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LEI N° 2.415/2013

DISPOE SOBRE O SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuigoes legais,

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte
Lei:

TITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1.° A organizagéo e fiscalizagao do Municipio de Santa Teresa
pelo sistema de controle interno ficam estabelecidas na forma desta Lei, nos termos

do que disp6e os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo da Federal e artigos 29, 70 e
76 da Constituicao Estadual.

TITULO Il
DAS CONCEITUACOES

Art. 2° O controle interno dos Poderes Legislativo e Executivo do
Municipio de Santa Teresa compreende o plano de organizagéo e todos os métodos
@ medidas adotados pela administragéo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiencia nas operacdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos, metas e
orgamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a
fidelidade das informacgées e assegurar o cumprimento da lei,

Art. 3.° Entende-se por Sistema de Controle Interno 0 conjunto de
atividades de controle exercidas no ambito dos Poderes Legiglativo e Executivo
Municipal, incluindo as Administragées Direta e Indireta, dé!forma integrada,
compreendendo particularmente: ('F =

_—

P
| — o controle exercido diretamente pelos diversos nivei de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas e or¢amentos e a observancia a legislacéo e as
normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada:

Il - o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia
a legislagao e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;:
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Il — o controle do uso e guarda dos bens pertencentes ao Municipio, efetuado pelos
0rgéos proprios;

IV - o controle orgamentario e financeiro das receitas e despesas, efetuado pelos
orgdos dos Sistemas de Planejamento e Orgamento e de Contabilidade e Finangas;

V — o controle exercido pela Unidade Central de Controle Interno destinado a avaliar
a eficiéencia e eficacia do Sistema de Controle Interno da administragao e a
assegurar a observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos |
a VI, do art. 59, da Lei de Responsabilidade Fiscal,

Paragrafo Unico. Os Poderes e Orgaos referidos no caput deste artigo
deverdo se submeter as disposicbes desta lei e 4s normas de padronizagdo de
procedimentos e rotinas expedidas no ambito de cada Poder ou Orgao, incluindo as
respectivas administragbes Direta e Indireta, se for o caso,

Art. 4.° Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle
Interno as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades

de controle interno inerentes as suas fungbes finalisticas ou de carater
administrativo,

TITULO 1l
DAS RESPONSABILIDADES DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 5.° Séo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno

referida no artigo 7°, além daquelas dispostas nos art. 74 da Constituicdo Federal e
art, 76 da Constitui¢do Estadual, também as seguintes:

| — coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, e da Camara
Municipal, promover a integracdo operacional e orientar a elaboragao dos atos
normativos sobre procedimentos de controle:

Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo Institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, quanto ac encaminhamento de documentos e
informagGes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e apresentagao dos recursos;

Il - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno

e exlerno e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo)\relatorios e pareceres
sobre os mesmos: (’ =
LA e
P
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IV — interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concemnente & execugado
orgamentaria, financeira e patrimonial:

V — medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, e da Camara

Municipal, expedindo relatdrios com recomendagdes para o aprimoramento dos
controles;

VI — avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento, inclusive quanto a
acoes descentralizadas executadas a conta de recursos orundos dos Orgamentos
Fiscal e de Investimentos:

VIl — exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da
Lel de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legals:

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo arcamentaria, financeira, patrimonial e operacional da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administragées Direta e Indireta, e da Camara

Municipal, bem como, na aplicagio de recursos publicos por entidades de direito
privado;

IX — exercer o controle das operagoes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Ente:

X = supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa

total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e
23 da Lei de Responsabilidade Fiscal:

Xl - tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de

Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e
mobiliaria aos respectivos limites:

Xl — aferir a destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em
vista as restrigbes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl = acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio
Resumido da Execugdo Orgamentaria e ao Relatorio de Gestao |Friscal, aferindo a

consisténcia das informacées constantes de tais documentos; /)|

XIV ~ participar do processo de planejamento e acompanhar a‘e%boraqéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lel Orcamentaria;
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AV — manifestar-se, quando solicitado pela administragao, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XV| - propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento eletronico de
dados em todas as atividades da administrag@o publica, com o objetivo de aprimorar
0s controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacaoes;

XVII — instituir e manter sistema de informagées para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVIII = verificar os atos de admissao de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

XX — manifestar através de relatorios, auditorias, inspegbes, pareceres e oulros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades,

XX — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconémicos que resultem em prejuizo ao erério, praticados por agentes publicos,
ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos:

