endereco Eletrbnico (e-mail):
.................... (informar o e-mail do 6rgéo ou entidade). Administrador/Ordenador atual:
................................................ (informar o nome do administrador ou presidente atual
do orgéo ou entidade). Ordenador @ €poca: ..........cccccevumevieeiiieeeeeeenennn (informar o
nome do administrador ou presidente a época do 6rgdo ou entidade). Telefone:
............................... (informar o telefone do administrador ou presidente a época do
orgdo ou entidade). CPF: ... (informar o CPF do administrador ou
presidente a época do orgado ou entidade). Identidade (n°/data/6rgdo expedidor):
.................................... (informar os dados da carteira de identidade do administrador
ou presidente a época do oOrgédo ou entidade). Enderego residencial:
.............................. Bairro: .......ccccccceeeeeeeeeeeeee..... Cidade: ......................... Estado: ......
CEP: ... (informar o enderego completo do administrador ou presidente a
época do 6rgao ou entidade).

Responsavel: ........ccooeeiiiiiiicce e (informar o nome da pessoa fisica que
tenha dado causa ao prejuizo ao erario). CPF: ................ (informar o CPF do
responsavel), identidade (n°/data/orgdo expedidor): .........ccccooiiiiiiiiiiinnnannn, (informar

os dados da carteira de identidade do responsavel). Endereco

residenciali.........oooeeeeee e Bairro:.....oeeeeeieee . Cidade:
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responsavel). Telefone: ................. (informar o enderego completo do responsavel).
Endereco profissional:

Orgao/Entidade: ...................... (informar o nome do 6rg&o ou entidade em trabalha o
responsavel). Rua: ............ccccee.... Bairro: ... Cidade: ................ Estado: .....
CEP: ............ (informar o enderecgo profissional do responsavel). Telefone: ..................

(informar o telefone do 6rgdo ou entidade em que trabalha o responsavel). Cargo,
funcdo e matricula, se servidor publico: .........ccccceiiiieenn. (informar no caso de o

responsavel ser servidor publico).

Local e data, (informar o local e a data de preenchimento dos dados)

Nome(s) e Assinatura(s) do Servidor ou Comissdo designada

(inserir nomes e assinaturas)
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ANEXO IV

(Identificagdo do 6rgao que repassou o recurso) (identificar o érgéo ou entidade que
sofreu o dano)

NOTIFICAGAO N° /. (preencher nimero e ano da notificagdo)

O (SECRETARIO MUNICIPAL) (ou) (PREFEITO MUNICIPAL) (identificar a
autoridade administrativa competente) notifica o Sr. (cargo e 6rgao ou entidade)
(informar o nome do responsavel, identificando o 6rgao ou entidade, se for o caso)
pelo valor de (R$ e por extenso) (informar valor), corrigido monetariamente até esta
data, decorrente do(a) (convénio, subvengédo social) n° xx (informar os dados do
convénio, se for o caso), integrante dos autos n° xx (informar o niumero do processo
de TCE), em conformidade com o Relatério Preliminar da Comiss&do de Tomada de

Contas Especial anexo.

O referido valor devera ser recolhido a conta n® xx, agéncia n° xx, do Banco xx
(informar o banco, a agéncia e o numero da conta corrente para o depdsito do valor a
ser recolhido). Conforme faculta o art. 15, inciso VI, da Instrugdo Normativa SCI N°
02/2013, de de xxxxxx de 20xx.

Vossa Senhoria podera apresentar justificativas e/ou documentos no prazo de 30
(trinta) dias, a contar do recebimento desta.

Notifique-se.

Santa Teresa, (informar local e data da expedigao da notificagdo).

Secretario Municipal/Prefeito Municipal (identificar a autoridade administrativa
competente)
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ANEXO V
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPOSIGAO

Nesta data, comparece perante o (designar a autoridade) (identificar a autoridade
administrativa competente) o servidor (nome e matricula) (ou o responsavel pelo
prejuizo ao erario), notificado pelo (discriminar o expediente de comunicagao)
(informar o numero do oficio), o qual toma conhecimento da (ocorréncia) (descrever o
fato ensejador que originou o prejuizo ao erario).

O funcionario esclarece que (registrar explicagcbes motivos, etc.) (registrar as
explicagbes dadas pelo responsavel que causou o prejuizo).

E exclusivamente para efeitos civis, assume a responsabilidade pelo dano e
compromete-se a repara-lo da forma seguinte: (descrever os termos da composigao -
reposi¢ao, indenizagdo com desconto em folha) (detalhar a forma pela qual se dara a

reposi¢cao ao erario).

Local e data: (informar o local e a data de preenchimento dos dados)

Nome e assinatura da Autoridade (autoridade administrativa competente)

Nome e assinatura do Servidor Responsavel (responsavel pela reposigao ao erario)

Testemunhas: (identificar as testemunhas que presenciaram a composi¢ao)

1. Nome e assinatura:

2. Nome e assinatura:
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ANEXO VI
NOTA DE CONFERENCIA

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL N° (informar o ano e numero da TCE)
(Na coluna “Fls.” deverédo ser informadas as fls. dos autos da TCE em que se

encontram os documentos relacionados na coluna “ltem”)

Item Elementos integrantes da Tomada de Contas Especial (art. 20) Fls.

Ato de instauragdo da tomada de contas especial e designagdo de
servidor ou comissao, com copia da publicacdo no Site Oficial

Decisdo do Tribunal de Contas do Estado - TCE, quando por ele

determinada;

[l | Copia documento emitido pela Auditoria Publica Interna - API, quando a

tomada de contas especial tenha sido por ela recomendada,;

Copia dos documentos relativos as providéncias administrativas

adotadas, referidos no inciso IX do art. 3°;

V | Comprovantes de despesas;

Comunicagdes;

Pareceres;

Depoimentos colhidos;

Outros elementos;

Copias:

VI | - das notificagdes de cobrangas;

- do(s) aviso(s) de recebimento;

- das manifesta¢des ou defesa do responsavel,
- de documento que comprove a reparagao do dano;

Vil Copias dos documentos que comprovem a ciéncia ao 6rgao ou entidade,
quando o responsavel ndo estiver mais no cargo;

VIIl | Cépia de relatérios conclusivos de comissdo de inquérito ou sindicancia,
laudos periciais, relatério final de inquérito policial e de decisbes em
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processos administrativos e a¢des judiciais, se houver;

cépia do contrato, convénio ou de outro termo formalizador da avenca e

aditamentos;

Nota de empenho;

Ordem bancaria;

X | Relatérios preliminar e conclusivo.

Elementos referentes a repasse de recursos (art.21)

I Comprovante cadastramento do termo em sistema informatizado;

Il | Comprovante de retencdo das parcelas vincendas;

[l | Comprovante de bloqueio do beneficiado;

Copia dos termos de adjudicagcdo e homologacdo dos processos
licitatorios e do respectivo contrato;

V | Termo de recebimento do objeto da avenca.

Elementos referentes aos casos de desfalque, desvio de bens,

dinheiro ou valores publicos (art.22)

I Copia da nota fiscal de aquisi¢gao do bem ou termo de doacéo;

[l Copia da ficha individual do bem patrimonial;

Copia de contrato, convénio ou termo de cessido, quando bens de

terceiros;

IV | Orcamentos com valores atuais do bem ou similar;

V | Copia do boletim de ocorréncia policial;

VI | Comprovagéo dos registros contabeis de baixa do bem.

Justificativas da auséncia de quaisquer documentos relacionados

na presente Nota de Conferéncia.

(informar as justificativas relativas as auséncias de quaisquer

documentos que de veriam estar presentes no processo de TCE)

Local e data, (informar o local e a data de preenchimento dos dados)
Assinatura(s) Servidor ou Comissdo designada (inserir nomes e assinaturas).
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 03/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto Municipal N° 034/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer os procedimentos para realizacdo de auditorias internas e
inspegbes na Administracdo Publica do Municipio de Santa Teresa/ES, bem como,
padronizar os trabalhos a serem realizados através da Unidade Central de Controle

Interno.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange a Unidade Central de Controle Interno, como unidade executora das
atividades de auditoria interna e todas as unidades da estrutura organizacional, nas
administragdes diretas e indiretas, que ficam sujeitas as auditorias internas, além dos
fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio de Santa
Teresal/ES.
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CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

. Auditoria Interna:

Consiste na analise e verificagdo sistematica, no ambito da Administragcdo Publica
Municipal, dos atos e registros contabeis, orgamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequacao dos controles internos, baseada nos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade, economicidade e
eficiéncia. E um elemento de controle que mede e avalia os demais controles,
caracterizando-se mais como uma acéao preventiva do que finalizadora;

| Inspegoes:

E a verificacdo “in loco” de determinado assunto ou ponto de controle, a fim de
levantar/checar a utilizagdo ou controle adequado dos recursos/bens/materiais conforme
estabelecido nas instrugdes normativas e legislagdo vigente. E utilizado também para
suprir omissdes, esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a
economicidade de atos e fatos especificos praticados por qualquer responsavel sujeito a
jurisdicdo, bem como para apurar denuncias ou representagoes;

M. Programa Anual de Auditoria Interna — PAAL:

Documento elaborado pelo Auditor, com a participacdo da equipe da Unidade Central de
Controle Interno, para definicdo das ac¢des de auditoria e controle interno que serao
desenvolvidas no exercicio seguinte, tomando como base os proprios principios de
controle interno (instru¢des e legislagdo vigente), estrutura, equipe, detalhamento dos
exames a serem efetuados, critérios e extensdo das amostragens, entre outros itens;

IV. Ponto de Auditoria:

Situacao constatada durante a realizagao dos exames, que irdo se constituir em item do

relatério de auditoria.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A realizacdo de auditoria interna e inspe¢cdes na Administracdo Publica
Municipal, encontram respaldo nos seguintes preceitos normativos:

l. Art. 31, 70, 71 e 74 da Constituicdo Federal combinados com o art. 206 da Carta
Politica Estadual;

I. Art. 59 da Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000;

[I. Art. 75-80 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;

IV. Art. 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual;

V. Art. 59 da Lei Complementar n°® 101/2000;

VI.  Art. 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

VII. Resolugédo do TCE/ES 227/2011;

VIIl.  Resolugdo do TCE/ES 257/2013;

IX.  Lei Municipal n°® 2.415/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Santa Teresa/ES;

X. Decreto Municipal n® 539/2013, que regulamenta a Lei Municipal n°® 2.415/2013.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES:

Art. 5° - Compete a Unidade Central de Controle Interno dentre outras atribuigdes:

l. Cumprir as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto as
condi¢des e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagado das
auditorias internas e inspecoes;

I. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteragbes nas
Instrugcbes Normativas para aprimoramento dos controles, através de atividades de

auditoria interna e inspecoes;
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[I. Executar os trabalhos de auditoria interna e inspe¢cdes de acordo com os
procedimentos e técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o exercicio de

Auditoria Interna e Manual de Auditoria Interna.

Art. 6° - Compete as unidades sujeitas as auditorias internas e inspec¢oes:

l. Atender as solicitacbes da Unidade Central de Controle Interno, quanto a
participagdo nos eventos de divulgagao da Instrugdo Normativa e de suas alteragbes ou
para discussdes técnicas, visando a sua atualizagao.

I. Consultar a Unidade Central de Controle Interno, por escrito, sobre os
procedimentos a serem adotados, sempre que surgirem situagdes, relacionadas a
atividade de auditoria interna, que ndo estejam contempladas ou adequadamente
esclarecidas na Instrugdo Normativa;

II. Dar publicidade a Instrucdo Normativa mantendo a disposi¢do de todos os
funcionarios da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, quanto as obriga¢des das
unidades sujeitas as auditorias internas;

IV.  N&o sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagado ou documento a
equipe de Controle Interno, responsavel pela auditoria e/ou inspecao;

V. Disponibilizar os recursos materiais e pessoal, adequados a execucao dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;

VI.  Colaborar com a equipe da auditoria interna e inspecdes com presteza no que lhe
for solicitado quanto informagdes, documentos e outros subsidios necessarios para o
desenvolvimento/finalizagao dos trabalhos;

VIl.  Cumprir as recomendacbées e as agdes necessarias a correcdo das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta instru¢do normativa e em

Relatdrio de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente justificados.

Art. 7° - E de competéncia do Chefe do Executivo, Secretarios, Gerentes e Assessores:
l. Exigir dos responsaveis, quando notificado do descumprimento, o atendimento as

recomendagdes apresentadas pela Unidade Central de Controle Interno;
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Il. Aplicar as sangbes administrativas cabiveis previstas na legislagéo vigente;
II. Apoiar as agbes da Unidade Central de Controle Interno, contribuindo para a
execucao das suas atividades.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Dos procedimentos da Auditoria Interna e Inspec¢oes

Art. 8° - A Unidade Central de Controle Interno realizara auditoria com a finalidade de:

l. Examinar a legalidade dos atos da Administragcdo e os resultados quanto a
economicidade, a eficiéncia e a eficacia da gestdo orgamentaria, contabil, financeira,
patrimonial e de pessoal;

I. Medir e avaliar a execugao das diretrizes, objetos e metas previstas no plano
estratégico e a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de controle
interno;

[I. Acompanhar a execugdo do orgamento e dos programas da Administragao,
visando comprovar o nivel de execucdo com os limites e destinacdes estabelecidas na

legislagao pertinente.

Art. 9° - As auditorias poderédo ser regulares ou especiais, conforme o caso:

l. Regulares: referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria Interna
— PAAI, e destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de gestado e controle interno adotado pelas unidades responsaveis e executoras dos

sistemas administrativos;
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I. Especiais: abrange a realizagdo de trabalhos especiais de auditoria, nao
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos ou
situagdes consideradas relevantes, de natureza incomum e extraordinaria, ou para

atender solicitacdo dos ordenadores de despesa.

Art. 10° - As inspegdes terdo como objetivo verificar:

l. A legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados a
execucgao contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional,;

I. Fatos relacionados a denuncias apresentadas a Unidade Central de Controle
Interno;

lll. A organizacéo e a eficiéncia dos sistemas de controle interno, observando e
relatando as omissoes e lacunas de informacgdes encontradas;

IV.  Elementos para subsidiar a emissdo dos relatorios de auditoria e emissdo do
parecer conclusivo sobre as contas anuais;

V. As solicitagcbdes dos ordenadores de despesas;

VI. O cumprimento de recomendagdes da Unidade Central de Controle Interno e
determinag¢des do Prefeito Municipal.

Secao ll
Dos requisitos para o exercicio das atividades

Art. 11° - E premissa basica que os servicos sejam desenvolvidos através de padroes e

metodologias que assegurem que as constatagdes sejam calgadas em evidéncias.

Art. 12° - No desempenho dessa fungdo, os Controladores Municipais devem ser
dotados de formagéo, conhecimento, recursos, metodologia e técnicas de trabalho que

Ihes permitam identificar as areas cujos controles ndo sejam adequados ou observados.
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Secao lll

Das equipes

Art. 13° - A equipe da Unidade Central de Controle Interno € assim definida: cargos em
comissao e cargos efetivos estabelecidos pela Lei Municipal n® 2.416/2013.

§ 1° O trabalho de auditoria interna sera exercido pelo Chefe da Unidade Central de
Controle Interno, podendo contar com o auxilio de técnicos habilitados efetivos ou
colocados a disposicdo ou lotados na Unidade Central de Controle Interno, que
desenvolverao os trabalhos de auditoria interna, individualizados por area de atuacéo,
em observancia ao PAAI,

§ 2° Podera o Chefe da Unidade Central de Controle Interno solicitar o pronunciamento
de profissionais, quando necessario, para esclarecimento de matéria ndo relacionada
com o seu campo de atuacao profissional.

§ 3° As solicitagbes de liberagdo de servidores efetivos para compor equipes de
trabalhos de auditoria, em situa¢des especificas cuja complexidade ou especializagao
assim justiiquem ou para a contratagdo de servigos de terceiros, deverdo ser
formalizadas, por parte da Unidade Central de Controle Interno, ao Prefeito Municipal,
com a devida justificativa.

Art. 14° - E da responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno dar
conhecimento as equipes, alocadas nos projetos de auditoria, do conteudo do Manual de
Auditoria Interna e seus anexos, em especial o Cédigo de Etica do Auditor Interno.

Art. 15° - A equipe técnica da Unidade Central de Controle Interno ira assessorar o
Chefe da Unidade Central de Controle Interno na condug¢ao e execucao dos trabalhos,

estudos, projetos, auditorias “in loco”, entre outras atividades relacionadas.

Art. 16° - A equipe Unidade Central de Controle Interno, na execugao dos trabalhos,

deve pautar-se, ainda, nos seguintes preceitos:
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l. Independéncia técnica;

Il. Legalidade;

[l Imparcialidade;

IV.  Objetividade;

V. Conhecimento técnico e capacidade profissional;
VI.  Cautela e zelo profissional;

VIl.  Comportamento ético.

Secao IV
Do Planejamento

Art. 17° - As atividades de auditoria interna devem ser desenvolvidas de forma planejada
e com observancia das orientagdes constantes nesta Instrucdo, no PAAI e do Manual
Técnico de Auditoria e Inspec¢des, elaborado pela Unidade Central de Controle Interno,
no qual conste a metodologia de trabalho, respeitadas as Normas Internacionais para o
Exercicio Profissional da Auditoria Interna, que inclui o Cédigo de Etica da profissao.