XX| — revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administragbes Direta e
Indireta, e da Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXl - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXl - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragdo;

XXIV — realizar outras atividades de manutencgéo e aperfeigoamento do Sistema de
Controle Interno.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES DE TODAS AS UNIDADES EXECUTORAS DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 6.° As diversas unidades componentes da estrutura organizacional
da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, e da
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Camara Municipal, no que tange ao controle interno, (ém as seguintes
responsabilidades:

| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a
sua area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,

objetivando a observancia & legislagdo, a salvaguarda do patrimonio e a busca da
eficiéncia operacional:

Il — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei

de Diretrizes Orgamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de execugao
mensal de desembolso;

Il - exercer o controle sobre 0 uso e guarda de bens pertencentes & Prefeitura
Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, e da Camara Municipal,

colocados a disposigdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no
exercicio de suas funcdes;

IV — avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a

Prefeitura Municipal, abrangendo as administragbes Direta e Indireta, e da Camara
Municipal, seja parte.

V - comunicar @ Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragbes Direta e Indireta, qualquer irreqularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

TiTULO V
DA ORGANIZAGAO DA FUNGAO, DO PROVIMENTO DOS CARGOS E DAS
VEDAGOES E GARANTIAS

CAPITULO | )
DA ORGANIZAGAO DA FUNGAO

Art. 7.° A Prefeitura Municipal e a Camara Municipal, abrangendo as
administragoes Direta e Indireta, fica autorizada a organizar a sua respectiva
Unidade Central de Controle Internc, com o status de Secretaria, vinculada
diretamente ao respectivo Chefe do Poder ou Orgdo, com o suporte necessario de
recursos humanos e materiais, que atuara como Orgdo Central do Sistema de

Controle Interno. v ')
AL~
Y |
<
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CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 8.° Devera ser criado no Quadro Permanente de Pessoal da
Prefeitura Municipal, 01 (um) cargo em comissio, de livre nomeacao e exoneragao,
a ser preenchido preferencialmente por servidor ocupante de cargo efetivo, de

Controlador Geral Interno, o qual responderd como titular da correspondente
Unidade Central de Controle Interno.

§ 1.° Fica convalidado o Cargo de Controlador Geral Interno da Camara
Municipal, criado pela Lei Municipal n® 2.209/11. Em comissao, de livre nomeacao e
exoneragao, a ser preenchido preferencialmente por servidor efetivo no quadro
permanente do Poder Legislativo Municipal, o qual respondera como titular da
carrespondente Unidade Central de Controle Interno.

§ 2.° Os ocupantes destes cargos deverdo possuir nivel de
escolaridade superior e demonstrar conhecimento sobre matéria orgamenlaria,
financeira, contabil, juridica e administragdo publica, além de dominar os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

Art. 9.° Deverd ser criado no Quadro Permanente da Prefeitura
Municipal e da Camara Municipal, o cargo efetivo de auditor publico interno, a ser
ocupado por servidores que possuam escolaridade superior, em quantidade
suficiente para o exercicio das atribuicdes a ele inerentes.

Paragrafo Unico. Até o provimento destes cargos, mediante concurso
publico, os recursos humanos necessarios as tarefas de competéncia da Unidade
Central de Controle Interno poderéo ser recrutados do quadro efetivo de pessoal da

Prefeitura Municipal e da Camara Municipal, desde que preencham as qualificagtes
para o exercicio da fungao.

CAPITULO INl
DAS VEDAGOES

Art. 10. E vedada a indicagdo e nomeagao para o exercicio de fungao
ou cargo relacionado com o Sistema de Controle Interno, de pessoas que tenham
sido, nos ultimos 5 (cinco) anos;

| — responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos
Tribunais de Contas:

Il — punidas, por decisdo da qual n3o caiba recurso na esfer administrativa, em

processo disciplinar, por ato lesivo ao patrimdnio publico, e "qualguer esfera de
governo; /

i '],f"'
o
Ill — condenadas em processo por pratica de crime contra & Administragd@o Publica,
capitulado nos Titulos Il e XI da Parte Especial do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei n®
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7,492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na
Lei n® 8.429, de 02 de junho de 1992

Art. 11, Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, é vedado aos servidores com fungdo nas atividades
de Controle Interna exercer:
| — atividade politico-partidaria:

Il — patrocinar causa contra a Administracdo Publica Municipal.

CAPITULO IV
DAS GARANTIAS

Art. 12. Constitui-se em garantias do ocupante da fungao de titular da
Unidade Central de Controle Interno e dos servidores que integrarem a Unidade:

| — independéncia profissional para o desempenho das atividades na administragio
direta e indireta:

Il - o acesso a quaisquer documentos, informagBes e banco de dados
indispensaveis & necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno.

§ 1.° O agente publico que, por acao ou omissdo, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a aluagao da Unidade Central de Controle Interno no
desempenho de suas fungoes institucionais, ficara sujeito & pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2.° Quando a documentagdo ou informag&o prevista no inciso Il deste
arligo envolver assuntos de carater sigiloso, a Unidade Central de Controle Interno
devera dispensar tratamento especial de acordo com o estabelecido pelos Chefes
dos respectivos Poderes ou Orgéos indicados no caput do art. 3°, conforme o caso.

§ 3.° O servidor lotado na Unidade Central de Controle Interno devers
guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente,

Para a elaboragdo de pareceres e relatdrios destinados 4 autoridade competente,
sob pena de responsabilidade.

TITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 13. E vedada, sob qualquer pretexto ou hipdtese a terceirizagao da
implantacdo e manutencdo do Sistema de Controle Interno, cujo exercicio é de
exclusiva competéncia do Poder oy Orgéo que o instituiu.
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Art. 14. O Sistema de Controle Interno ndo podera ser alocado a
unidade ja existente na estrutura do Poder ou Orgdo que o instituiu, que seja, ou

venha a ser, responsavel por qualquer outro tipo de atividade que néo a de Controle
Interno.

Art. 15. As despesas da Unidade Central de Controle Interno correrao

a conta de dotacdes proprias, fixadas anualmente no Orgamento Fiscal do
Municipio.

Art. 16. Fica estabelecido o periodo de 03 (trés) anos como periodo de
transigao para realizagdo de concurso publico objetivando o provimento do quadro
de pessoal da Unidade Central de Controle Interno.

Art. 17. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicoes em contrario, em especial a Lej Municipal n°® 2.288/2012.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 13 de setembro de 2013,
(’)
o )

CLAUMIR ANTONIO ZAMPROGNO
PREFEITO MUNICIPAL
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LEI N°® 2.416/2013

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGCAO DA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DO MUNICIPIO, INSTITUI A CRIACAO DE
CARGOS.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo. no uso de
suas atribuigoes legais,

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° A organizagdo e fiscalizacdo do Municipio de Santa Teresa pelo
sistema de controle interno ficam estabelecidas na forma desta Lei, nos termos do que

dispde os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo da Federal e artigos 29, 70 e 76 da
Constituigao Estadual,

TiTuLon
DAS CONCEITUAGOES

Art. 2.° O controle interno do Municipio compreende o plano de organizacao
e todos os métodos e medidas adotados pela administragao para salvaguardar os atjvos,
desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o cumprimento dos programas, objetivos,
metas e orgamentos e das politicas administrativas prescritas, verificar a exatidao e a
fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da lei.

) TiTULO 1Nl
DA ESTRUTURAGAO E DO PROVIMENTO DOS CARGOS DA UCCI

CAPITULO | N
DA ESTRUTURAGAO X/ ¢

Art. 3.° Fica criada a Unidade Central de C}ﬁntrole Interno - UCCI,

responsavel pela implantagdo e manutencdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio.
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CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Central de Controle Interno, referéncia SM-2, que sera responsavel pela coordenacao do

Sistema de Controle Interno do Municipio de Santa Teresa e tera como atividades as
dispostas nesta Lei.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo de Controlador Geral Interno devers
possuir nivel de escolaridade superior em uma das dreas orgamentaria, financeira,

conlabil, juridica ou administragdo publica, além de dominar 05 conceitos relacionados ao
controle interno e a atividade de auditoria.

 Art. 5.° Fica criado e incluido na Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Santa Teresa, 03 (irés) cargos de Assessor de Controle Interno, referéncia
CC-4, que atuario junto ao Controlador Geral Interno no desempenho das fungdes
pertinentes a Unidade Central de Controle Interno - UCCI,

Paragrafo Unico. O Anexo | da Lej 1933/2008 passa a vigorar de acordo
com o Anexo IV desta Le.

Art. 6.° Fica criado e incluido no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
dos Servidores da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, 02 (duas) vagas para o cargo de
provimento efetivo de Auditor Publico Interno, Grupo Ocupacional K.