Art. 18° - O planejamento anual deve ser traduzido no documento denominado Plano
Anual de Auditoria Interna — PAAI, o qual sera de uso reservado a Unidade Central de

Controle Interno, que detém total autonomia em sua elaboracgéo.

Art. 19° - O Plano Anual de Auditoria Interna sera elaborado, pela Equipe da Unidade
Central de Controle Interno até o décimo quinto dia do més de dezembro de cada ano,
na forma de cronograma de trabalho, identificando quais os trabalhos a serem
desenvolvidos para aplicacdo no ano subsequente, observando:

l. A denominagao das secretarias, 6rgaos, setores e areas a serem auditadas;

I. O periodo estimado para execucéo de cada trabalho;

[I. A definicdo da equipe de trabalho responsavel,;

IV. Otipo e o método da auditoria a ser aplicado.
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Art. 20° - Serdo atribuidos critérios e prioridades na elaboragdo da programacédo de
auditorias as secretarias, 6rgéos, setores e areas que:

l. Apresentarem indice elevado de irregularidades, graves e gravissimas, apontadas
nos relatérios anuais do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

I. Nao foram auditados nos exercicio anterior pela Auditoria Interna;

[I. Constem denuncias recebidas, no qual sera verificada a necessidade de
realizacdo de auditoria especifica para apuracdo dos fatos pelo Chefe da Unidade
Central de Controle Interno.

Art. 21° - A Unidade Central de Controle Interno podera realizar avaliagao e revisao da
programacao trimestralmente ou em qualquer época sempre que houver necessidade de

alteracao ou ajustes convenientes.

Art. 22° - O Plano Anual de Auditoria Interna deve contemplar uma reserva de
horas/servidor, compativel com a provavel demanda, destinada a realizacdo das
auditorias relacionadas aos demais segmentos (especificas — especiais — nas contas
municipais), ndo contempladas nos trabalhos de auditorias regulares, além de outros

trabalhos eventuais que possam se tornar necessarios ao longo do exercicio.

Secao V
Da execucgao dos trabalhos de auditoria e inspe¢coes

Art. 23° - Os procedimentos de auditoria e inspecdes serdo executados em
conformidade com Instru¢des Normativas da Unidade Central de Controle Interno e dos
assuntos e sistemas relacionados, legislacdo aplicada, PAAlI e Manual Técnico de
Auditoria e Inspecdes.
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Art. 24° - No desempenho de suas atribui¢des funcionais, o Chefe da Unidade Central
de Controle Interno e sua equipe, terdo livre acesso as dependéncias do 6rgao auditado,
bem como ao sistema de processamento de dados, livros, registros, documentos e
valores imprescindiveis ao cumprimento da sua obrigagdo, ndo podendo ser sonegado,
sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagdo, a exemplo de
dispositivos e controles de informagdes utilizados nos proprios setores auditados;
relatorios gerenciais; relatorios externos que se refiram as atividades, documentos e

formularios utilizados, o que couber, em consonancia com os trabalhos desenvolvidos.

Paragrafo unico - cabera ao setor auditado, disponibilizar servidores para atender a
equipe da Unidade Central de Controle Interno, no que for necessario ao

desenvolvimento das atividades.

Art. 25° - Para realizar as auditorias é necessario que as administragées dos 6rgaos
mantenham a disposi¢gdo do Chefe da Unidade Central de Controle Interno lotado na
Unidade Central de Controle Interno os seguintes elementos:

l. Contratos e seus aditivos, certame licitatério ou atos de dispensa ou de
inexigibilidade de licitagdo a que se vincularem;

Il. Convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes de
quaisquer fontes de recursos;

II. Movimento contabil da execugdo orgamentaria e financeira mensal, com os
respectivos extratos, conciliagdes, anexos e processos;

V. Relatoérios gerenciais elaborados pelo proprio setor;

V. Manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis ao setor auditado;
VI.  Documentos e formularios utilizados e gerados pelo setor;
VIl.  Manter a disposicdo o Plano Orgcamentario Anual;

VIIl. Até o dia trinta e um de dezembro do ano em que foi votada a Lei de Diretrizes

Orcamentarias e a Lei referente ao Plano Plurianual;
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IX. Até o quinto dia do segundo més subsequente ao encerramento de cada
quadrimestre, o Relatério de Gestéo Fiscal, elaborado e apresentado de acordo com as
normas da Lei Complementar n°® 101/2000 da Secretaria do Tesouro Nacional;

X. Até o ultimo dia do més subsequente balancete do més anterior acompanhado de
documentos previstos em normas internas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

XI.  Até vinte dias contados da data do encerramento do exercicio, as contas anuais;
Xll.  Outros documentos necessarios ao desempenho das atividades.

§ 1° Quando houver limitagdo a acdo da Unidade Central de Controle Interno, o fato
deve ser comunicado ao superior hierarquico do servidor que criou o obstaculo e
permanecendo o impasse, a comunicagao deve ocorrer ao Chefe Unidade Central de
Controle Interno.

§ 2° Se, apos a interferéncia do titular da Unidade Central de Controle Interno, a questao
nao for resolvida, o assunto deve ser levado, por este, ao conhecimento do Prefeito
Municipal, para as devidas providéncias.

§ 3° Durante o processo de auditoria, o titular do setor auditado devera acompanhar a
conducdo dos trabalhos através de reunides com a Equipe da Unidade Central de
Controle Interno, responsavel pelo trabalho de auditoria.

§ 4° Os trabalhos serao realizados no horario normal de expediente da Unidade Central
de Controle Interno, salvo casos especiais e, com a prévia anuéncia do Chefe da
Unidade Central de Controle Interno.

Art. 26° - No inicio da auditoria ou inspecdo, a Ordem de Servico — OS, sera
apresentada e protocolada pela equipe da Unidade Central de Controle Interno, ao
responsavel do setor a ser auditado, descriminando a equipe e o prazo de duracédo dos
trabalhos.

§ 1° Na oportunidade, sera definida a unidade, o local (espaco fisico) onde a equipe de

auditoria ficara instalada, quais pessoas autorizadas para o fornecimento de documentos
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e informagdes, entre outras questdes operacionais necessarias para realizagcdo dos
trabalhos.

§ 2° Os trabalhos serédo precedidos de uma fase de familiarizagdo com o assunto ou
area a ser examinada, quando serao identificados os aspectos indispensaveis a serem
considerados na auditoria ou inspegao.

§ 3° Esta fase inclui entrevistas, identificando os principais pontos a serem auditados,
analise da legislacdo pertinente e de eventuais denuncias que tenham ocorrido sobre o
assunto, assim como a identificacdo dos quantitativos relacionados com a matéria.

§ 4° Como decorréncia da fase a que se refere o paragrafo anterior, os objetivos
preliminares poderdo ser redefinidos e/ou melhor, especificados, considerando sempre a
verificagdo sobre a possibilidade de realizacdo, em funcdo das horas de trabalho pré-
estabelecidas para o projeto de auditoria ou inspegao.

§ 5° Os exames serdo desenvolvidos com base no Manual Técnico de Auditoria Interna
e Inspecgbes, dos quais constardo os pontos de controles, check-list, os limites de

amostragem entre outros.

Art. 27° - Sempre que possivel devem ser utilizados os recursos da tecnologia da
informagcdo como suporte a auditoria ou inspecado, mediante acesso ao conteudo das
bases de dados e demais arquivos dos sistemas informatizados, buscando-se conhecer
0 numero de ocorréncias e o montante dos valores envolvidos, assim como, a

otimizagdo da selegdo da amostragem para o exame documental.

Art. 28° - As liberagdes a equipe da Unidade Central de Controle Interno do acesso
l6gico as rotinas dos sistemas informatizados devem se restringir a visualizagcdo e
recuperacado de dados, sem a possibilidade de alteragbes nos conteudos das bases de
dados.

Art. 29° - Deve-se priorizar o desenvolvimento dos trabalhos nas instalagdes do(s) setor

(es) que detém os documentos e registros relacionados ao objeto da auditoria ou
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inspecgéo, evitando-se o deslocamento de documentos originais para instalagdes da
Unidade Central de Controle Interno ou outros locais.

§ 1° E de responsabilidade da equipe da Unidade Central de Controle Interno a guarda e
preservacao dos documentos que lhes forem disponibilizados para a realizacdo dos
trabalhos.

§ 2° Quando do encerramento dos trabalhos de campo, mesmo que referente a

determinada etapa, a documentacao deve ser devolvida em maos, mediante recibo.

Art. 30° - A equipe da Unidade Central de Controle Interno adotara na execugéo de suas
atividades laborais, entre outros, os tipos de auditorias, conforme especificacdo abaixo:

| — Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP): preliminar que envolve o
levantamento das instru¢cbes normativas que determinam as rotinas e procedimentos
dos setores que serdo auditados, seguido da experimentagao pratica “in loco”, legislagao
aplicada, entre outros documentos especificos;

Il — Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional: exames feitos pelo
critério de prioridades (PAAI), para cumprimento de obrigagdes institucionais e legais
das Secretarias e Setores. Referem-se aos trabalhos destinados a medir e avaliar a
eficiéncia e eficacia dos procedimentos adotados pelos érgéos setoriais dos Sistemas de
Controle Interno. Também se incluem neste segmento de atuagdo as auditorias
especificas destinadas a aferir o cumprimento de contratos de valor mais significativo,
firmados pelo Municipio na qualidade de contratante e, quando aplicavel, sobre os
permissionarios e concessionarios de servigcos publicos. Possuem carater preventivo e
devem ser planejados e estruturados em func&o de diversos sistemas administrativos;

lIl — Trabalho de Auditoria Contabil (TAC): é a técnica utilizada no exame de registros e
documentos e na coleta de informacdes e confirmagcdes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patrimdnio, com o objetivo de obter elementos
comprobatérios suficientes que permitam opinar se o0s registros contabeis foram
efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as

demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, a situagdo econdmico-
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financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais
situagdes nelas demonstradas;

IV — Trabalho de Auditoria em Tecnologia da Informagao (TATI): objetiva assegurar a
adequacao, privacidade dos dados e informagdes oriundas dos sistemas eletronicos de
processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a legislacéo
especifica;

V — Trabalho de Auditoria Especial (TAE): servicos prestados através de exames
necessarios para atender as solicitagbes especificas, voltados a aferir a regularidade na
aplicacdo de recursos, quando solicitado ou por denuncia, devido a ocorréncias
imprevistas ou anormais, de interesse publico;

VI — Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS): atividades realizadas com o
objetivo de verificar o cumprimento de recomendagdes resultantes de auditorias
anteriores;

VIl — Trabalho de Auditoria de Avaliagdo da Gestao (TAV): tem como finalidade verificar
a compatibilidade das atividades da administracdo com as politicas formalmente
instituidas, acompanhando indicadores de resultados. A auditoria de gestdo compreende
0 exame das pecas que instrui o processo de prestacdo de contas anual, exame da
documentacdo comprobatéria dos atos e fatos administrativos, verificacdo da eficiéncia
dos sistemas de controles administrativos e contabeis, verificacdo do cumprimento da
legislacdo pertinente, avaliacdo dos resultados operacionais e da execugdo dos
programas de governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

VIl — Trabalho de Auditoria de Acompanhamento da Gestdo (TAG): realizada ao longo
dos processos de gestdao com o objetivo de atuar em tempo real sobre os atos efetivos e
os efeitos potenciais positivos e negativos de um setor administrativo, evidenciando
melhorias e economias existentes no processo ou prevenindo anomalias no

desempenho da instituicao;
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IX — Auditorias nas Contas Municipais (ACM): trata-se dos servicos de auditoria
realizados sobre os demonstrativos contabeis e orgamentarios do Municipio, inclusive,
para que se dé cumprimento as exigéncias constantes da Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado e sua regulamentacéo.

Art. 31° - A Unidade Central de Controle Interno podera utilizar no desenvolvimento da
sua atividade as técnicas de auditoria, dentre outras:

| — avaliagdo dos procedimentos contabeis e dos demais controles internos;

Il — confirmagdo dos saldos de contas bancarias e outras contas ou demonstragoes,
obtida externamente, junto a terceiros;

lIl — comparagdo de valores em determinados periodos, para conhecer e determinar as
razdes de variagdes significativas;

IV — conferéncia de calculos feita em inventarios fisicos, em processos de pagamentos e
outros;

V — constatacao/inspecado de estoques, dos bens patrimoniais e outros valores, com o
proposito de atestar sua existéncia fisica;

VI — analise de contas e quaisquer dados que necessitem de exames preliminares;

VIl — consisténcia de principios a fim de permitir estabelecer comparacgoes;

VIl — autenticidade da documentacao apresentada.

Art. 32° - Na conclusdo dos trabalhos de auditoria, a equipe da Unidade Central de
Controle Interno, podera proceder a explanagdo ao gestor do setor, abordando os
aspectos mais relevantes das atividades desenvolvidas, bem como as condigdes,
desfavoraveis detectadas, quando for o caso, com as recomendagdes e/ou sugestdes

pertinentes.

Art. 33° - Os apontamentos relevantes do Relatério de Auditoria servirdo de
instrumentos para avaliar o controle interno do setor auditado, quais os pontos de

controle que deverao ser melhorados ou se ha necessidade de implantar novas rotinas.
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Secao VI
Dos Relatorios de Auditoria

Art. 34° - O produto do trabalho de auditoria interna deve ser traduzido em relatério
contendo recomendacgdes para o aprimoramento dos controles e, quando for o caso,
orientagdes a Administracdo quanto as medidas a serem adotadas, nos casos de
constatagdo de inobservancia as normas e a legislagdo vigente, ou ainda, diante da

constatagao de irregularidades que se constituam ou ndo em prejuizo ao erario.

Paragrafo unico - As constatagbes que irdo compor o relatorio de auditoria deveréo
estar especificadas em papéis de trabalho e respaldadas em evidéncias sobre

ocorréncia ou situacdo apontada.

Art. 35° - Na conclus&o da auditoria interna o trabalho sera consolidado no Relatorio de
Auditoria, que podera ser:

| — preliminar/parcial, emitido antes da conclusdo dos trabalhos de auditoria, contendo
informacgdes sobre atos e fatos levantados na realizagdo dos trabalhos;

Il — final, € a conclusdo da auditoria, apresentando detalhadamente, o resultado dos
trabalhos realizados com a indicag&o das irregularidades, falhas, omissbes e sugestodes,
pode ser emitido apds analise das justificativas/esclarecimentos apresentados pelo lider
dos setores auditados.

§ 1° O relatdrio final devera ser entregue pela equipe executora da Unidade Central de
Controle Interno, devidamente assinado, ao Chefe da Unidade Central de Controle
Interno para homologacgéo até cinco dias uteis apds o prazo estabelecido na OS, prazo
que pode ser prorrogado se necessario;
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§ 2° Os relatorios de auditoria tém carater reservado e devem ser identificados, cabendo
ao Chefe da Unidade Central de Controle Interno o seu encaminhamento para as ag¢des
cabiveis ao Gestor da Secretaria ou recomendagdes emanadas ao processo de
auditoria.

§ 3° As providéncias adotadas deverdo ser informadas por meio de documento oficial
para a Unidade Central de Controle Interno, que, a qualquer momento, podera realizar
acompanhamento/inspecdo dando ciéncia dos resultados apurados ao Prefeito
Municipal, se necessario.

§ 4° Os relatérios de auditoria e as devidas justificativas dos setores auditados seréao
arquivados na Unidade Central de Controle Interno e ficardo liberados para consulta por

parte dos técnicos do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 36° - Os relatérios de auditoria deverdo ser redigidos de forma impessoal, clara e
objetiva, de forma a permitir a exata compreensdo da situacdo constatada,
mencionando, quando possivel, as provaveis consequéncias ou riscos a que se sujeita a
Administragdo Publica Municipal ou setor auditado, no caso de ndo serem adotadas as
providéncias recomendadas.

§ 1° Deverédo possuir, para cada “ponto de auditoria”, o seguinte conteudo minimo:

l. Um titulo que passe uma ideia do assunto, problema ou constatagao;
I. Uma sintese do exame efetuado, dando uma ideia da extensao das situagdes
encontradas, ou as constatagbes de irregularidades, com a citacdo de exemplos, as

recomendagdes correspondentes;

§ 2° Durante a elaboragdo do relatério de auditoria a equipe da Unidade Central de
Controle Interno podera possibilitar a discussdo da minuta do relatério com a unidade
auditada visando:

l. A apresentagdo de esclarecimentos e/ou comprovagdes que possam ensejar a

revisdo dos apontamentos;
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I. O exame da viabilidade da implementacdo das recomendacgdes a serem inseridas

no relatorio.

Art. 37° - A discussdo do relatério podera ser dispensada nos casos das auditorias
especiais como também nos casos de auditorias regulares, que indiquem indicios de
irregularidades, as quais ensejardo a adogdo de providéncias por parte da

Administracao.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 38° - Ficam sujeitas as regras estabelecidas nesta Instrucdo Normativa todos os
setores da estrutura organizacional, na Administragédo Direta, Indireta, fundos, entidades
e pessoas beneficiadas com recursos publicos do Municipio, no tange a facilitagdo e
providéncias adotadas, em decorréncia dos trabalhos de auditoria.

Art. 39° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno, a qual ficara reservado o direito de
divulgar ou ndo os aspectos especificos das atividades de sua competéncia.

Art. 40° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA PARA REALIZACAO DE AUDITORIAS E INSPECOES
Instrucdo Normativa SCI n.° 03/2014

| UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO |

Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, observar a metodologia e
critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna, determinar os processos e
as respectivas unidades a serem auditadas, data de inicio e a estimativa de tempo

para execug¢do dos trabalhos

Encaminhar copia do PAAI do ano seguinte até o Gltimo dia dtil do ano, ao Prefeito
Municipal para ciéncia

v

Quinze dias antes da data prevista para realizac3o da auditoria, comunicar a

unidade a ser auditada, através da emissio de Ordem de Servigo - 0S, informando
a data de inicio, a estimativa de tempo para execu¢do dos trabalhos e data da
reunido de encerramento

Definir o local (espago fisico) onde a equipe de auditoria sera instalada, quais
pessoas autorizadas a fornecer os documentos e informagdes necessdrias para
realizacdo dos trabalhos

Vi

Executar o plano de auditoria "in loco™ na(s) unidade(s) selecionadals), analisar os
procedimentos e rotinas operacionais conforme os critérios estabelecidos na
Instrugdo Normativa do processo

W

Elaborar relatdrio preliminar de analise das Rotinas Internas e Procedimentos de

Controle

Encaminhar copia do relatorio preliminar para as unidades auditadas com
confirmacdo da data da reunido para esclarecimento das nao-conformidades

v

Realizar a reunido de esclarecimento das ndo-conformidades

\b.

Elaborar o relatdrio final

Todas as nao-conformidades foram
esclarecidas?

NAO

Encaminhar copias do relatdrio final para a unidade responsavel e a(s) unidade(s)
executora(s)

v
Encaminhar copias do relatdrio final para a unidade responsavel e a(s) unidade(s)
—>> executora(s) e para o Prefeito Municipal com a sugestdo das providéncias cabiveis Sl

FIM <
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 04/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto Municipal N° 034/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta instrucdo normativa tem como objetivo orientar e disciplinar os
procedimentos para o envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais
informagdes necessarias a realizacdo do controle externo exercido pelas equipes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Tribunal de Contas da Unido nos

casos de convénios com recursos federais, atendendo o principio da eficiéncia.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange as unidades executoras e unidades responsaveis pelo sistema
contabil, gestdo, fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou informatizado, no ambito

do poder executivo do Municipio de Santa Teresa-ES.
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CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

l. Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo — CIDADES-WEB - Sistema
de remessa por meio da Internet e processamento dos dados referentes a abertura do
exercicio, as prestacdes de contas bimestrais e informagdes adicionais, ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo pelo Executivo Municipal.

I. LRF-Web — Sistema informatizado para remessa de documentos via internet ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo pelo Executivo Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - Os procedimentos e orientacbes desta Instrucdo Normativa, com vistas a
atender a Legislagdo dos Poderes Constituidos, sobre o tema Controle Interno, a saber:
l. Resolugcdo N.° 227/2011 (alterada pela Resolugdo N° 257/2013) do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo que presta orientagdo pedagdgica de carater
preventivo visando combater a ineficiéncia na administracdo publica incentivando a
implementagéo do controle interno;

Il. Decreto N.° 539/2013 que regulamenta o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Santa Teresa, nos termos da Lei Municipal N.° 2.415/2013 e artigo 74 da
Constituicao Federal;

[I. Instrucdo Normativa SCI N.° 001/2013, que regulamenta a producdo das normas
(Norma das Normas).

IV.  Lei Complementar n°® 101 de 04 de maio de 2.000;

V. Lei n°®4.320 de 17 de marcgo de 1964;

VI.  Lei Orgénica e Regimento Interno e demais normas do TCE-ES.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - A remessa de documentos e informacgdes aos Orgéos de Controle Externo, em
especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme o disposto nesta
Instrucdo Normativa estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades
Administrativas:

l. Setor de Contabilidade;

I. Unidades Responsaveis;

II. Chefia da Unidade Central de Controle Interno;

V. Gabinete do Prefeito.

Paragrafo unico - As Unidades Administrativas mencionadas no caput exercerédo suas
competéncias na forma desta Instrucdo Normativa, do Manual de Orientacdo de
Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no site do TCE-ES e demais
legislacdo sobre a matéria.

Art. 6° - S&0 responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno do Municipio:

l. Promover a divulgagao, implementagao e atualizagdo desta Instrugcdo Normativa
de modo a orientar as unidades executoras e supervisionar a sua aplicacao.

I. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagao ou expansao.

[I. Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instru¢des Normativas e em suas
atualizagcbes, em especial, no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e seus respectivos procedimentos;

V. Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos

de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo altera¢des nas Instru¢des

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

70



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugbes Normativas;

V. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada

Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES OBRIGATORIOS

Art. 7° - A Unidade Competente pela remessa de documentos e informacoes
obrigatérias consultara o Manual de Triagem do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, verificando quais documentos e informacdes necessarias para o envio:

l. Das pecas de planejamento;

Il. Contas anuais

II. Balancetes mensais;

V. Processo Seletivo Simplificado;

V. Concurso publico;

VI.  Aposentaria;

VIl.  Pensoes.

§ 1° Constatada a falta de informacdes, a unidade executora as requerera, e a unidade
solicitada disponibilizara os documentos, enviando a unidade solicitante;

§ 2° Estando as informagbes completas e precisas, a unidade responsavel seguira os
seguintes passos:

l. Juntar os documentos anexados pelo Prefeito e responsavel pelo documento,
observado a ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
Il. Elaborar indice, paginas e rubricas em todas as vias;
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II. Elaborar oficio de encaminhamento contendo:

a) Caodigos da unidade gestora no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
b) CPF e RG;

C) Endereco do ordenador de despesas;

d) Indicagdes precisas do assunto ou processo.

Paragrafo unico - Concluidos todos os passos, disciplinados neste artigo, encaminhara

para a Chefia da Unidade Central de Controle Interno para analise.

Art. 8° - A Chefia da Unidade Central de Controle Interno recebendo o processo
verificara a conformidade com as normas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo.

§ 1° Constatada a ndo conformidade a Chefia da Unidade Central de Controle Interno
devolvera o processo para a unidade responsavel, para a devida regularizagao.

§ 2° Observado a formalidade exigida pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, enviara o processo ao Gabinete do Prefeito.

§ 3° O Executivo recebera o processo enviado pela Chefia da Unidade Central de

Controle Interno para analise e assinatura e envio a Unidade Responsavel.

Art. 9° - A unidade responsavel pela remessa de documentos e informacdes
obrigatdrias, apos receber o processo do Gabinete do Prefeito, enviara o processo para
protocolizar no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
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CAPITULO VII
DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO - NOTIFICAGOES/CITAGOES

Art. 10° - O gabinete do prefeito recebera as notificagdes/citagdes do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, fara sua observéncia e analisara a necessidade de elaborar
defesa ou justificativa.

Art. 11° - Realizada a analise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, o
gabinete do prefeito encaminhara a Procuradoria Juridica.

Art. 12° - A Procuradoria Juridica verificara a necessidade de requerer documentos ou
informacdes das Unidades Responsaveis para providéncias cabiveis e posterior reenvio.
§ 1° Apos receber os documentos ou informagdes solicitadas, fara nova analise do
conteudo, procedendo-se da seguinte forma:

a) Observara se os documentos ou informagdes solicitadas estdo conforme solicitado,
em estando as recebe;
b) Caso os documentos ou informagdes solicitadas ndo estiverem conforme solicitado

devolvera para a devida corregao.

Art. 13° - A Procuradoria Juridica para apresentar defesa ou justificativa, pesquisara no
site do Tribunal de Contas do Estado, o Manual de Orientacido e Remessa de
Documentos e Informagdes, verificara o prazo de envio, os documentos necessarios e
modelos dos anexos e procedera:

l. Juntar os documentos e anexos necessarios, assinados pelo representante de
cada 6rgao e responsavel pelo documento;

Il. Observar a devida ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado;

II. Elaborar indice das paginas e rubricar todas as vias;

V. Elaborar o oficio de encaminhamento contendo:
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a) Caodigos da unidade gestora no Tribunal de Contas do Estado;
b) CPF e RG;

C) Endereco do ordenador de despesas;

d) Indicar os assuntos contidos no processo;

V. Encaminhar processo ao gabinete do prefeito.

Paragrafo unico - Havendo necessidade de prorrogar prazo, devido a complexidade do
assunto, solicitara ao executivo para requerer, por meio de oficio ao Tribunal de Contas

do Estado a dilagao de prazo.

Art. 14° - O Executivo analisara a defesa e podera decidir, dentre outras providéncias:

l. Devolver a Procuradoria Juridica se entender necessario o ajuste na defesa ou
justificativa;

I. Assinar e devolver para a unidade encaminhadora por entender que a defesa néo
necessita de ajustes.

Art. 15° - A Unidade Competente apds receber o processo de defesa do poder

executivo, protocolizara no Tribunal de Contas.

CAPITULO ViII
DAS REMESSAS DE INFORMAGOES PELA CIDADES-WEB

Art. 16° - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda, dentre outras atribuigdes:

§ 1° Verificar se os dados de remessa estdo disponiveis no sistema de informagéo e
observar prazos na Instrugdo Normativa.

§ 2° A indisponibilidade das informagbes no sistema, implicara as seguintes
providéncias, dentre outras:
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l. Requerer da unidade competente pela alimentacdo do sistema, o registro das
informagdes, por meio de comunicagéo interna no sistema ou por outro meio habil;

Il. Informar a Chefia da Unidade Central de Controle Interno a falta de registro
tempestivo das informacgdes.

Art.17° - A Unidade Competente pelas informagdes do sistema, quando notificada das
irregularidades pela Secretaria Municipal de Fazenda, no prazo de 05 (cinco) dias
ininterruptos disponibilizara as informagdes e comunicara o servidor responsavel pela

alimentagao do sistema CIDADES-WEB a disponibilidade das informagdes.

Paragrafo unico - O servidor responsavel pelo sistema, de imediato, alimentara o

sistema com a informacgao disponibilizada.

Art. 18° - O servidor responsavel pelo sistema gerara os arquivos conforme layout do
sistema validara e visualizara com a ferramenta CIDADES-WEB.

§ 1° Depois de gerar o arquivo conforme disposto no caput, enviara as informagdes por
meio do portal da unidade gestora no site do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

§ 2° Verificada a ocorréncia de erro no envio das informacgdes devera analisar e
identificar o ocorrido e encaminhara para a unidade competente, esta analisara e
regularizara, registrando no sistema préprio as informacgdes;

§ 3° Apds sanar os erros a unidade responsavel pela reparagdo, comunicara a
Secretaria Municipal da Fazenda que os erros foram sanados.

§ 4° Apds o envio das mensagens o servidor responsavel pelo sistema CIDADES-WEB,

imprime e arquiva.
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CAPITULO IX
DA REMESSA DOS INFORMES DO SISTEMA LRF-WEB

Art. 19° - O Setor de Contabilidade verificara a ocorréncia de envio dos dados da
Camara Municipal, por meio eletrénico, observando os prazos no manual de triagem do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

§ 1° Nao enviado os dados, o Setor de Contabilidade, requerera do legislativo municipal,
o envio do arquivo LRF - Web, e informara a Chefia da Unidade Central de Controle
Interno a falta de envio tempestivo dos dados.

l. Importar o arquivo fornecido pela Camara Municipal, para base de dados do
sistema LRF-Web;

I. Gerar arquivos da Prefeitura, para importacédo no sistema LRF-Web;

[I. Importar os arquivos da Prefeitura, para a base de dados do sistema LRF-Web;

IV.  Verificar as inconsisténcias nas informagdes.

§ 2° Havendo inconsisténcia, verificar qual informagédo sonegada na rubrica ou elemento
de despesas da tabela de equivaléncia do LRF-Web.

§3° Estando consistentes as informagbes, realizar os preenchimentos dos dados
manualmente no sistema LRF-Web.

Art. 20° - Concluidas as fases, fechar o bimestre e gerar o arquivo para o envio, por
meio do portal da unidade gestora, no site do Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo. Finalmente, imprimir o protocolo da remessa e arquivar.

Art. 21° - A Prefeitura Municipal de Santa Teresa através da Geréncia de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administracdo em cumprimento da Resolugao
TCE-ES n° 186/03 encaminhara documentacao fisica dos processos de admissao de
pessoal realizada através de concurso publico para analise e homologagao.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

76



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22° - Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser obtidos, através
de pesquisas juridicas, consulta a legislagdo, bem como a equipe da Unidade Central de
Controle Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executoras e Unidades
Responsaveis.

Art. 23° - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI N° 01/2013, bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 24° - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

UCCI - Unidade Central de Controle Interno
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ANEXQ [l - FLUXOGRAMA DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES OBRIGATORIOS
Instrugdo Normativa SCI n.” 04/2013
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES
NOTIFICAGOES/CITAGOES
Instrugdo Normativa SGI n.” 04/2013
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA DA REMESSA DE INFORMAGOES PELO GIDADES WEB
Instrugcdo Normativa SCI n.* 04/2013
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ANEXO V - FLUXOGRAMA DA REMESSA DE INFORMAGOES PELO LRF WEB
Instrugdo Mormativa SCI n.° 04/2013
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 05/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto Municipal N° 034/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer normas e procedimentos a serem observados por toda a
administracdo quando do atendimento as equipes de controle externo do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES, por ocasido das auditorias e inspec¢des,
bem como definir responsabilidades pelo descumprimento das regras desta Instrugéo

Normativa.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrugcdo Normativa abrange todas as unidades da administragao
publica direta e indireta do Poder Executivo Municipal, no que couber, quando do
atendimento as equipes de controle externo do TCE/ES.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugcdo Normativa, considera-se:
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| - Instrugao Normativa:

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugdo das atividades e rotinas de trabalho, estabelecendo
elementos de controle.

Il - Sistema de Controle Interno — SCI:

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nas diversas unidades administrativas,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagéao, orientagéo técnica
e supervisdo da Controladoria Municipal atuante como Unidade Central de Controle
Interno - UCCI.

Il - Orgao Central do Sistema ou Unidade Responsavel — Unidade Central de
Controle Interno -UCCI.

Unidade da estrutura organizacional a qual compete, de acordo com suas atribui¢gdes
institucionais, responder pela coordenacdo dos procedimentos de controle visando o
correto exercicio das atividades e o cumprimento da legalidade, o que devera ser feito
com o suporte do Setor de Contabilidade.

IV — Setor de Contabilidade:

Unidade responsavel pela centralizagdo, a nivel operacional, das rotinas e
procedimentos as atividades relacionadas aos registros contabeis, orientando as demais
unidades.

V - Unidades Executoras:

Todas as unidades da estrutura organizacional que se sujeitardo a observancia da
presente Instrucdo Normativa, quando do atendimento as equipes de controle externo.
VI - Procedimentos de Controle — Anexo | da Orientagao Técnica:

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades.

VIl - Fluxograma — Anexo Il da Orientagao Técnica:

Demonstragéo grafica das rotinas de trabalho, relacionadas ao Sistema Administrativo,
com a identificacdo das etapas a serem percorridas, que vai desde a recepcdo até o
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atendimento/fornecimento de informagdes e/ou documentos solicitados pelas referidas
equipes, distribuidas no Anexo Il.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgbes, de
responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno, no sentido da implementacao
do Sistema de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa, sobre o qual dispdem os
artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59
da Lei Complementar n°. 101/2000 e 86 da Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, além das Leis Municipais n°. 2.415/2013 e 2.416/2013, que
dispdem respectivamente sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio, bem como
acerca da instituicdo da Controladoria Municipal atuando como UCCI — Unidade Central
de Controle Interno.

Art. 5° - Tem por intuito ainda atender ao disposto no art. 45 da Lei Organica de Santa
Teresa a qual prescreve que a fiscalizacdo contabil, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da administragcédo direta e indireta quanto aos
aspectos de legalidade, legitimidade e economicidade, aplicagdo das subvencdes e
renuncias de receitas sera exercida pela Camara Municipal mediante controle externo e

pelo sistema de controle interno de cada poder.

Art. 6° - Por fim, visa se adequar aos preceitos estabelecidos pela Resolugdo TC n°.
227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES:

Art. 7° - Das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagado no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

[l - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagcbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao
dos documentos, dados e informagdes.

Art. 8° - Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

| - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao sistema, promovendo alteragdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos mesmos.

Il — Em conjunto com o Setor de Contabilidade:

a) Promover a divulgagdo e implementagédo da Instrugdo Normativa, mantendo — a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionando sua aplicacio;

b) Promover discussbes técnicas com as unidades executoras, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizagao ou expansao.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - No Gabinete do Prefeito:

| - Quando do recebimento de documentos do TCE/ES:

a) Recebido qualquer documento do TCE/ES, o Chefe de Gabinete, encaminhara
imediatamente copia a Unidade Central de Controle Interno para conhecimento e

providéncias que se fizerem necessarias.

Il - Quando da recepgao das equipes:

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

b) Concomitante a isto, os membros do TCE/ES, integrantes das equipes seréo
apresentados ao Chefe da Unidade Central de Controle Interno , ou na auséncia deste,
ao Assessor de Controle Interno.