§ 1.° As descrigées e fatores a serem considerados em relagdo ao cargo
constam no Anexo | desta Lej.

§ 2.° As Classes e Referéncias para o cargo de Auditor Publico Interno
constam no Anexo || desta Lei.

§ 3.” Para que ocorra a mudanga de nivel, o ocupante do cargo de
provimento efetivo integrante da Classe K devera comprovar a seguinte habilitacao:

NIVEL | - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho de

Classe competente mais curso de pos-graduacdo ao nivel de especializagdo na area de
Auditoria:

NIVEL Il - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho de

Classe competente mais curso de pds-graduagdo ao nivel da especializagdo na area de

Auditoria e curso de atualizagao de no nil'nimo 300 (trezentas) horas na area de Auditoria;
\

o

]
;t ’
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NIVEL Ill - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho de
Classe competente mais curso de pos-graduagéo ao nivel de especializagao na area de
Auditoria e mestrado na area afim;

NIVEL IV - Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis, registro no Conselho de

Classe competente mais curso de pés-graduacio ao nivel de especializacao na area de
Auditoria e Doutorado na area afim.

§ 4.° O Vencimento do cargo de Auditor Publico Interno consta no Anexo 1]
desta Lei,

Art. 7.° Esla Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposicées em conlrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo,
em 13 de setembro de 2013.

r"\} )
CLAUMIR Aﬁi%g’o ZAMPROGNO
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior mais Pds Graduacdo em Auditoria.
CARGO: Auditor Publico Interno
CLASSE: K

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a
execucao de tarefas referentes & administragao financeira, contabil e auditorias.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

» Avaliar a regularidade das contas pUblicas:

Verificar a execugdo de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

Verificar a legalidade dos atos de pessoal:

Verificar a probidade na aplicagdo dos dinheiros publicos e na guarda ou
administrag@o de valores ou bens do Municipio:

Examinar as pegas que instruem os processos de tomada ou prestacdo de conlas;

Examinar a documentagdo comprobatéria dos atos e fatos administrativos;

Verificar a existéncia fisica de bens e outros valores:

Verificar o prazo de validade dos produtos em almoxarifado, assim como seu grau
de obsoletismo;

Verificar o cumprimento da legislagéo pertinente;

Verificar todos os atos relacionados com admissao, movimentacao, reforma,
aposentadoria, pensdo, remuneracdo, proventos e descontos e todos os
procedimentos necessarios com vistas a assegurar a observancia dos principios
Constitucionais que regem a Administragdo Publica

« Acompanhar, examinar e avaliar a execugdo de programas e projetos

governamentais especificos, bem como a aplicagéo de recursos;

¢ Analisar a realizacdo fisico-financeira em face dos objetivos e metas estabelecidos

nos convénios governamentais;

« Analisar a adequagdo dos instrumentos de gestdo - contratos, convénios e
instrumentos congéneres para consecucdo dos planos, programas, projetos e
atividades desenvolvidas pelo gestor, inclusive quanto a legalidade e diretrizes
estabelecidas;

Examinar a execugdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam
recursos publicos;

Examinar a aplicagéo dos recursos transferidos pelo Municipio a entidades publicas
ou privadas;

Examinar os contratos firmados por gestores publicos com entidades privadas para
prestagao de servigos, execugdo de obras e fornecimento de materiais;

Examinar os processos de licitagao, sua dispensa ou inexigibilidade:

Examinar os instrumentos e sistemas de guarda e cons%vaqéo dos bens e do

-

L ]

patrimonio sob responsabilidade das unidades da administfagao direta e indireta;
Executar outras tarefas correlatas. £t
] L,..-"‘"
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

INSTRUCAO: Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho de
Classe competente mais curso de Pos Graduagao em Auditoria.

JULGAMENTO E INICIATIVA: O ocupante usa iniciativa propria e a legislacéo pertinente
para solucionar problemas complexos inerentes ao cargo.