Art. 10° - Na Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

| - Quando do recebimento de documentos oriundos do TCE /ES:

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

Il - Quando se tratar de solicitagao de informagoes e/ou documentos:

Sera de imediato expedido Comunicagao Interna — Cl a unidade responsavel para
fornecimento das informacdes e/ou documentos nos prazos e formas solicitados;

Cabera a Unidade Central de Controle Interno acompanhar e certificar - se do
atendimento ao solicitado, por parte da unidade respectiva, mediante comprovagao
apresentada por esta;

lll - Quando tratar - se de informagao de atuagcao do controle externo:
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a) Seja atuagdo de equipes para inspec¢ao ou auditoria, imediatamente expedir — se -
a Comunicacédo Interna — ClI, informando as unidades de atuacdo, as datas e horarios
previstos para as atividades;

b) Do referido expediente constara a relacdo de documentos respectivos a unidade,
que obrigatoria e imediatamente deverao ser providenciados para estar a disposi¢ao das
equipes no prazo determinado;

C) Devera ser reservado espaco fisico suficiente para o desenvolvimento das
atividades durante o periodo previsto, levando - se em conta a localizagcéo para facilitar o
acesso as informagdes e documentos, cujos volumes sao maiores;

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

e) Ao Chefe da Unidade Central de Controle Interno cabera ainda, a supervisdo
permanente quanto ao atendimento das providéncias solicitadas junto as unidades,
indicando um servidor da Unidade Central de Controle Interno para atendimento
permanente as solicitacdes do TCE/ES.

IV - Quando da recepg¢ao as equipes:

a) Diante da informacgao da presencga das equipes, 0s responsaveis se apresentarao,
colocando-se a disposi¢cao, oportunidade em que conduzira os técnicos ao local
reservado as atividades, definindo - se horarios, sequéncia de unidades a serem
fiscalizadas, bem como elementos necessarios para inicio dos trabalhos.

V - Quando do acompanhamento as equipes:

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

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

b) Acompanhar o fornecimento de informagcdes e/ou documentos previamente
solicitados, bem como as solicitacbes feitas no momento da atuacdo, adotando as

medidas necessarias ao pleno atendimento destas;
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C) Verificar junto a equipe, eventuais pendéncias de informagdes e/ou documentos,
bem como os prazos para envio, registrando tais fatos para acompanhamento do
cumprimento.

VI - Quando do encaminhamento de documentos remanescentes e/ou pendentes:
a) Todo e qualquer documento pendente de fornecimento por ocasido das inspecdes
ou auditorias, para envio posterior, sera objeto de acompanhamento pela Unidade
Central de Controle Interno;

b) Os documentos serdo encaminhados de acordo com a Instrugdo Normativa de
orientagao para remessa de documentos ao TCE/ES ou da forma solicitada.

VIl - No Setor de Contabilidade:

Além dos procedimentos relativos a todas as Unidades Administrativas, descritos no
inciso VIl 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 informagdes da respectiva area;

VIl - Em todas as Unidades Administrativas:

Art. 11° - Quando do recebimento de documentos do TCE/ES:

a) Ao receber na unidade qualquer documento “diretamente” do TCE/ES, cabera ao
responsavel pelo recebimento ou protocolo, encaminhar imediatamente copia a Unidade
Central de Controle Interno para conhecimento e providéncias que se fizerem

necessarias.

Art. 12° - Quando se tratar de solicitagdo de informagdes e/ou documentos:

a) Os mesmos deverdo 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 Unidade Central
de Controle Interno, o que podera ser feito mediante copia do expediente de envio.
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Art. 13° - Quando tratar-se de informacao de atuacéo do controle externo:

a) Recebida informagao da atuag&o do controle externo, dar—se—a ciéncia a todos os
servidores da unidade, providenciando - se imediatamente os documentos solicitados,
que de verdo estar a disposi¢do da Unidade Central de Controle Interno e dos agentes
de fiscalizagdo no prazo estipulado;

b) Qualquer ocorréncia que por ventura possa prejudicar ou retardar a
disponibilidade de informagdes e/ou documentos solicitados, devera ser imediata e
formalmente comunicada a Unidade Central de Controle Interno para providéncias.

Art. 14° - Quando do recebimento de expediente da Unidade Central de Controle
Interno:

Ao receber na unidade, expediente de solicitacdo de informacgdes e/ou documentos para
envio ao TCE/ES ou informagao de atuacdo deste, seja para inspeg¢ao ou auditoria, 0s
responsaveis deverdao proceder de acordo com o descrito nos artigos 12 e 13 desta

Instrucéo.

Art. 15° - Quando da recepcéao as equipes:

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

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

C) Os responsaveis indicados deverdo ser detentores e conhecedores de todas as
atividades, procedimentos e informacgdes inerentes a sua area de atuagao;

d) Devera ser providenciado ainda, espaco fisico e instalacbes necessarias a
execucgao das atividades.

Art. 16° - Quando do fornecimento de documentos e/ou informacdes as equipes de

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

b) Além dos documentos previamente solicitados, poderao ser requeridos pelos
agentes de fiscalizagdo e pela Unidade Central de Controle Interno durante a atuacgao,
quantos outros forem desejados, sendo fixado prazo razoavel para atendimento;

C) Nenhum processo, documento ou informagédo podera ser sonegado aos agentes
de controle externo e a Unidade Central de Controle Interno durante inspegdes ou
auditorias, sob pena das san¢des e medidas cabiveis;

d) Os responsaveis pela unidade procederdo ao registro dos eventuais documentos
e/ou informacgdes requeridas durante a atuacdo que ficardo pendentes de fornecimento,

bem com o dos prazos e forma para envio.

Art. 17° - Documentos e/ou informacgdes pendentes:

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

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

C) Ap6s o envio e acompanhamento do pleno atendimento ao solicitado, os
comprovantes de expedicdo dos referidos documentos serdo arquivados em pasta
prépria.

CAPIiTULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 18° - A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.
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Art. 19° - O servidor ou grupo de servidores responderdo pelas sangdes ou multas a
qgue der causa em virtude de obstrucao ao livre exercicio das inspecdes e auditorias e/ou

sonegacéao de informagdes ou documentos as mesmas.

Art. 20° - Os esclarecimentos adicionais a esta Instru¢do Normativa caberdo a Unidade
Central de Controle Interno, que por sua vez, aferira o fiel cumprimento deste
documento por todas as unidades da estrutura administrativa, mediante auditoria interna.
Art. 21° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA PARA ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO
Instru¢do Normativa SCI n.”
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 06/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto Municipal N° 034/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer normas e procedimentos para a emissao do parecer técnico sobre
as contas anuais prestadas pelo Poder Executivo Municipal de Santa Teresa-ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange a Unidade Central de Controle Interno, responsavel pela emissdo do
parecer técnico sobre as contas anuais e todas as secretarias da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa como fornecedoras de informagdes, nas atividades de gestdo contabil,
financeira, orgamentaria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais

sistemas administrativos e operacionais.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Contas Anuais:
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Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, ao final do exercicio, em
cumprimento a disposigao legal, relata e comprova os atos e fatos ocorridos no periodo,
com base em um conjunto de documentos, informag¢des e demonstrativos de natureza
contabil, financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o
PPA, a LDO e LOA.

Il - Plano Plurianual — PPA:

Consiste em um plano de trabalho, onde sédo estabelecidas as diretrizes, objetivos e
metas da Prefeitura, para as Despesas de Capital e outras delas decorrentes, por um
periodo de 4 (quatro) anos.

lll - Leide Diretrizes Orgamentarias — LDO:

Estabelece as prioridades da Administracdo para o exercicio, orientando a elaboragao
da Lei Orgcamentaria Anual.

IV - Lei Orcamentaria Anual — LOA:

Estabelece em termos quantitativos a Receita Prevista para o exercicio e a Despesa
Fixada, de acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que
deveréo ser atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

V - Sistema de Controle Interno:

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional da Prefeitura sob a coordenagéo,
orientagao técnica e supervisao da Unidade Central de Controle Interno.

VI - Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

Todas as Secretarias e respectivas unidades da estrutura organizacional, no exercicio
das atividades de controle interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater
administrativo.

Vil - Auditoria de Avaliagao da Gestao:

Tem como finalidade verificar a compatibilidade das atividades da administracdo com as
politicas formalmente instituidas, acompanhando indicadores de resultados. A auditoria
de gestdo compreende o exame das pegas que instrui o processo de prestagcdo de
contas anual, exame da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos,
verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contabil, verificagao
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do cumprimento da legislagdo pertinente, avaliagdo dos resultados operacionais e da
execugao dos programas de governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.

VIl - Relatérios de Auditoria de Avaliagao da Gestao:

E o instrumento que apresenta os resultados da auditoria de avaliagéo da gest&o, com a
indicacao das irregularidades, falhas, omissdes, e sugestdes.

IX- Relatério de Gestao:

E o documento emitido pelo gestor, com informagdes que permitam aferir a eficiéncia,
eficacia e economicidade da agdo administrativa, levando-se em conta os resultados
guantitativos e qualitativos alcangados.

X - Parecer técnico:

Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas anuais, que
apresenta a avaliagdo conclusiva da Unidade Central de Controle Interno sobre a gestéao
examinada, devendo ser assinado pelo Chefe da Unidade Central de Interno.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base:

l. Art. 74 da Constituicao Federal/88;

Il. Art. 59 da Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000;

II. Art. 4° da Resolugédo TC n° 227/2011;

IV.  Lei Municipal 2.415/2013;

V. Decreto 539/2013;

VI. Instrucdo Normativa SCI n° 01/2013 da Unidade Central de Controle Interno -
UCCI.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sao0 responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

l. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucdo Normativa, em especial
quanto as condigbes e procedimentos a serem observados no planejamento e na
realizacdo das atividades que subsidiam o parecer sobre as contas anuais.

I. Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria
interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna e Manual de
Auditoria Interna.

II. Emitir parecer técnico sobre as contas anuais, com base nos relatérios de

auditoria de acompanhamento e de avaliagcdo da gestéo.

Art. 6° - Sao responsabilidades dos lideres das Unidades Executoras do Sistema de
Controle Interno:

l. Atender as solicitagées da Unidade Central de Controle Interno, facultando amplo
acesso a todos os elementos de contabilidade e de administragcdo, bem como assegurar
condi¢des para o eficiente desempenho do encargo.

I. Atender, com prioridade, as requisicdes e copia de documentos e aos pedidos de
informag&o apresentados durante a realizagdo dos trabalhos que subsidiam a emisséo
do parecer técnico;

II. N&o sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagado ou documento
ao servidor da Unidade Central de Controle Interno, responsavel pela execug¢ao dos
trabalhos.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da formalizagao do processo

Art. 7° - Integrar&o o processo de contas anuais:

l. Relacdo dos responsaveis;

Il. Relatoério de gestéo;

[I. Documento comprobatério da publicacdo dos Balangos no Diario Oficial do
Estado;

IV.  Balango Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;

V. Balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;
VI.  Balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;
VIl. Demonstragcéo das Variagdes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei 4.320/64;

VIIl. Anexos 1,2,7,8,9,10, 11,16 e 17 da Lei 4.320/64;

IX. Relagdo analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando os
processados e ndo processados em ordem sequencial de numero de empenho/ano e
indicando a classificagao funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas
e beneficiarios;

X. Relagao analitica dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de
numero de empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

XI.  Relagdo de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de
numero de empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

XIl.  Justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

XIll.  Demonstrativo das despesas contraidas nos dois ultimos quadrimestres da

gestao, identificando as liquidadas e nao liquidadas, em ordem sequencial de numero de
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empenhos, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas
dotacgdes, valores, datas e beneficiarios;

XIV. Relatorio de auditoria de avaliacdo da gestdo emitido pela Unidade Central de
Controle Interno;

XV. Parecer técnico da Unidade Central de Controle Interno;

Paragrafo unico - O processo de contas anuais devera ser encaminhado a Unidade
Central de Controle Interno, acompanhado dos documentos listados nos itens | a Xlll, no
prazo de 60 dias do ano subsequente ao do exercicio encerrado, para a emissao do

Parecer Técnico.

Secao ll
Dos Responsaveis pela Prestacao de Contas

Art. 8° - No processo de contas anuais serdo arrolados, o Prefeito Municipal, os

ordenadores despesas, 0s responsaveis pela contabilidade e pelo controle interno.

Paragrafo unico - Constarao do rol de responsaveis as seguintes informagodes:

l. nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

Il. cargo ou fungéo exercida;

II. inicio e término dos periodos de gestao;

IV.  endereco residencial;

V. ato de nomeacgao, designagédo ou exoneragao;

VI. numero de inscrigdo no CRC-ES, no caso de responsavel pela contabilidade.

Secao lll

Do Parecer Técnico

Art. 9° - O Parecer Técnico devera conter informacdes referentes a:
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l. Cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias; resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestbes
administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil;

I. Observancia dos limites de realizagao da despesa total com pessoal;

[I. Destinacao dos recursos obtidos com a alienacao de ativos;

IV.  Falhas, irregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizo ao erario,
indicando as providéncias adotadas pela entidade, com especificagcdo, quando for o
caso, das sindicancias, inquéritos, processos administrativos e tomada de contas
especiais instauradas e os respectivos resultados;

V. Regularidade e legalidade dos processos licitatorios, dos atos relativos a dispensa
e inexigibilidade de licitagdo, dos contratos, convénios, acordos e outros instrumentos
congéneres;

VI.  Consisténcia dos demonstrativos contabeis em confronto com os documentos que

Ihes deram origem;

Secao IV
Da Tramitagao

Art. 10° - A Unidade Central de Controle Interno recebera da Secretaria Municipal de
Fazenda o processo até o primeiro dia util de abril do ano subsequente com a finalidade

de examinar as Contas Anuais.

Art. 11° - O procedimento de exame do Processo de Prestagdo de Contas Anuais iniciar-

se-a, realizando check-list, artigo 7°, | a XV.

Paragrafo unico - Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais
estejam incompletos, devolvera a Secretaria Municipal de Fazenda, para que sejam
sanadas as irregularidades, no prazo maximo de 3 (trés) dias e reenviara a Unidade
Central de Controle Interno para reexame.
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Art. 12° - Apos analise dos documentos apensos ao processo, a Unidade Central de
Controle Interno verificara a necessidade de informacdes adicionais.

§1° - Constada a necessidade de informagdes adicionais, a Unidade Central de Controle
Interno solicitara a Unidade Responsavel as adequacdes adicionais e 0 envio no prazo
maximo de 3 (trés) dias uteis.

§2° - Apds receber as devidas informagdes adicionais da Unidade Competente, a UCCI
realizara o reexame necessario das informacdes prestadas.

§3° - Caso permanecga as inconsisténcias nas informagdes prestadas, sendo possivel a
sua correg¢ao, a UCCI reencaminhara a unidade informadora para que sane o vicio e

devolva, em 2 (dois) dias uteis.

Art. 13° - Permanecendo os vicios, a Unidade Central de Controle Interno elaborara
relatorio preliminar de analise da Prestacdo de Contas Anuais, relatando as

inconsisténcias e encaminhara ao Executivo.

Art.14° - Estando o Processo de Prestagao de Contas Anuais regular, em todas as suas
formas, a Unidade Central de Controle interno elaborara relatério de analise da
prestacdo de contas anuais e encaminhara ao Chefe do Executivo.

Art. 15° - O chefe do executivo recebera relatorio preliminar de analise de Contas Anuais
com os relatos das inconsisténcias ou relatério de analise de Prestacdo de Contas
Anuais em conformidade, examinara as informacdes prestadas nos relatorios e podera
tomar as seguintes decisdes, dentre outras:
l. Verifica a necessidade de complementar as informagcdes e encaminha o relatério
a Unidade Central de Controle Interno para que esta proceda as devidas correcoes e
devolva ao Executivo para nova apreciagao.
I. Nao identificada inconformidade o Executivo encaminhara a Unidade Central de
Controle Interno para continuidade do feito.
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Art.16° - Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular em todas as suas
formas, a Unidade Central de Controle Interno encaminhara copias ao Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo e em seguida arquiva-se o Processo.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17° - As unidades administrativas deverdo manter, em seus arquivos, 0s
documentos relativos a arrecadacao de receitas e realizagdo de despesas, assim como
aos demais atos de gestdo com repercussao contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional e patrimonial, devidamente organizados e atualizados, para fins de exame in

loco ou requisi¢cao pela Unidade Central de Controle Interno.

Art. 18° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

UCCI - Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
ACOMPANHAMENTO DAS DENUNCIAS DE IRREGULARIDADES E ILEGALIDADES ENCAMINHADAS A UCCI

DATA DO UNIDADE UNIDADE OBJETO DA

, SITUACAO
RECEBIMENTO DENUNCIANTE DENUNCIADA DENUNICA
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA PARA ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO
Instrugdo Normativa SCIn.®
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 07/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto n° 034/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno - UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer os procedimentos e condi¢gdes para o encaminhamento de
denuncias e para a comunicagao de irregularidades e ilegalidades a Unidade Central de
Controle Interno, e desta ao Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das Administracbes
Direta e Indireta, quer como executoras de tarefas, quando do encaminhamento de
denuncias e da comunicagao de irregularidades e ilegalidades a Unidade Central de
Controle Interno.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgbes, de

responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido da implementacdo do
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Sistema de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa, sobre o qual dispdem os
artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59
da Lei Complementar n°® 101/2000 e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n°® 2.415/2013, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa/ES e, Decreto Municipal n°
539/2013, que regulamenta a Lei Municipal n°® 2.415/2013.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - E de responsabilidade das unidades executoras a apresentagdo da dentncia ou

constatagao de irregularidade a Unidade Central de Controle Interno;

Art. 5° - S3o de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno o
encaminhamento de denuncias e a comunicagdo de irregularidades e ilegalidades ao

Tribunal de contas do Estado.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° - As denuncias deverao ser encaminhadas a Unidade Central de Controle Interno

através de formulario préprio (anexo | constante desta IN);

Art. 7° - Ao formulario de denuncias deverdo ser anexados comprovantes dos indicios

dos fatos denunciados, tais como: documentos, fotografias, flmagens, gravagdes, etc.;
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Art. 8° - O prazo para encaminhamento das denuncias por parte do representante de
orgaos setoriais do Sistema de Controle Interno a Unidade Central de Controle Interno

sera de 5 (cinco) dias uteis apds a detecgéo dos fatos;

Art. 9° - Depois de recebido o formulario a Unidade Central de Controle Interno fara a
apuracao dos fatos até 15 (quinze) dias consecutivos, com identificagdo dos dispositivos

legais infringidos;

Art. 10° - Caso a denuncia seja improcedente, esta sera arquivada e o resultado da

apuracao dos fatos sera informado oficialmente as partes envolvidas.

Art. 11° - Constatada a irregularidade, a Unidade Central de Controle Interno fara a

abertura de processo e registro em controle especifico (anexo Il constante desta IN);

Art. 12° - Encaminhamento do processo, por parte da Unidade Central de Controle
Interno, a Autoridade Administrativa Competente, com definicdo do procedimento a ser
adotado em relacédo a denuncia acatada: abertura de processo administrativo disciplinar
— sindicancia — tomada de contas especial;

Art. 13° - A Autoridade Administrativa Competente, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
consecutivos, devera tomar as providéncias recomendadas pela Unidade Central de
Controle Interno, apds o qual, devera comunicar a irregularidade, constatada através de
denuncia ou pela propria Unidade Central de Controle Interno, ao Tribunal de Contas do
Estado, indicando as providéncias adotadas (ou ndo) para:

a) Corrigir a ilegalidade ou a irregularidade apurada;

b) Ressarcir o eventual dano causado ao erario;

C) Evitar ocorréncias semelhantes.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

106



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Art. 14° - Comunicagao, por parte da Unidade Central de Controle Interno, ao Tribunal
de Contas do Estado, conforme Resolu¢do TC 227/11, das irregularidades para as quais

a Autoridade Administrativa competente ndo adotou as providéncias recomendadas;

Art. 15° - Todas as situagdes de irregularidades que vierem ao conhecimento da
Unidade Central de Controle Interno deverdo ser incluidas no Relatério de Controle
Interno exigido pelo Tribunal de Contas do Estado, quando serdo informadas, também,
as providéncias recomendadas, que veem sendo ou que foram adotadas para a sua

apuracao e/ou regularizagéo.

CAPITULO VI

DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 16° - A omisséo de denuncia apds averiguagao de irregularidades sera passivel de
penalidades previstas em lei.

Art. 17° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 18° - Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

UCCI - Unidade Central de Controle Interno
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ANEXO |
ACOMPANHAMENTO DAS DENUNCIAS DE IRREGULARIDADES E ILEGALIDADES ENCAMINHADAS A UCCI

DATA DO UNIDADE UNIDADE OBJETO DA

. SITUACAO
RECEBIMENTO DENUNCIANTE DENUNCIADA DENUNICA
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FLUXOGRAMA PARA ENCAMINHAMENTO DE DENUNCIAS, IRREGULARIDADES E ILEGALIDADES A UCCI
Instru¢ao Normativa SCI n.” 0720714

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA
COMPETENTE

UNIDADE DENUNCIANTE UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Ne prazo da 15 (guinze) dias
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= eonsecutivas Procada? registro em confrole [Wwe|
fard a apuragio sim especifico (Anexo 1)
dos fatos

Encaminha a dendncia a
UCCI re praze de
05fcinca) dias Ulais apods
a detecgao dos fatos,
através de formu o
proprio (Amneso 1),
juntarmearile com &8
comprovantes dos
indicios dos falos
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Fim
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da Eetado para
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Encaminha ao Tribunal de Contas da
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SISTEMA DE
COMPRAS
E
LICITAGAO
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 01/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto n° 036/2014

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos - SMAR

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para aquisi¢cao de
bens e servicos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo
rotinas no ambito do Municipio de Santa Teresa.

CAPITULO I

DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo

Municipal de Santa Teresa, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

111



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

| - Material: Designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis
de emprego nas atividades das organizagdées publicas municipais, independente de
qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou desmontagem, aparas,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis.

Il - Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
administragdo, tais como: demoligdo, conserto, instalagcdo, montagem, operagéo,
conservagao, reparagao, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

lll - Compra: toda aquisi¢do remunerada de bens (material) para fornecimento de uma
s6 vez ou parceladamente;

IV - Imprensa oficial: veiculo oficial de divulgagcdo da administrag&o publica;

V - Comissao, comissao permanente ou especial: criada pela administragdo com a
funcdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as
licitacbes e ao cadastramento de licitantes.

VIl - Processo Administrativo Licitatério: Pasta contendo todos os documentos
gerados, na licitagdo, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitagao
acompanhado do Termo de Referéncia até a emissdo da Autorizagdo de Fornecimento
ou da Ordem de Servigo, com registro das etapas percorridas e manifestagbes, com
identificacdo das datas e dos responsaveis em cada etapa;

VIl - Termo de Referéncia — TR: Entende-se como Termo de Referéncia o instrumento
para solicitacdo de aquisicdo de bens, servicos e contratacdo de obras, inclusive
dispensa por valor. Neste termo € obrigatorio o registro das seguintes informagdes:
objeto, justificativa da aquisi¢cdo, projeto basico (quando necessario), periodicidade,
prazo de entrega ou execucgdo, quantidade, unidade de medida, dotagdo or¢amentaria,
prazo de entrega integral ou parcelada, condigées de pagamento, informar o fiscal do
contrato, obrigacdes da contratada e do contratante, local de entrega ou execugao, etc,
garantindo assim, o atendimento pleno do objeto, definindo as condigdes minimas que
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os interessados e suas propostas deverao atender em termos de pessoal,
equipamentos, qualidade e assisténcia técnica.

VIl - Contrato: Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administragcao
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para formagao de vinculos e
a estipulagdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada. E um
acordo de vontades, capaz de criar, modificar ou extinguir direitos.

IX - Contratante: Denominagdo dada ao 6rgao ou entidade da Administracdo Publica,
direta ou indireta.

X - Contratado: Denominacdo dada a terceiro (pessoa fisica ou juridica), que venha
celebrar contrato com a Administracdo Publica, seja através de procedimento licitatério
ou contratacao direta.

Xl - Termo de Aditamento ao Contrato: Acordo escrito para alterar clausulas
referentes a prazo, reajuste, ou demais informagoes.

Xll - Termo de Rescisao: Instrumento utilizado para desfazimento do Contrato, por
mutuo consentimento do Contratado e do Contratante ou por Conveniéncia
Administrativa.

Xl — Unidade: Orgao da Administracdo Publica Municipal, com atribuicdes especificas,

conforme sua denominagéo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - O fundamento juridico encontra-se respaldo nas Leis Federais 8.666/93 e
10.520/02; Decretos Federais: 3.555/00, 3.697/00, 3.931/01, 4.342/02 e 5.450/05;
Decretos Municipais: 322/2006, 1833/2008, 539/2013, e demais legislagbes pertinentes

ao tema.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Da comissé&o de licitagdes, dos pregoeiros, do pessoal de apoio, da unidade
solicitante.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Unidade Solicitante

Art. 6° - O pedido para aquisicdo de bens e servigos tera origem na Unidade Solicitante
que devera confeccionar a requisicdo, por meio de memorando e contemplar os
requisitos de:

l. area requisitante;

I. solicitagao/pedido de compra formalizado no Sistema de Compras;

[I. minimo de trés orcamentos com preco unitario e total, responsabilizando-se por
apresentar valores que representa com o praticado no mercado;

IV.  termo de referéncia;

V. assinatura e identificacdo do responsavel pela area requisitante;

VI.  Certiddo da Contabilidade da contemplagdo no Plano Plurianual quando se tratar
de obra em execucdo por mais de um exercicio, observados o disposto no art. 6°,
Incisos IX e X, § 2° da Lei 8.666/93.

Art. 7° - A Unidade Solicitante, apds elaborar o memorando, protocola a solicitacio,
encaminhando ao CGAB, que analisa a solicitacdo de aquisicdo e s dara
prosseguimento ao processo quando atendido todos os incisos do art. 6°.

§ 1° - Nao sendo conveniente e nem oportuna a solicitagdo, o CGAB devolve a

requisicdo ao setor interessado e informa o motivo.
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§ 2° - Entendendo conveniente a solicitagdo, contudo inoportuna no momento, devolve-
se a requisi¢do ao setor interessado e informa o motivo.

§ 3° - Caso entenda parcialmente conveniente e oportuna a solicitagdo, tomara o
procedimento de:

| - atender parcialmente o pedido do setor interessado;
Il - informar o setor interessado a parte da requisicdo a ser atendida;

lll - dar prosseguimento no procedimento.

§ 4° - Entendendo parcialmente oportuna e conveniente a solicitagdo, devera ser
motivada a parte n&o atendida.

§ 5° - Sendo conveniente e oportuna a solicitagdo de aquisicdo, dar-se-a sequéncia no
procedimento.

§ 6° - em qualquer um dos casos referido nos paragrafos 3°, 4° e 5°, o CGCB anexara
Portaria designando o fiscal do contrato, ou a Comissédo de Fiscal de Contrato quando
for o caso.

Art. 8° - Superada a analise de que trata o art. 7° e sendo conveniente e oportuna a
solicitagdo de aquisicdo, o CGAB encaminhara o processo para o SLC que tomara o
procedimento de:

| - formalizar o quadro comparativo de preco, obtendo-se a média do valor a ser licitado;
Il - informar o valor para reserva orcamentaria;

lIl - definir se sera por dispensa de licitag&o, inexigibilidade de licitagdo ou sera por
licitagcao.

IV - Atendido os procedimentos desta fase, o processo sera encaminhado ao SECON

para informar a dotacao, reserva e ficha orgamentaria.
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Secao ll
Da Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacao

Art. 9° - Os processos de despesas ndo exigem o cumprimento de etapas formais
imprescindiveis num processo de licitagdo, conforme os casos estabelecidos na lei
8.666/93, pode-se estar diante de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, entretanto
os administradores devem obediéncia aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, igualdade, publicidade e probidade administrativa impostos
a Administrac&o Publica.

Art. 10° - Sera caso de dispensa, (inciso | e Il, art. 24 da Lei 8.666/93), por valor quando
o critério legal se fundamentar no quesito valor, indicado no Termo de Referéncia e/ou
projeto basico, for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reais) para aquisicdo de materiais e
servigos ou R$ 15.000,00 (quinze mil reais) para servigos de obras — engenharia.

Art. 11° - Nos casos de dispensa (inciso Ill em diante do art. 24 da Lei 8.666/93) ou
inexigibilidade (art. 25 da Lei 8.666/93) de licitacdo. Esses processos devem ser muito
bem instruidos, e além dos documentos de habilitagdo e regularidade fiscal da empresa,
deve ser comprovada nos autos a caracterizagdo da situagdo emergencial ou calamitosa
que justifique a dispensa, quando for o caso; a razdo da escolha do fornecedor ou
executante; e a justificativa do prego, nos termos do paragrafo unico do art. 26, do
Regramento Licitatorio. E deve ser publicado o termo de dispensa ou de inexigibilidade

de licitagédo, no prazo legal, como condigao de eficacia do ato.

Paragrafo unico - A Locagao de Imoveis para uso do Municipio de Santa Teresa — ES,
quando necessario, devera respeitar os seguintes procedimentos:

a) Selecionar o imovel pretendido;

b) Acertar o valor do aluguel e periodo de locagao;

C) Solicitar laudo da Secretaria de Obras e Infraestrutura sobre o referido imovel;
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d) Solicitar 03 (trés) laudos com o devido orgamento de imobiliarias, ndo existindo
imobiliarias no Municipio o laudo deve ser da Comissao de Patrimdnio.

| - Solicitar a cdpia da seguinte documentag¢ao devidamente autenticada ao Proprietario.
Il - No caso do proprietario do Imével ser pessoa fisica, exigir-se-a o0s seguintes

documentos:

a) Carteira de ldentidade;

b) CPF;

C) Comprovante de Residéncia;

d) Certiddo Negativa de Deébitos Municipais, ou Certiddo Positiva com efeitos de
Negativa;

e) Escritura do Imovel.

lIl - no caso do proprietario do Imével ser Pessoa Juridica, exigir-se-a os seguintes
documentos:

a) Identificagdo do responsavel pela organizagédo, Carteira de Identidade, CPF e
comprovante de residéncia;

b) Estatuto ou Contrato Social da organizagéo;

C) Certiddo Negativa de Deébitos Municipais, ou Certiddo Positiva com efeitos de
Negativa;

d) Escritura do Imovel.

Art. 12° - Em caso de licitagdo dispensada, dispensavel e inexigivel, sera observado o
disposto nos arts. 24 e 25 da Lei Federal n°. 8.666/93, sendo de responsabilidade da
area requisitante fazer juntar a documentacdo a coleta de pregos, elaborar as
justificativas, solicitar pareceres e encaminhar projetos (se for o caso) apos atendido

estas formalidades protocolizar para que possa ser formalizada a contratagao.
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Secao lll
Da Licitagao

Art. 13° - Licitagdo € o procedimento administrativo formal em que a Administragcao
Publica convoca, mediante condigdes estabelecidas em ato préprio (edital ou convite),
empresas interessadas na apresentacdo de propostas para o oferecimento de bens e
servigos. A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, de maneira a
assegurar oportunidade igual a todos os interessados e possibilitar o comparecimento ao
certame ao maior numero possivel de concorrentes. A Lei n° 8.666 de 1993, ao
regulamentar o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, estabeleceu normas
gerais sobre licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive
de publicidade, compras, alienagdes e locagdes, instituindo as seguintes modalidades:
Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso e Leildo. A Lei Federal n°
10.520/2002, instituiu a modalidade Preg&o, que deve possuir regulamento préprio,
podera ser realizado nas formas presencial e eletrdnico.

§ 1° - Nas licitagbes para aquisicdo de bens e servicos comuns, sera preferencialmente
utilizada a modalidade de Pregao, sendo preferencial a utilizagdo de sua forma
eletrénica.

§ 2° - O pregéo devera ser utilizado na forma eletrénica, salvo nos casos de comprovada
inviabilidade, a ser justificada pelas autoridades competentes, quando sera utilizado o
Pregao Presencial.

Art. 14° - As contratagcdes de servigos e a aquisicdo de bens, quando efetuadas pelo
Sistema de Registro de Pregos, no ambito da Administragdo Municipal obedeceréo ao
disposto neste Decreto e nos demais atos de regulamentagéo.

Paragrafo unico - Para os efeitos deste Decreto, sdo adotadas as seguintes definigbes:
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| - Sistema de Registro de Pregos - SRP - conjunto de procedimentos para registro

formal de precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicido de bens, para

contratagdes futuras;

Il - Ata de Registro de Pregos - documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica

de compromisso para futura contratagdo, onde se registram os precos, fornecedores,

orgaos participantes e condi¢gdes a serem praticadas, conforme as disposi¢gdes contidas

no instrumento convocatorio e propostas apresentadas;

IV - Orgéo Gerenciador ou Comissdo Gerenciadora do SRP — érgéo, departamento ou

entidade da Administracdo Publica responsavel pela condugdo do conjunto de

procedimentos do certame para registro de pregos e gerenciamento da Ata de Registro

de Precos dele decorrente;

V - Orgéo Participante — érgdo, secretaria ou entidade que participa dos procedimentos
iniciais do SRP e integra a Ata de Registro de Pregos.

Secao IV
Das Anulagoes e Revogagoes

Art. 15° - A anulagao e revogagao séo formas de extingdo de atos administrativos.

§ 1°. A revogacéo é feita pela propria administragdo, enquanto que a anulagéo pode ser
feita tanto pela administragdo, mas também pelo poder judiciario, mediante provocagao
dos interessados.

§ 2°. A revogacado e a anulagao feita pela administragdo baseiam-se no seu poder de
autotutela.

| - em qualquer caso, a revogagao e a anulagdo estdo sujeitas ao controle judicial, so
poderdo ocorrer com motivos expressos e parecer circunstanciado da Assessoria

Juridica do 6rgéo, conforme entendimento do STF através das Sumulas n°s. 346 e 473.

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

119



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

§ 3°. Nao sera permitida repeticado da licitagado revogada para atender o interesse publico
em data proxima, para legitimar o seu refazimento devera comprovar nova fonte de
receita ou um motivo de interesse publico relevante.

§ 4°. Os licitantes ndo terdo direito a indenizagdo em decorréncia da anulagdo do
procedimento licitatorio, ressalvado o direito do contratado de boa-fé de ser ressarcido
pelos encargos que tiver suportado no cumprimento do contrato.

Secao V

Da Licitagao Fracassada ou Deserta

Art. 16° - A licitacao fracassada é quando os interessados, por seu turno, atendem ao
chamado, mas sao refutados pela administragédo, seja por ndo preencherem condi¢des
de habilitacéo, ou devido a desclassificacao de suas propostas.