RELACIONAMENTO: Demonstra muito tato em lidar com pessoas, relacionando-se
facilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com equipamento e
recurso de alto custo. Exerce cuidados significativos para prevenir perdas, que seriam
normalmente elevadas se ocorressemn, J

e
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ANEXO i
: REFERENCIAS .
CLASSES
[ I i Y
K 01a18 03 a 21 06 a 24 10 a 28
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) ANEXO IV
DENOMINACAO DO| QUANT. | REFERENCIA | VALOR -
CARGO LOTACAO
Secretario Municipal 13 4.000,00 |01 em cada Secretaria
SM-1
Procurador Juridico 01 SM-2 4.000,00 |Procuradoria Juridica
Chefe de Gabinete 01 SM-2 4.000,00 |Gabinete do Prefeito
Controlador Geral Interno 01 SM-2 4.000,00 |Controladoria Interna
" Sestor de Projetos 05 CC-1 4.000,00 (Secretaria de Planejamento e
T Assuntos Estratégicos.
Sub-Secretario 04 CC-2 1.928,16 |Secretaria  de Educacao,
Secretaria  de Assisténcia
Social, Secretaria de Obras &
Infra Estrutura e Secretaria de
Turismo e Cultura. .
Sub-Procurador Juridico 03 G2 1.928,16 |Procuradoria Juridica
Assistente Judiciario 03 CC-3 1.606,80 |Procuradoria Juridica
Assistente Juridico 01 CC-3 1.606,80 [Secretaria de Meio Ambiente
Ambiental
Gerente Municipal 23 CC-3 1.606,80 |Distribuidos nas Secretarias
Tesoureiro 01 CC-3 1.606,80 |Secretaria da Fazenda
" Tisessor Municipal 22 CC-4 1.339,00 [Distribuidos nas Secretarias
Coordenador Municipal 54 CC-5 803,40 |Distribuidos nas Secretarias
Agente Operacional 15 CC-5 803,40 |Nicleo de Atendimento ao
S : Contribuinte e nas Secretarias.
Auxiliar Publico Municipal 34 CC-6 678,00 |Nucleo de Atendimento ao
L ‘ Contribuinte e nas Secretarias,
il _J
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DECRETO N° 539/2013

REGULAMENTA APLICAGAO DA LE| N°. 2.415, DE
13 DE SETEMBRO DE 2013, QUE DISPOE S0BRE O
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE SANTA TERESA, NO AMBITO DO EXECUTIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Santa Teresa Estado do Espirito Santo, no uso de

- suas atribuigbes legais que |he sd@o conferidas e objetivando a operacionalizacdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio,

DECRETA:

Art. 1.° O funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal abrangendo as Administragées Direta e Indireta, sujeita-se ao disposto na Lei
n° 2.415, de 13 de setembro de 2013, a legislagdo e normas regulamentares aplicaveis
ao Municipio, ao conjunto de Instrucdes Normativas que compdem o Manual de Rotinas

Internas e Procedimentos de Controle desta administracdo e as regras constantes deste
Decreto.

Art. 2.7 Os sistemas administrativos a que se refere o Inciso V do Arligo 5°

da Lei n°. 2.415/2013 e respectivas unidades que atuardo como Orgdo Central de cada
sistema sao assim definidos:

. SISTEMA ADMINISTRATIVO ORGAO CENTRAL -
SCI_| Sistema de Controle Interno Unidade Central de Controle Interno =
SCL | Sistema de Compras e Licitagdes Selor de Compras e Licilages

SPL Sistam.;u_ de Planejamento e Orcamenio ‘ Secrelaria Municipal da Fazenda -
' SPU | Sistema de Planejamento Urbano | Secretaria Municipal de Obras & Infraestrutura
SMA | Sistema de Mejo Ambiente Secretaria Municipal de Meio Amblente

SCS | Sistema de Comunicagao Social Assessoria de Comunicagao Social

SJU | Sistema Juridico Procuradoria Juridica Municipal T

| STE | Sistema de Tributos | Setor de Tributacao

SF| | Sistema Financeiro ) Secrelaria Municipal da Fazenda

SCC | Sistema de Contratos, Convénios e Consorcios | Secretaria Munic.de Admin. e Recursos Humanos
SCO | Sistema de Contabilidade Setor de Contabilidade -

SRH | Sistema de Admin. e Recursos Humanos Secrelaria Munic.de Admin. e Recursos Humanos
SPA | Sistema de Conltrole Patrimonial | Setor de Patriménio -
SSG | Sistema de Servigos Gerais Secretaria Munic.de Admin. e Recursos Humanos
STl | Sistema de Tecnologia da Informag&o Secretaria Munic.de Admin. e Recursos Humanas
STR | Sislema de Transportes Secretaria Mudiclpal de Transportes -

SPO | Sistema de Projetos & Obras Publicas | 'Sggretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
SCU | Sistema de Servigos Urbanos Setor de Cadastro Urbano