§ 1°. Em caso de licitagédo fracassada ou deserta, deve a administragédo rever seus atos
a fim de verificar se ndo ha clausulas ou condi¢cdes restritivas a competicao, e, sendo
detectado qualquer vicio de ilegalidade que tenha afastado os interessados ou
propiciado a licitagcao fracassada, devera a administracdo anular o certame, realizando

novo procedimento, sem os vicios detectados na anterior.

| - a administragdo ndo revogara o certame fracassado ou deserto, e sim declarar
deserto ou fracassado, devendo ainda, publicar o ato na imprensa oficial;

Il - persistindo o interesse pelo objeto, sera repetido o certame (aproveitando os atos
anteriores) ou proceder a contratagao direta, atendidas as disposi¢des legais;

lIl - Se n&o existirem trés propostas validas em um convite, de acordo com o § 7° do art.
22 da Lei Federal n°. 8.666/93 quando, por limitagdes do mercado ou manifesto
desinteresse dos convidados, for impossivel a obtencdo do numero minimo de trés
licitantes exigidos, essas circunstancias deverdo ser devidamente justificadas no
processo, sob pena de repeticdo do convite, em regra geral ndo se homologara licitagéao

na modalidade convite se nao for verificado 0 numero minimo de trés propostas validas.
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Secao VI
Do Contrato

Art. 17° - Os contratos deverao estabelecer com clareza e precisdo as condi¢cdes para
sua execugao, expressas em clausulas que definam obrigagdes e responsabilidades das
partes, em conformidade com os termos da licitagdo ou da proposta a que se vinculam e
devem obrigatoriamente atender aos termos do ato que autorizou, de acordo com o
estabelecido nos paragrafos 1° e 2° do Artigo 54 da Lei de Licitagbes e Contratos
Administrativos, Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

Art. 18° - Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administragcdo e pelo
contratado, deverdao ser examinados e aprovados pela Procuradoria Juridica do
Municipio.

Art. 19° - Atendendo ao disposto no Artigo 62 da Lei n° 8.666/93 o instrumento de
Contrato é obrigatério nas dispensas e inexigibilidade cujos pregos estejam
compreendidos nos limites das modalidades de licitagdo concorréncia e tomada de
precos.

Art. 20° - S50 clausulas essenciais a todo contrato de em conformidade com o Artigo 55
da Lei n° 8.666/93:

l. Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;

Il. O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

II. O preco e as condigbes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigac¢des e a do efetivo pagamento;

IV.  Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de

observagéao e de recebimento definitivo, conforme o caso;
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V. O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagédo da classificagao funcional
programatica e da categoria econémica;

VI.  As garantias oferecidas para assegurar sua plena execug¢ao, quando exigidas;

VIl.  Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os
valores das multas;

VIIl.  Os casos de rescisao;

IX. O reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

X. As condicdes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversao, quando
for o caso;

XI.  Avinculagéo ao termo que a dispensou ou a inexigiu;

XIl. A legislagdo aplicavel a execugdo do contrato e especialmente aos casos
OMissos;

XIll. A obrigacéo do contratado de manter, durante toda a execu¢do do contrato, em
compatibilidade com as obrigagbes por ele assumidas, todas as condigbes de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

Art. 21° - Os Contratos celebrados pela Administracdo deverao conter ainda:

l. O numero sequencial em ordem cronoldgica de edigéo;

I. O numero do processo que gerou o Contrato.

[I. A qualificacdo da administracédo, sempre na qualidade de Contratante.

IV. A qualificacdo completa do Contratado, com a identificagcdo e qualificacdo de seu
representante legal.

V. A vinculag&o as normas da Lei n° 8.666/93, consolidada.

VI. Indicagdo dos documentos anexos que integram o Contrato, como, projetos,
memoriais descritivos, orcamentos, entre outros.

VIl. A descrigdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita caracterizagao,
nao restando nenhuma duvida quanto a caracteristica do objeto a ser contratado.
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VIIl. A forma ou regime de execugdo devera ser descrita minuciosamente, indicando,
por exemplo: empreitada por pregco global, empreitada por preco unitario, tarefa ou
empreitada integral.

IX.  Quando possivel o valor do objeto do Contrato devera ser realizado por item ou
por etapa e valor total.

X. As condi¢des e formas de reajustes deverao observar a alinea “d” do Inciso | do
Artigo 65 da Lei n° 8.666/93, objetivando exclusivamente atender a manutencdo do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do Contrato.

XI.  Aindicagdo da dotagdo orgamentaria devera conter a funcional programatica e a
categoria econdmica da despesa.

Xll. A completa caracterizagdo das responsabilidades do Contratado e do
Contratante, conforme o objeto a ser contratado.

XIlIl.  As sangdes impostas ao Contratado em caso de inadimplemento contratual, que
conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverao ser:

a. Adverténcia;
b. Multa;
C. Suspenséao temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar com a

Administragao pelo prazo de 02 (dois) anos;
d. Declaracao de inidoneidade para contratar com a Administragao Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a

reabilitacéo.

XIV. Aindicagao da possibilidade de aditamento do contrato.

XV. A possibilidade ou n&o de subcontratagéo parcial do objeto, sendo expressamente
vedada a subcontratagao total, conforme Artigo 72 da Lei n°® 8.666/1993.

XVI. As condig¢des e prazos para recebimento do objeto.

XVII. O fiscal do Contrato nomeado através de Portaria.

XVIIIl. A indicacdo do foro da Comarca de Santa Teresa para dirimir questdes oriundas
do Contrato.
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XIX. Aindicacdo do local e data da realizagao do Contrato.
XX. As assinaturas das partes e de 02 (duas) testemunhas com indicagdo do numero
do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF.

XXI.  Prazos e condi¢des para assinatura do Contrato.

Art. 22° - O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico, podera conter
clausulas conferindo direitos exclusivos para a Administracdo Publica, sendo assim, de
acordo com o Artigo 58 da Lei n° 8.666/1993, podera ser dada para a a Administragéo as
seguintes prerrogativas:

l. Modifica-los, uniteralmente, para melhor adequacido as finalidades de interesse
publico respeitado os direitos do Contratado.

Il. Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no Inciso | do Artigo 79 da
Lei n° 8.666/1993.

[I. Fiscalizar Ihes a execucéo.

IV.  Aplicar san¢des motivadas pela inexecugao total ou parcial do ajuste.

V. Nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens, iméveis, pessoal
e servigos vinculados ao objeto do Contrato, na hipétese da necessidade de acautelar
apuragao administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipétese de
rescisdo do Contrato Administrativo.

Art. 23° - A duracdo dos contratos, em conformidade com o Artigo 57 da Lei n°
8.666/1993, deve ser adstrito a vigéncia dos respectivos créditos orgcamentarios, com
excegao de:

l. Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da Administragéo e
desde que tenha sido previsto no ato convocatorio.

I. A prestacao de servicos a serem executados de forma continua, que poderéo ter
a sua duragao prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a obtencédo de
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precos e condigbes mais vantajosas para a Administragdo, limitada a 60 (sessenta)
meses.

II. O aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo
a duracado estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos o inicio da
vigéncia do contrato.

Art. 24° - Nao sera permitida a formalizacdo de contrato com prazo de vigéncia
indeterminado, conforme §3° do Artigo 57 da Lei n°® 8.666/1993.

Art. 25° - A publicagdo resumida do instrumento do convénio na imprensa oficial,
condicdo essencial para sua eficacia, sera providenciada pelo Setor de Contratos e
Convénios até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no
prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja seu valor, ainda que sem 6nus,
ressalvado o disposto no artigo 26 da Lei. 8.666/93.

Art. 26° - A publicagcdo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as
seguintes informacgoes:

l. Numero do Contrato;

Il. Descricdo do Contratante e do Contratado.

II. Objeto do Contrato.

IV.  Valor.

V. Dotagao orgamentaria.
VI. Prazo.

VIl.  Numero do processo.
VIIl. Data.

IX. Identificagdo do representante da administragdo (prefeito municipal ou secretario

de saude).
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Art. 27° - As alteragbes dos contratos administrativos firmados poderdo ser feitas
através de Termo de Aditamento, que prevera os acréscimos ou supressdes do objeto, a
prorrogagao do prazo ou outras alteragdes previstas em Lei.

Art. 28° - Os contratos poderao ser alterados com as devidas justificativas técnicas e
operacionais, elaboradas pelo fiscal do contrato, com a aprovacdo do ordenador de
despesa:

l. Para o caso de obras de engenharia: devera ser apresentado parecer técnico
desenvolvido por profissional competente do quadro de servidores da Prefeitura
Municipal. Os termos de aditamento deverdo ser formalizados dentro da vigéncia do
contrato, apds o exame e aprovagao pela Procuradoria Juridica do Municipio.

I. Sera obrigatdria a publicagdo do termo de aditamento ao contrato, considerada
condicdo essencial a sua eficacia.

II. O termo de aditamento que alterar o valor inicial do Contrato devera obedecer aos
percentuais de acréscimos e supressao definidos no § 1° do Artigo 65 da Lei n°
8.666/1993.

Art. 29° - A rescisdo podera ser efetuada pelo Contratante, independentemente de
qualquer procedimento judicial ou extrajudicial conforme o Artigo 79 da Lei n°® 8666/1993,
sem que assista a CONTRATADA direito a qualquer indenizagcdo, nos casos previstos
no Artigo 78 da Lei n° 8666/1993seguintes casos, podendo ainda acarretar
consequéncias estabelecidas pelo Artigo 80 da Lei n° 8666/1993

Secao VI
Do Geobras

Art. 30° - O Sistema Geo-Obras ES €& um instrumento utilizado para gerenciar as
informagdes das obras e servigos de engenharia executados e/ou em execugao, em

todos os orgaos das esferas estadual e municipais, com o objetivo de orientar a gestao
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)
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das obras publicas, garantindo rapidez, qualidade das decisbes e melhoria da eficiéncia
administrativa dos jurisdicionados.

l. Todas as obras e servigos de engenharia, incluindo dispensa e inexigibilidade,
com valores iguais ou superiores a R$ 15.000,00, executadas pela Unidade Gestora
devem ser informadas, sejam elas custeadas com recursos federais, estaduais,
municipais ou proprios.

Il. Por obras e servigos de engenharia entende-se como as definidas na Orientagdo
Técnica - OT-IBR 002/2009 do IBRAOP - Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras
Publicas (http://www.ibraop.org.br).

II. Para tanto, o usuario (operador) cadastrado deve realizar o acesso ao sistema
pelo enderego http://geoobras.tce.es.gov.br/jurisdicionado/ no qual serdo solicitados ao
usuario o “login e a senha" para acessar o sistema.

IV. O SLC é responsavel pelo cadastramento de todas as obras e servicos de
engenharia, incluindo dispensa e inexigibilidade, com valores iguais ou superiores a R$

15.000,00, conforme Tabela abaixo:

DOCUMENTOS E PRAZOS PARA INSERGAO

QUADRO 01
DOCUMENTOS DE LICITAGAO
FASE INTERNA e EXTERNA

LEGENDA

Documentos obrigatoérios

Documentos obrigatérios, conforme o caso

Documentos a serem enviados, quando solicitado pelo TCEES

DOCUMENTOS DE QUANDO INSERIR NO
LICITAGAO SISTEMA EXTENSAO DO ARQUIVO
DESCRIGAO PRAZO
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1.1 — FASE INTERNA

2 (dois) dias uteis apos a

Edital publicacdo do aviso de PDF
licitagao
Planilha de Orgamento 2 (dois) dias uteis apos a
elaborada pela publicacdo do aviso de XLSX e PDF
Administragao licitagcao
. 2 (dois) dias uteis apos a
Cronograma fisico . _
_ _ o _ publicag&o do aviso de PDF
financeiro da administragéo L
licitagao
_ 2 (dois) dias uteis apos a
Publicag&o do Extrato do L _
publicacdo do aviso de PDF
Edital o
licitagao
2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Anulagéo da )
o data de publicagéo ou PDF
Licitagdo oL
emisséo do Termo
2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Revogacéo da L
o data de publicagéo ou PDF
Licitagdo oL
emisséo do Termo
2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Cancelamento da data de publicagdo ou PDF
Licitagao emisséo do Termo
2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Suspensao da L
L data de publicagdo ou PDF
Licitagdo oL
emisséo do Termo
_ 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Paralisagéo da L
data de publicagdo ou PDF

Licitacao

emissao do Termo

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

128




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Termo de Prorrogagao da

5 (cinco) dias uteis apos a

o data de publicagdo ou PDF
Licitacao
emisséo do Termo
Carta Convite encaminhada | 5 (cinco) dias uteis apos a PDF
a empresa convidada expedicdo do convite
5 (cinco) dias uteis apos
Projeto Basico solicitagao pela equipe de PDF
auditoria
Planilha de composigao de 5 (cinco) dias uteis apos
custos unitarios da solicitagcao pela equipe de XLSX e PDF
Administragao auditoria
5 (cinco) dias uteis apos
Memorial Descritivo solicitagcao pela equipe de PDF
auditoria
Demonstrativo de previséo 5 (cinco) dias uteis apos
da obra/projeto/servigo no solicitagao pela equipe de PDF
PPA/LDO/LOA auditoria
Outro documento de 5 (cinco) dias uteis apos
Licitacao solicitagao pela equipe de PDF
(Fase Interna) auditoria
1.2 — FASE EXTERNA
Ata da sessao de abertura 2 (dois) dias uteis apos a PDF
e julgamento das propostas data de homologacao
Planilha de Orgamento do 2 (dois) dias uteis apos a
Licitante Vencedor data de homologacao XLSX e POF
Cronograma fisico 2 (dois) dias uteis apos a
financeiro da empresa publicacdo do aviso de PDF
vencedora licitagao
Termo de Adjudicacéo e 2 (dois) dias uteis apos a PDF
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Homologacgao do Licitante data de homologacao

Vencedor

_ 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Anulagéo da L
L data de publicagdo ou PDF
Licitacdo o
emissao do Termo

_ 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Revogacéo da L
L data de publicagdo ou PDF
Licitacdo o
emissdo do Termo

2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Cancelamento da L
L data de publicagdo ou PDF
Licitacdo o
emissdo do Termo

_ 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Suspenséo da L
L data de publicagdo ou PDF
Licitacdo o
emissdo do Termo

L 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Paralisagéo da L
o data de publicagdo ou PDF
Licitacdo o
emissdo do Termo

_ 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Prorrogagéo da L
L data de publicagdo ou PDF
Licitagéo o
emissdo do Termo

Planilha de composigao de 5 (cinco) dias uteis apos

custos unitarios do solicitagcao pela equipe de XLSX e PDF
Vencedor(a) auditoria
Outro documento de 5 (cinco) dias uteis apos
Licitacao solicitagao pela equipe de PDF
(Fase Externa) auditoria
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V. O SCC ¢é responsavel pelo cadastramento de todas as obras e servigos de

engenharia, incluindo dispensa e inexigibilidade, com valores iguais ou superiores a R$

15.000,00, conforme Tabela abaixo:

QUANDRO 02

DOCUMENTOS DE CONTRATO
CONTRATO, ALTERAGAO CONTRATUAL E SITUAGAO DO CONTRATO

LEGENDA

Documentos obrigatoérios

Documentos obrigatérios, conforme o caso.

Documentos a serem enviados, quando solicitado pelo TCEES

DOCUMENTOS DE
CONTRATO

QUANDO INSERIR NO
SISTEMA

DESCRIGAO

PRAZO

EXTENSAO DO AQUIVO

2.1 - CONTRATO

Instrumento Contratual

2 (dois) dias uteis apos a
publicacdo do extrato do

contrato

PDF

Publicagao do extrato do
Contrato

2 (dois) dias uteis apos a
publicacdo do extrato do

contrato

PDF

Autorizagao p/ contratacao
por dispensal/inexigibilidade

2 (dois) dias uteis apos a
publicacdo do extrato do

contrato

PDF

Publicagcao da
dispensalinexigibilidade

2 (dois) dias uteis apos a
publicacdo do extrato do

contrato

PDF
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5 (cinco) dias uteis apos

Nota de Empenho solicitagao pela equipe de PDF
auditoria
_ 5 (cinco) dias uteis apos
Parecer da Assessoria o .
_ solicitagao pela equipe de PDF
Juridica o
auditoria
5 (cinco) dias uteis apos
Outro documento de o .
solicitagao pela equipe de A DEFINIR
Contrato o
auditoria
2.2 - ALTERAGAO CONTRATUAL
2 (dois) dias uteis apos a
Termo Aditivo de Contrato publicacdo do extrato do PDF
termo aditivo
o 2 (dois) dias uteis apos a
Publicac&o do extrato do .
- publicacdo do extrato do PDF
Termo Aditivo
termo aditivo
Planilha Servigos 2 (dois) dias uteis apos a
Acrescidos, Decrescidos e publicacdo do extrato do PDF
Extracontratuais termo aditivo
Cronograma de 2 (dois) dias uteis apos a
desembolsomaximo por publicacdo do extrato do PDF
periodo do aditivo termo aditivo
5 (cinco) dias uteis apos
Justificativa Técnica solicitagcao pela equipe de PDF
auditoria
Planilha de composigao de 5 (cinco) dias uteis apos
custos unitarios do Termo solicitagcao pela equipe de PDF
Aditivo auditoria
Outro documento de Termo 5 (cinco) dias uteis apos A DEFINIR
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Aditivo de Contrato solicitagao pela equipe de

auditoria

2.3 - SITUAGAO DO CONTRATO

o 2 (dois) dias uteis apos a
Termo de Rescis&o

publicacdo do extrato da PDF
Contratual

rescisao

L o 2 (dois) dias uteis apos a
Publicagao da Rescisao

publicacdo do extrato da PDF
Contratual

rescisao

_ _ o 5 (cinco) dias uteis apods
Notificagdo de Rescisao L .
solicitagao pela equipe de PDF
Contratual o
auditoria

L _ _ 5 (cinco) dias uteis apods
Publicacdo da Notificagcao L .
o solicitagao pela equipe de PDF
de Rescis&do Contratual o
auditoria

_ 5 (cinco) dias uteis apos
Parecer da Assessoria o .
o solicitagao pela equipe de PDF
Juridica o
auditoria

5 (cinco) dias uteis apos
Outro documento de

) _ solicitagao pela equipe de A DEFINIR
situacado do Contrato

auditoria

CAPITULO VII
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO,
DO PREGOEIRO E DA EQUIPE DE APOIO

Art. 31° - Fica criada a Comissdo Permanente de Licitagcdo, composta de no minimo 03

(trés) membros, sendo 02 (dois) efetivos, com mandato de 01 (um) ano, vedada a
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recondugdo da totalidade de seus membros para a mesma comissao no periodo
subsequente.