:STED Sistema de Educacgio

=L Secretaria Municipal de Educagao
| SSP | Sistema de Salide Publica

‘Secretaria Municipal de Satde |

Rua Darly Nerty Vervloer, 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29.650-000)
Fax: (27) 3259-3900 — CNP.E: 27 167 444/0000-72  vww.santatercsa cs, gav. br
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5TC ‘Sistema de Turismo EE‘Ullu[? “ Secretaria Municipal de Turismo e Cultura ____

SBE | Sistema de Bem-Estar Social Secretaria Municipal de Assisténcla Social .
T Secretaria Munic. de Agricultura & Desen

?D,E Sistema de Desenvolvimento Econémico Ecsmeiiss )

SGP | Sistema de Gabinele do Prefeito : Selor de Gabinete

SEL | Sistema de Esporte e Lazer _| Secretaria de Esporte e Lazer

Art. 3.° A Unidade Central de Controle Interno expedird até 31/08/2013

Instrugdo Normativa orientando a elaboragdo do Manual de Rotinas e Procedimentos de
Controle nos respectivos sistemas administrativos.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos e entidades da administracdo indireta como
unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, &
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos
atraves de instrugdes normativas pelos orgdos centrais dos diversos sistemas

administrativos, cabendo a seus gestores normatizar as demais atividades internas
(finalisticas).

Art. 4.° Na definigdo dos procedimentos de controle, deverdo ser priorizados
os controles preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios,

irregularidades ou ilegalidades, sem prejuizo de controles corretivos, exercidos apds a
acao.

Art. 5.° As unidades executoras do Sistema de Controle Interno a que se
refere o artigo 4° da Lei n®. 2.415/2013 deverio informar & Unidade Central de Controle
Interno , para fins de cadastramento, até o dia 31/08/2013 o nome do respectivo

representante de cada unidade executora, comunicando de imediato as eventuais
substituicoes.

Paragrafo Unico. O representante de cada unidade executora tem como
missdo dar suporte ao funcionamento do Sistema de Controle Intemo em seu ambito de
atuagdo e serve de elo enire a unidade executora e a Unidade Central de Controle
Interno, tendo como principals atribuigdes:

| — prestar apoio na identificagdo dos “pontos de controle” inerentes ao sistema
administrativo ao qual sua unidade estd diretamente envolvida, assim como, no
estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

Il — coordenar o processo de desenvolvimento, implementagéo ou atualizagdo do Manual
de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, aos quais a unidade em que esta
vinculado atua como érgdo central do sistema administrativo;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas
Internas e procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor o seu
constante aprimoramento;

Rua Darly Nerty Verviact, 446 - Santa Teresa — ES -~ CEP 29.650-000)
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IV = encaminhar & Unidade Central de Controle Interno, na forma documental, as
situagbes de irregularidades ou ilegalidades que vierem a seu conhecimento mediante
denuncias ou outros melos, juntamente com indicios de provas;

V - adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado
afetas a sua unidade;

VI - atender as solicitagbes da Unidade Central de Controle Interno quanto as
informacdes, providéncias e recomendagéoes;

VIl - comunicar a chefia superiar, com copia para a Unidade Central de Controle Interno,

as situagbes de auséncia de providéncias para a apuragdo e/ou regularizacdo de
desconformidade.

Art. 6.° As atividades de auditoria interna a que se refere o Inciso V, do
Artigo 5° da Lei n° 2.415/2013, terdo como enfoque a avaliagéo da eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelos
Seus orgdos centrais e executores, cujos resultados serdo consignados em relatdrios
contendo recomendagdes para o aprimoramento de tais controles,

§ 1.° A Unidade Central de Controle Interno cabera a elaboragao do Manual
de Auditoria Interna, que especificara os procedimentos e metodologia de trabalho a
serem observados pela Unidade e que serad submetido a aprovagdo do Prefeito Municipal,
documento que devera tomar como orientagdo as Normas Brasileiras para o Exercicio
das Atividades de Auditoria Interna e respectivo Codigo de Etica, aprovados pelo Instituto
Brasileiro de Auditoria Interna — AUDIBRA,

§ 2.° Até o dltimo dia de cada ano, a Unidade Central de Controle Interno
devera elaborar e dar ciéncia ao Prefeito Municipal, o Plano Anual de Auditoria Interna

para © ano seguinte, observando metodologia e critérios estabelecidos no Manual de
Auditoria Interna.

§ 3.° A Unidade Central de Controle Interno é assegurada total autonomia
para a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna, podendo, no entanto, obter
subsidios junto ao Prefeito Municipal e demais geslores e junto as unidades executoras

do Sistema de Controle Interno, objetivando maior eficacia da atividade de auditoria
interna.

§ 4.° Para a realizacdo de trabalhos de auditoria interna em &reas,
programas ou siluagles especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim
Justifique, a Unidade Central de Controle Interno podera requerer ao Prefeito Municipal,
colaboracdo técnica de servidores publicos ou a contratacdo de terceiros.

§ 5.° O encaminhamento dos relatdrios de auditoria as unidades executoras
do Sistema de Controle Interno sera efetuado através do Secretario da pasla
correspondente, ao qual, no prazo estabelecido. também deverdo ser informadas, pelas

) 7 Rua Darly Nerwy Vervioet, 446 - Santa Teresa - ES CEP 29.630-000
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unidades que foram auditadas, as providéncias adotadas em relagdo as constatagoes e
recomendagdes apresentadas pela Unidade Central de Controle Interno.

Art. 7.° Qualquer servidor publico é parte legitima para denunciar a
existéncia de irregularidade ou ilegalidade, podendo fazé-lo diretamente & Unidade
Central de Controle Interno ou através dos representantes das unidades executoras do
Sistema de Controle Interno, sempre por escrito e com clara identificagdo do denunciante,
da situagdo constatada e da (s) pessoa(s) ou unidade(s) envolvida (s), anexando, ainda,
indicios de comprovago dos fatos denunciados.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade da Unidade Central de Controle
Interno, de forma motivada, acatar ou ndo a denuncia, podendo efetuar averiguagdes para
confirmar a existéncia da situagao apontada pelo denunciante.

Art. 8.° Para o bom desempenho de suas fungdes, cabera a Unidade Central
de Controle Interno solicitar, ao responsavel, o fornecimento de informagdes ou
esclarecimentos e/ou a adogéo de providéncias.

Art. 9.° Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de dendncias
ou de outros trabalhos ou averiguagdes executadas pela Unidade Central de Controle
Interno, forem constatadas irregularidades ou ilegalidades, a esta cabera alertar

formalmente a autoridade administrativa competente indicando as providéncias a serem
adotadas.

Paragrafo Unico. Fica vedada a pariicipagio de servidores lotados na
Unidade Central de Controle Interno em comissées inerentes a processos administrativos
ou sindicancia destinada a apurar Irregularidades ou ilegalidades, assim como. em
comissoes processantes de tomadas de contas,

Art. 10. O responsavel pelo sistema de controle interno devera representar
ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
legalidades identificadas as medidas adotadas.

Art. 11. Cabera a Unidade Central de Controle Interno prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 12. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo,
em 25 de setembro de 2013. -

CLAUMIR A& O ZAMPROGNO
PREFEITO MUNICIPAL

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 - Santa Teresa — ES - CEP 20, 650-000
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DECRETO N° 540/2013

REGULAMENTA APLICACAQ DA INSTRUGAO
NORMATIVA SCI N° 01/2013, QUE DISPOE
SOBRE A ELABORACAO DAS DEMAIS
INSTRUGOES  NORMATIVAS A  SEREM
OBSERVADAS NO AMBITO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

O Prefeito Municipal de Santa Teresa Estado do Espirito Santo, no uso de

suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovada a versdo 01 da Instrugdo Normativa SCI n® 01/2013,
da Unidade Central de Controle Interno — UCCI. do Municipio de Santa Teresa/ES.

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

as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito Santo,

em 25 de setembro de 2013.

IRTAR
PREFEITO MUNICIPAL

)

ONIO ZAMPROGNO

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 - Santa Teresa — ES - CLP 29.6350-000)
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Versao: 01

Aprovagao em: 25/09/2013.

Ato de aprovacgao: Decreto n” 540/2013.

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre a produgdo de Instrugbes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio de Santa

Teresa/ES. objetivando a implementagdo de procedimentos de controle (“Norma das
Normas").

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes Direla e

Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedaras de
dados e informagées em meio documental ou informatizado.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Rua Darly Nerty Vervloet, n® 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 - TeleFax (27}3259
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Art. 3° Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

| - Instrugao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objelivando a
padronizagao na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

Il - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucoes Normativas.

Il - Fluxograma

Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,
com a identificagao das unidades executaras.