§ 1°. A escolha e nomeacdo dos membros da Comissdo Permanente de Licitagao
cabera a autoridade competente.

§ 2°. Cabe a Comissdo Permanente de Licitacdo, consoante estabelecido no ato
convocatorio da licitagao:

l. receber e, se for o caso, manter sob guarda os envelopes dos proponentes;

I. abrir, em sessado publica, os envelopes de documentagcdo, examinar o0s
documentos apresentados e julgar habilitados ou inabilitados os proponentes;

[I. Abrir, em sessao publica, os envelopes de proposta, examinar e preparar,
seguindo o critério de julgamento, a planilha dos proponentes qualificados;

V. Receber e processar os recursos contra seus atos;

V. Remeter o processo as assessorias solicitando pareceres e a autoridade
competente para manifestacio;

VI. Praticar demais atos inerentes as suas competéncias;

§ 3°. Cabe, ainda, a Comissdao Permanente de Licitagdo, conforme estabelecido no
instrumento convocatério:

| - julgar a licitagdo;

Il - receber e processar os recursos contra seus atos;

lIl - remeter o processo devidamente instruido a autoridade competente para decidir os
recursos interpostos quando mantiver sua decisao;

IV - remeter o processo a autoridade superior para homologacao e adjudicagéao;

Art. 32° - As decisdes da responsabilidade da Comissdo Permanente de Licitacdo serao
tomadas, sempre, por maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de

seus membros.
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§ 1°. Em qualquer hipotese o recebimento de envelopes e documentos na CPL sera,
sempre, mediante protocolo em que constem as informagdées minimas que o vinculam

ao correspondente certame licitatério.

Art. 33° - Compete ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagao:

| - abrir, presidir e encerrar as sessdes desse colegiado;

Il - anunciar as delibera¢des desse 6rgao;

lIl - exercer o poder de policia nos locais de reunidao desse colegiado, requisitando, via
autoridade competente, a necessaria forga policial para a manutengao da ordem nesses
locais e dos atos proferidos e requisitar essa for¢a para restabelecer a ordem;

IV - rubricar os documentos de habilitacéo e os relativos as propostas;

V - resolver, quando forem da sua competéncia decisoria, os pedidos verbais ou escritos
apresentados nas sessodes publicas;

VI - instruir os processos a cargo da Comissdo Permanente de Licitagdo, determinando
a juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;

VIl - providenciar, a tempo, os recursos financeiros necessarios a satisfagdo de
despesas a cargo da Comissdo Permanente de Licitagcdo e promover de forma
adequada e a tempo a prestagao de contas;

VIII - providenciar a publicagdo, na imprensa oficial ou em quadro de avisos, dos atos
quando essa medida, a cargo da Comiss&o Permanente de Licitagao, for exigida;

IX - solicitar informag¢des necessarias a tramitagdo dos processos a cargo da Comissao
Permanente de Licitacdo que preside e prestar informagdes sempre que solicitadas;

X - solicitar, via autoridade competente, assessoria, laudos e pareceres e a contratagao
de leiloeiro oficial ou a nomeacéao do leiloeiro administrativo;

Xl - relacionar-se com terceiros, estranhos ou ndo a Administragao Publica licitante, no
que respeita aos interesses da comissao que preside;

Xl - solicitar, via autoridade competente, servidores para o desempenho de funcdes
burocraticas pertinentes a Comissao Permanente de Licitagao;
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Xl - solicitar a autoridade competente treinamento para si e para os demais membros
da CPL e auxiliares.

Art. 34° - Compete aos Membros da Comissao Permanente de Licitagao:

| - auxiliar o Presidente na dire¢cao das sessoes;

Il - lavrar as atas das reunides da Comissao Permanente de Licitacio;

IV - rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

V - preparar, conforme orientacdo do Presidente, a correspondéncia a ser expedida e os
avisos e atos para publicacédo, submetendo uns e outros a Presidéncia;

VI - outras tarefas que forem determinadas pelo Presidente.

Art. 35° - Somente podera atuar como pregoeiro o servidor que tenha realizado
capacitacédo especifica para exercer a atribuicdo ou possuir conhecimento notério sobre
licitagcbes, compete ao Pregoeiro:

| - o credenciamento dos interessados;

Il - o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentacdo de
habilitacao;

lIl - a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagao
dos proponentes;

IV - a condugdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor preco;

V - a adjudicagao da proposta de menor prego;

VI - a elaboracdo de ata, podendo determinar a lavratura aos membros da equipe de
apoio;

VIl - a condugédo dos trabalhos da equipe de apoio;

VIl - definir o que constara em ata;

IX - solicitar apoio e seguranga no recinto da licitagéo;

X - motivar o interesse de interpor recursos;

Xl - o recebimento, o exame e a decisao sobre recursos;
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XII - o encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicagéo, ao
ordenador da despesa, visando a homologagéo e a contratagao.

Art. 36° - A equipe de apoio devera ser integrada em sua maioria por servidores
ocupantes de cargo efetivo ou emprego do o6rgdo promotor da licitagéo,
preferencialmente pertencentes ao quadro permanente, para prestar a necessaria
assisténcia ao pregoeiro.

§ 1°. Cabera ao Pregoeiro a aceitacdo dos membros da equipe de apoio, se julgar
inseguro quanto ao conhecimento dos membros, devera manifestar expressamente no
processo e comunicar a autoridade competente, solicitando a substituicdo dos membros
indicados.

§ 2°. A equipe de apoio presta auxilio ao pregoeiro, sem responsabilidades sobre a
licitagdo e suas decisdes, mas tem sua parte de responsabilidade para o sucesso do
certame, incluindo algumas tarefas que podem ser executadas pelos seus membros a

pedido do Pregoeiro, tais como:

| - preparacéo do local onde ocorrera o certame;

Il - verificando o funcionamento de equipamentos tais como: computadores,
impressoras, projetor, filmagens, mapas, café, agua e outros necessarios a sucesso e
celeridade do procedimento administrativo;

lIl - recebimento das impugnacdes ao edital e das duvidas dos licitantes;

IV - exame das impugnagdes e duvidas dos licitantes, encaminhando ao pregoeiro para
decisao;

V - recepgao dos licitantes, inclusive com a sinalizagdo do local onde sera realizada a
sessdo publica, desde a portaria do prédio até a sala do pregéo;

VI - identificagdo dos representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem
poderes para fazer lances e para recorrer;

VII - auxilio no credenciamento;

VIII - auxilio no recebimento dos envelopes e demais documentos previstos no edital;
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IX - recebimento de amostras quando for o caso;

X - auxilio na abertura dos envelopes e sua organizagao;

XI - auxilio na analise da proposta, quanto o objeto e precos indicados, procedendo o
exame de conformidade da proposta, encaminhando ao pregoeiro para decisao;

Xl - preenchimento de mapas de precos e quadro de lances, bem como operar sistema
informatizado;

XIII - auxiliar na organizagao da fase de lances;

XIV - auxilio na analise da habilitagdo, encaminhando ao pregoeiro para decisao;

XV - elaboragao da ata da sesséo;

XVI - recebimento e exame dos recursos, encaminhando ao pregoeiro para deciséo;

XVII - disponibilizagdo de cépias de ata e acompanhamento nos procedimentos de vistas
do processo aos interessados;

XVIII - juntada de autos ao processo, por determinagdo do pregoeiro e prestagao de
informacgdes, ressalvadas aquelas de competéncia exclusiva do pregoeiro;

XIX - auxilio na elaboragdo das informagdes em mandado de seguranga impetrados
contra ato do pregoeiro;

XX - outras tarefas que forem determinadas pelo pregoeiro.

CAPITULO ViII
DAS MICROEMPRESAS OU EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

Art. 37° - O tratamento favorecido a microempresas e empresas de pequeno porte nos
termos da Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006, que instituiu o
estatuto nacional da microempresa e da empresa de pequeno porte e regulamentado no
ambito da Uni&o pelo Decreto Federal n°. 6.204/2007, quando adotado pelo Municipio
devera estar expresso no ato convocatério, quando omisso, sera considerado auto-

aplicaveis os dispositivos da citada Lei Complementar.
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Paragrafo unico - Os licitantes que pretenderem beneficiar-se dos favorecimentos
dispostos na Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006, manifestarao
expressamente e previamente a abertura das propostas, sob pena de preclusdo de
direito.

Art. 38° - O direito de preferéncia em caso de empate entre propostas de preco e a
possibilidade de realizagao de licitacdes voltadas exclusivamente para microempresas e
empresas de pequeno porte sera assegurado em regulamento proprio ou expresso no

ato convocatorio.

Art. 39° - Quando forem garantidos os beneficios para microempresas e empresas de
pequeno porte serdo com referéncia as seguintes possibilidades:

| - a comprovagdo da regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno
porte apenas sera exigida para efeito de assinatura do contrato nos termos do art. 42 da
Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006;

Il - havendo alguma restrigdo na comprovacao da regularidade fiscal, sera assegurado o
prazo de 02 (dois) dias uteis, cujo termo inicial correspondera ao momento em que o
proponente for declarado o vencedor do certame, prorrogaveis por igual periodo, a
critério do orgado promotor da licitacdo, para a regularizagdo da documentagéo,
pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou
positivas com efeito de certiddo negativa;

lIl - ndo cabe a dispensa da apresentagdo dos documentos de regularidade fiscal das
pequenas empresas, os licitantes, sejam pequenas empresas ou n&o, s&o obrigados a
apresentar, como requisitos de habilitagdo, todos os documentos de regularidade
fazendaria;

IV - esta possibilidade aplica-se as pequenas empresas corrigir falhas porventura
existentes nesses documentos, o que, via de regra, é vedado para os demais licitantes
nao beneficiados com a norma;

V - quando regulamentado ou expresso no ato convocatorio as micros e pequenas
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empresas terdo o direito de preferéncia nas situacbes em que ocorrer empate nao
superiores a 10% (dez por cento) da proposta mais bem classificada, nas modalidades
previstas na lei n°. 8.666/93;

VI - nas licitagbes promovidas sob a modalidade pregdo, o percentual € reduzido para
5% da proposta ofertante do menor preco;

VIl - o momento para exercicio dos direitos previstos nos incisos deste artigo, €&
imediatamente apos o julgamento das propostas de pregos nos termos do art. 45 da Lei
Complementar n°. 123/2006;

VIIl - o empate se configurara ndo apenas quando houver mais de uma proposta com
idéntico valor e as situacdes em que a diferenca entre as propostas se enquadre num
determinado limite percentual;

IX - nesses casos, a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada
podera alterar a proposta apresentada, reduzindo seu valor para preco inferior aquele
constante da proposta considerada vencedora do certame;

X - quando ocorrer que a empresa que estava em primeiro lugar tenha condigdes de
ofertar nova proposta, isto ndo ocorrera, a micro e pequena empresa ja adquiriu o direito
de ser contratada;

Xl - na modalidade pregao, a pequena empresa mais bem classificada sera convocada
para apresentar nova proposta no prazo maximo de 5 (cinco) minutos apos o
encerramento dos lances, sob pena de preclusao desse direito;

XII - fica facultado ao 6rgao promotor da licitagdo a promogéao de licitagdes restritas as
microempresas € as empresas de pequeno porte nos casos em que os valores
envolvidos ndo superem R$ 80.000,00 (oitenta mil reais);

XIII - a Administracdo podera, exigir dos licitantes a subcontratagdo de microempresa ou
de empresa de pequeno porte, nas hipéteses em que o percentual maximo do objeto a
ser subcontratado ndo exceder 30% do total licitado;

XIV - a Administragao podera estabelecer cota de até 25% do objeto para a contratagao
de microempresas e empresas de pequeno porte em certames para a aquisicdo de bens

e servicos de natureza divisivel;

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
TeleFax: (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

140



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

XV - quando houver mais de trés fornecedores competitivos enquadrados como
microempresas ou empresas de pequeno porte sediados no local ou na regido e com
capacidade para cumprir as exigéncias estabelecidas no edital, a licitagdo dara
prioridade as microempresas ou empresas de pequeno porte;

CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGOES

Art. 40° - As licitacbes para a execucdo de obras e para a prestagcdo de servigos
obedecerao ao disposto neste artigo e, em particular, a seguinte sequéncia:

| - Projeto basico;

Il - Projeto executivo;

lIl - Execugao das obras e servicos.

Art. 41° - As obras e servigos poderéo ser executados nas seguintes formas:
| - execucdo direta;

Il - execugdo indireta, nos seguintes regimes:

a) empreitada por prego global;
b) empreitada por preco unitario;
c) tarefa;

d) empreitada integral.

Art. 42° - O julgamento das propostas sera objetivo, devendo a Comissé&o de Licitagdo
ou o responsavel pelo convite realiza-lo em conformidade com os tipos de licitagdo, os
critérios previamente estabelecidos no ato convocatério e de acordo com os fatores
exclusivamente nele referidos, de maneira a possibilitar sua afericdo pelos licitantes e

pelos 6rgaos de controle.
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§ 1° - Para os efeitos deste artigo, constituem tipos de licitagdo, exceto na modalidade
CONCurso:

| - a de menor precgo - quando o critério de selegcdo da proposta mais vantajosa para a
Administragdo determinar que seja vencedor o licitante que apresentar a proposta de
acordo com as especificagdes do edital ou convite e ofertar o menor preco;

Il - a de melhor técnica;

lIl - a de técnica e preco;

IV - a de maior lance ou oferta - nos casos de alienagédo de bens ou concessao de direito
real de uso.

§ 2° - No caso de empate entre duas ou mais propostas, a classificacdo se fara,
obrigatoriamente, por sorteio, em ato publico, para o qual todos os licitantes serao
convocados, vedado qualquer outro processo;

§ 3° - No caso da licitagdo do tipo "menor prego", entre os licitantes considerados
qualificados a classificacdo se dara pela ordem crescente dos pregcos propostos,
prevalecendo, no caso de empate, exclusivamente o critério previsto no paragrafo
anterior;

§ 4° - Para contratagao de bens e servigos de informatica, a administragdo observara o
disposto no art. 30 da Lei no 8.248, de 23 de outubro de 1991, levando em conta os
fatores especificados em seu paragrafo 2° e adotando obrigatoriamente o tipo de
licitacdo técnica e prego, permitido o emprego de outro tipo de licitagdo nos casos
indicados em decreto do Poder Executivo;

§ 5° - E vedada a utilizagdo de outros tipos de licitacdo ndo previstos neste artigo;

§ 6° - Serédo selecionadas tantas propostas quantas necessarias até que se atinja a
quantidade demandada na licitagéo.

Art. 43° - Os tipos de licitagdo melhor técnica ou técnica e preco serdo utilizados
exclusivamente para servigos de natureza predominantemente intelectual, em especial

na elaboracdo de projetos, calculos, fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento e de
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engenharia consultiva em geral e, em particular, para a elaboragdo de estudos técnicos
preliminares, contratagcdo de agéncia de publicidade e projetos basicos e executivos,
ressalvado as excecgdes legais.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 44° - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao
aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N°
001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro das

revisdes devera se langado no formulario constante do Anexo | deste documento.

Art. 45° - Somente o Prefeito Municipal ou o Secretario Municipal de Saude é
considerado autoridade competente para assinar contratos administrativos assumidos

pela administragédo Direta.

Art. 46° - Os esclarecimentos adicionais a respeito do Contrato Administrativo poderao

ser obtidos junto ao Setor de Contratos e Convénios.

Art. 47° - Em caso de duvidas atinentes aos contratos realizados com o poder executivo

a Procuradoria Juridica € a unidade consultiva competente para emitir parecer.

Art. 48° - A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrucdo Normativa constitui
infragdo passivel de improbidade administrativa, tipificada na Lei n® 8.429 de 02 de junho
de 1992, além de infrac&o penal, tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagbes e
Contratos Administrativos — Lei n° 8.666/1993, sendo esta ultima, agdo penal publica
incondicionada, cabendo ao Ministério Publico promové-la.
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Art. 49° - Aquisicdo de produtos/servicos sema observancia do processo licitatério &
considerada infragdo passivel de improbidade administrativa, além de crime de
responsabilidade, tipificado no artigo 1°, XI, do Decreto Lei n® 201/1967.

Art. 50° - A Lei Complementar n°® 101/2000 Lei de Responsabilidade Fiscal, impds a
necessidade de planejamento na execugdo de agbes governamentais, atendendo ao

principio da eficiéncia expresso no caput do artigo 37 da Constituigdo da Republica.

Art. 51° - Cabe a Secretaria da Administragdo e Recursos Humanos e ao Setor de
Licitacdo e Contratos esclarecer quaisquer duvidas e informar oficialmente as demais
unidades envolvidas sobre o procedimento a ser adotado nos casos nao previstos nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 52° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 53° - E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de
igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos
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ANEXO |
REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo | Revisao | Data Descrigao Sumaria Motivo

-- 00 Emisséo Inicial-Aprovacdo | Emissao Inicial
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 02/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto n° 036/2014

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SMAR

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para aquisi¢cao de
bens e servicos mediante Dispensa de Licitagdo, com Contrato, estabelecendo rotinas
no admbito do Municipio de Santa Teresa, observando a Instru¢do Normativa SCI N°
01/2013.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo

Municipal de Santa Teresa, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 3° - O fundamento juridico encontra-se respaldo nas Leis Federais 8.666/93;

Decretos Municipais: 539/2013, e demais legislagcdes pertinentes ao tema.
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - Da Comissdo Permanente de licitagdo, Secretaria Requisitante, Gabinete do

Prefeito, Procuradoria Juridica, Setor de Contratos e Setor de Contabilidade.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Da Dispensa de Licitagdo com Contrato (art. 24, Incisos | e Il)

Art. 5° - Sera caso de dispensa por valor quando o critério legal se fundamentar no
quesito valor, indicado no Termo de Referéncia e/ou projeto basico, for inferior a R$
8.000,00 (oito mil reais) para aquisicdo de materiais e servigos ou R$ 15.000,00 (quinze
mil reais) para servicos de obras — engenharia, da mesma natureza, realizados com
prazo superior a 30 dia e no caso de resultar em obrigagdes futuras, inclusive
assisténcia técnica. Nesta hipotese toma-se o procedimento de:

§ 1. O pedido para aquisicdo de bens e servigos tera origem na Secretaria Requisitante
que devera confeccionar a requisicdo, por meio de memorando e contemplar os
requisitos de:

| - area requisitante;

Il - solicitagao/pedido de compra formalizado no Sistema de Compras;

[l - minimo de trés orcamentos com prec¢o unitario e total, responsabilizando-se por
apresentar valores que representa com o praticado no mercado, os orcamentos deverao
ser assinados pelo Servidor responsavel pela pesquisa realizada.

IV - termo de referéncia;

V - assinatura e identificagado do responsavel pela area requisitante;

VI - Certiddo da Contabilidade da contemplagdo no Plano Plurianual quando se tratar de
obra em execugao por mais de um exercicio, observados o disposto no art. 6°, Incisos IX
e X, § 2° da Lei 8.666/93;
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VIl - conferir os dados dos orgamentos encaminhados, observando os seguintes
critérios:

a) descrigbes do produto;

b) assinatura do responsavel,

c) prazo de validade;

d) condigbes de pagamento;

e) carimbo da empresa com a descrigdo da sua constituicdo - CNPJ, enderego da sede

da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.

VIl - conferir os dados da empresa para constatar se:

a) ela é ativa e regular;

b) tem algum débito com o Municipio de Santa Teresa ou;
c) consta impedimento fiscal com a Administragéo Publica.

IX - Estando os dados dos orgamentos incorretos, § 1°, inciso VII, deve-se solicitar a
empresa licitante as devidas correcdes, quando sanaveis, ou descarta o orgamento e
procura outra empresa licitante para orgar.

X - Caso a empresa apresente irregularidade em alguma das hipdteses do § 1°, inciso
VI, desta instrugdo, deve-se descartar o orcamento e procurar outra empresa licitante
para orgar.

XI - Correto os dados do orgcamento e estando a empresa habilitada a negociar com a
Administragdo Publica, convalida-se o orgamento.

Xl - Apéds finalizada essa fase a Secretaria Requisitante, protocola a solicitacdo e
encaminha ao CGAB.

§ 2. O CGAB, dentro do prazo maximo de 03 (trés) dias, analisa a solicitagdo de
aquisicao e s6 dara prosseguimento ao processo quando atendido todos os incisos do §
1°.

| - N&do sendo conveniente e nem oportuna a solicitacdo, o CGAB devolve a requisicao
ao setor interessado e informa o motivo.
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Il - Entendendo conveniente a solicitagdo, contudo inoportuna no momento, devolve-se a
requisicdo ao setor interessado e informa o motivo.

Il - Caso entenda parcialmente conveniente e oportuna a solicitacdo, tomara o
procedimento de:

a) - atender parcialmente o pedido do setor interessado;

b) - informar o setor interessado a parte da requisi¢édo a ser atendida;

C) - dar prosseguimento no procedimento.

IV - Entendendo parcialmente oportuna e conveniente a solicitagdo, devera ser motivada
a parte nao atendida.

V - Sendo conveniente e oportuna a solicitacdo de aquisi¢cdo, dar-se-a sequéncia no
procedimento.

VI - Em qualquer um dos casos referido nos incisos lll, IV e V, o CGCB anexara Portaria
designando o fiscal do contrato, ou a Comissao de Fiscal de Contrato quando for o caso.

VIl - ApGs concluida essa fase, o CGAB encaminha o Processo ao SLC.

§ 3. O SLC, no prazo maximo de 03 (trés) dias, tomara o procedimento de:

| - analisar o pedido do Termo de Referéncia, percebendo irregularidades, indicara e
devolvera o processo a Secretaria Requisitante. Caso o pedido recaia sobre alguma
particularidade que exige documentos, planilhas, relatérios, projetos basicos, executivos
ou outros documentos indispensaveis, o SLC solicitara a complementacao;

Il — formalizar o quadro comparativo de prego, onde tera a informagao da(s) empresa(s)
vencedora(s) e os valores obtidos, este documento devera ser assinado pelo Servidor
responsavel pela sua confeccéo;

[l — informar o valor para reserva orgamentaria;

IV - Atendido os procedimentos desta fase, o processo sera encaminhado ao SECON.

§ 4 - O SECON, no prazo maximo de 03 (trés) dias, confirmara a existéncia de dotagao

orcamentaria informando a ficha e a reserva orgamentaria.
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| — Se ndo houver dotacdo orgamentaria o SECON devolvera o processo a Secretaria
Requisitante para que seja tomadas as devidas providéncias;

Il — Confirmando a existéncia de dotagdo orcamentaria sera concluida essa fase e o
SECON encaminhara o processo ao CGAB.

§ 5 — O CGAB, no prazo maximo de 03 (trés) dias, autorizara o empenho e devolvera o
processo ao SECON.
| — Se o valor informado ndo for autorizado o processo sera devolvido a Secretaria

Requisitante para que sejam tomadas as medidas necessarias.

§ 6 - O SCC elaborara minuta do contrato no prazo maximo de 03 (irés) dias e
encaminhara para analise, parecer juridico e aprovagao da minuta de acordo com o Art.
38, Paragrafo Unico da Lei n° 8.666/93.

§ 7 - A PJUR fara a analise e aprovara a minuta do contrato no prazo maximo de 03
(trés) dias e devolvera ao SCC.

| — Se a minuta elaborada nao for aprovada pela procuradoria juridica o processo sera
devolvido ao SCC para acertos que se fizerem necessarios.

§ 8 - O SCC realizara o cadastramento no sistema informatizado de Compras no prazo
maximo de 02 (dois) dias e encaminhara o processo para o SECON para empenho do
contrato.

§ 9 - O SECON, no prazo maximo de 03 (trés) dias, procedera o empenho e
encaminhara o processo ao SCC

§ 10 - O SCC formalizara o contrato com a emissdo em 04 (quatro) vias e encaminhara
para os contratados. Os contratados terdo o prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis para
assinatura do contrato e devolugdo ao SCC, contados a partir da comunicagao pelo
setor (e-mail, telefone, etc.).

§ 11 - O SCC encaminhara ao Gabinete do Prefeito ou Secretario Municipal de Saude
para que as 04 (quatro) vias do contrato sejam assinadas pelo Contratante, devendo ser
devolvido ao SCC no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis.
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§ 12 - O SCC publicara o resumo do extrato do contrato no Diario Oficial da Unido ou
Diario do Estado do Espirito Santo e distribui as vias do Contratado, da Secretaria
solicitante e arquivara uma via em arquivo proprio do setor e encaminhara o processo
para o SLC, para formalizar a autorizagado de Fornecimento ou de Execucgao.

| — Se o contrato for referente a locagdo de imdvel, o processo sera encaminhado
diretamente a SECON para providéncias.

§ 13 — O SLC, no prazo maximo de 03 (trés) dias, formalizara a Autorizagdo de
Fornecimento ou de Execugdo, em um numero de 5 (cinco) copias, e tomara as
seguintes providéncias:

| — Encaminhar as AF/E para a assinatura da Secretaria Municipal de Administracéo e
Recursos Humanos, que devera devolver assinadas no prazo maximo de 03 (trés) dias;
Il — Disponibilizar uma copia para a Secretaria Requisitante, que devera assinar
confirmando o recebimento e se responsabilizara de proceder a entrega da AF/E para a
empresa vencedora;

[l — Disponibilizar uma cépia ao Setor de Almoxarifado, que devera assinar confirmando

o recebimento;

IV — Anexar uma cépia na pasta de controle de AF/E;

V — Anexar uma copia no processo de empenho;

VI — Anexar a copia assinada pela Secretaria Requisitante e pelo Setor de Almoxarifado
no processo inicial;

VIl — Apds terminada essa fase o processo sera encaminhado ao SECON.

§ 14 — O SECON procedera ao pagamento e arquivara o processo.
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 6° - Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao
aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N°
001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro das

revisdes devera se langado no formulario constante do Anexo | deste documento.

Art. 7° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 8° - E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de

igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
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ANEXO |
REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo | Revisao | Data Descrigao Sumaria Motivo

-- 00 Emisséo Inicial-Aprovacdo | Emissao Inicial
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 03/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 14/01/2014
Ato de aprovacgao: Decreto n° 036/2014

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos — SMAR

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para aquisi¢cao de
bens e servicos mediante Dispensa de Licitagdo, sem Contrato, estabelecendo rotinas
no ambito do Municipio de Santa Teresa, observando a Instrugdo Normativa SCL N°
01/2013.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder Executivo

Municipal de Santa Teresa, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 3° - O fundamento juridico encontra-se respaldo nas Leis Federais 8.666/93;

Decretos Municipais: 539/2013, e demais legislagcdes pertinentes ao tema.
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° - Da Comissdo Permanente de licitagdo, Secretaria Requisitante, Gabinete do

Prefeito e Setor de Contabilidade.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Da Dispensa de Licitagcdo sem Contrato (art. 24, Incisos | e )

Art. 5° - Sera caso de dispensa por valor quando o critério legal se fundamentar no
quesito valor, indicado no Termo de Referéncia e/ou projeto basico, for inferior a R$
8.000,00 (oito mil reais) para aquisicdo de materiais e servigos ou R$ 15.000,00 (quinze
mil reais) para servigos de obras — engenharia, da mesma natureza, realizados no prazo
de 30 dias, dos quais n&o resultem obrigagdes futuras, inclusive assisténcia técnica.
Nesta hipétese toma-se o procedimento de:

§ 1°. O pedido para aquisicdo de bens e servigos tera origem na Secretaria Requisitante
que devera confeccionar a requisicdo, por meio de memorando e contemplar os
requisitos de:

| - area requisitante;

Il - solicitagdo/pedido de compra formalizado no Sistema de Compras;

[l - minimo de trés orcamentos com prec¢o unitario e total, responsabilizando-se por
apresentar valores que representa com o praticado no mercado, os orcamentos deverao
ser assinados pelo Servidor responsavel pela pesquisa realizada.

IV - termo de referéncia;

V - assinatura e identificagado do responsavel pela area requisitante;

VI - Certiddo da Contabilidade da contemplagdo no Plano Plurianual quando se tratar de
obra em execugao por mais de um exercicio, observados o disposto no art. 6°, Incisos IX
e X, § 2° da Lei 8.666/93.
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VIl - conferir os dados dos orgamentos encaminhados, observando os seguintes
critérios:

a) descrigbes do produto;

b) assinatura do responsavel,

c) prazo de validade;

d) condigbes de pagamento;

e) carimbo da empresa com a descrigdo da sua constituicdo - CNPJ, enderego da sede

da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.

VIl - conferir os dados da empresa para constatar se:

a) ela é ativa e regular;

b) tem algum débito com o Municipio de Santa Teresa ou;

c) consta impedimento fiscal com a Administragdo Publica.

IX - Estando os dados dos orgamentos incorretos, § 1°, inciso VII, deve-se solicitar a
empresa licitante as devidas correcdes, quando sanaveis, ou descarta o orgamento e
procura outra empresa licitante para orgar.

X - Caso a empresa apresente irregularidade em alguma das hipdteses do § 1°, inciso
VIIl, desta instrugdo, deve-se descartar o orcamento e procurar outra empresa licitante
para orgar.

XI - Correto os dados do orgcamento e estando a empresa habilitada a negociar com a
Administragdo Publica, convalida-se o orgamento.

Xl - Depois de finalizada essa fase a Secretaria Requisitante, protocola a solicitacéo e
encaminha ao CGAB.

§ 2°. O CGAB, dentro do prazo maximo de 03 (trés) dias, analisa a solicitagdo de
aquisicao e s6 dara prosseguimento ao processo quando atendido todos os incisos do §
1°.

| - N&do sendo conveniente e nem oportuna a solicitacdo, o CGAB devolve a requisicao

ao setor interessado e informa o motivo.
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Il - Entendendo conveniente a solicitagdo, contudo inoportuna no momento, devolve-se a
requisicdo ao setor interessado e informa o motivo.

Il - Caso entenda parcialmente conveniente e oportuna a solicitacdo, tomara o
procedimento de:

a) - atender parcialmente o pedido do setor interessado;

b) - informar o setor interessado a parte da requisi¢édo a ser atendida;

C) - dar prosseguimento no procedimento.

IV - Entendendo parcialmente oportuna e conveniente a solicitagdo, devera ser motivada
a parte nao atendida.

V - Sendo conveniente e oportuna a solicitacdo de aquisi¢cdo, dar-se-a sequéncia no
procedimento.

VI - em qualquer um dos casos referido nos incisos lll, IV e V, o CGCB anexara Portaria
designando o fiscal do contrato, ou a Comissao de Fiscal de Contrato quando for o caso.

VIl — depois de concluida essa fase, o CGAB encaminha o Processo ao SLC.

§ 3°. O SLC, no prazo maximo de 03 (trés) dias, tomara o procedimento de:

| - analisar o pedido do Termo de Referéncia, percebendo irregularidades, indicara e
devolvera o processo a Secretaria Requisitante. Caso o pedido recaia sobre alguma
particularidade que exige documentos, planilhas, relatérios, projetos basicos, executivos
ou outros documentos indispensaveis, o SLC solicitara a complementacgao.

Il — formalizar o quadro comparativo de prego, onde tera a informagao da(s) empresa(s)
vencedora(s) e os valores obtidos, este documento devera ser assinado pelo Servidor
responsavel pela sua confeccéo.

[l — informar o valor para reserva orgamentaria;

IV - Atendido os procedimentos desta fase, o processo sera encaminhado ao SECON.

§ 4°. - O SECON, no prazo maximo de 03 (trés) dias, confirmara a existéncia de

dotacdo orcamentaria informando a ficha e a reserva orcamentaria.
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| — Se ndo houver dotacdo orgamentaria o SECON devolvera o processo a Secretaria
Requisitante para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Il — Confirmando a existéncia de dotagdo orcamentaria sera concluida essa fase e o
SECON encaminhara o processo ao CGAB.

§ 5°. — O CGAB, no prazo maximo de 03 (trés) dias, autorizara o empenho e devolvera o
processo ao SECON.

| — Se o valor informado ndo for autorizado o processo sera devolvido a Secretaria
Requisitante para que sejam tomadas as medidas necessarias.

§ 6°. — O SECON, no prazo maximo de 03 (trés) dias, procedera ao empenho e
encaminhara o processo ao SLC.

§ 7°. — O SLC, no prazo maximo de 03 (trés) dias, formalizara a Autorizagdo de
Fornecimento ou de Execugdo, em um numero de 05 (cinco) cépias, e tomara as
seguintes providéncias:

| — Encaminhar as AF/E para a assinatura da Secretaria Municipal de Administracéo e
Recursos Humanos, que devera devolver assinadas no prazo maximo de 03 (trés) dias;
Il — Disponibilizar uma coépia para a Secretaria Requisitante, que devera assinar
confirmando o recebimento e se responsabilizara de proceder a entrega da AF/E para a
empresa vencedora;

[l — Disponibilizar uma cépia ao Setor de Almoxarifado, que devera assinar confirmando
o recebimento;

IV — Anexar uma cépia na pasta de controle de AF/E;

V — Anexar uma copia no processo de empenho;

VI — Anexar a copia assinada pela Secretaria Requisitante e pelo Setor de Almoxarifado
no processo inicial;

VIl — Depois de terminada essa fase o processo sera encaminhado ao SECON.

§ 8°. — O SECON procedera ao pagamento e arquivara o0 processo.
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 6° - Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao
aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N°
001/2013), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro das

revisdes devera se langado no formulario constante do Anexo | deste documento.

Art. 7° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 8° - E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de

igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Santa Teresa-ES, 14 de janeiro de 2014.

Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
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ANEXO |
REGISTRO E C