IV - Sistema

Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um determinadao fim.

V - Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungées finalisticas ou de apoio, distribuidas

em diversas unidades da organizagado e executadas sob a orientagao técnica do respectivo
orgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

VI - Ponto de Controle

Aspeclos 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.

Rua Darly Nerty Vervloet, n° 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 - TeleFax (27)_325 9-
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VIl - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objelivo de assegurar a
conformidade das operagbes inerentes a cada ponlo de conlrole, 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 coordenacgao, orientagao técnica e

supervisao da unidade responsavel pela coordenagao do controle interno.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art, 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, 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 dispdem os arligos 31, 70 e 74 da
Constituigao Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual, artigo 59 da Lei
Complementar n® 101/2000, artigo 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, Resolugdo TC 227/2011, Resolugao 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

Rua Darly Nerty Vervioet, n® 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 - TeleFax (27)3259-
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Art. 5° As Instrucbes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagio de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientagbes da administragdo e as constatagoes
da unidade responsavel pela coordenacgdo do controle interno no Poder Executivo,
decorrentes de suas atividades de auditoria inlerna,

Art. 6° Cabe a unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que
passa a ser identificada como "Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa, a definicédo
e formatagao das Instrugdes Normativas inerentes ao sistema.

Art. 7° As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das

rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle eslabelecidos na Instrugdo Normativa
passam a ser denominadas "Unidades Executoras”.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 8° Do Orgao Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela
Instrugao Normativa):
a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos
da Instrugao Normativa a ser elaborada;
b) Obter a aprovagdo da Instrugdo Normaliva, apos submeté-la a apreciacio da
Unidade Central de Controle Interno e promover sua divulgacdo e implementagao;

Rua Darly Nerty Vervloet, n® 446 - Santa Teresa - ES - CEP 29650-000 - TeleFax (27)3250-
3430 CNPJ 27.167.444/0001-72
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¢) Manter atualizada, orientar as areas execuloras e supervisionar a aplicagdo da

Instrucdo Normativa,

Art. 9° Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e & participagdo no
processo de elaboracgao;

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

¢) Manter a Instrugdo Normaliva & disposigdo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacdes.

Art. 10 Da Unidade Central de Controle Interno:

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugdes Normativas e em suas
alualizagoes, em especial no que lange a idenlificagdo e avaliacdo dos pontos de
conlrole e respectivos procedimentos de controle;

b) Alraves da alividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alterages nas

InstrugGes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo
de novas Instrugées Normativas;
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e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada
Instrugao Narmativa.

CAPITULO VII
FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

Art. 11 O formato do presente documento serve como modelo-padrio para as Instrugdes
Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:

1 - Na ldentificagdo:

1.1 Nimero da Instrugdao Normativa

A numeragdo deverd ser unica e sequencial para cada sistema administrativo, com a
identificacao da sigla do sistema antes do nimero e a posigio do ano de sua expedicio.
Formato: INSTRUCAO NORMATIVA........ N2 i [20XX.

1.2 Indicagdo da Versao
Indica o nimero da versdo do documento, atualizado apos alteragdes. Considera-se nova
versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que, depois de apreciado pela

unidade responsavel pela coordenagdo do controle inlerno, sera encaminhado &
aprovacao.

1.3 Aprovagao

A aprovacdo da Instrugdo Normativa ou suas alleragoes serd sempre do Chefe do Poder
Executivo salvo delegacdo expressa deste.
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1.4 Ato de Aprovacido
Indica o tipo & ndmero do ato que aprovou o documento original ou suas alleragées.

Sempre que a Instrugdo Normativa motivar efeitos externos a administragdo, ou nas

situagbes em que seja conveniente maior divulgacao, a aprovagdo devera ocorrer através
de Decreto.

1.5 Unidade Responséavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa (Secrelaria, Setor ou
denominacdo equivalente), que atua como orgéo central do sistema administrativo a que se
referem as rotinas de trabalho objeto do documeanto.

2 - No Contetido:

2.1 Finalidade
Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser identificada

mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram a conclusdo da necessidade

de sua elaboragao. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rolina de
trabalho a ser normatizada.

2.2 Abrangéncia

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

unidades da estrutura organizacional, esta condigdo deve ser explicitada.

2.3 Conceitos
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Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes
ao assunto objeto da normatizagdo. Especial alengdo devera ser dedicada a esta segao

nos casos da Instrugdo Normativa abranger a lodas 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 Instrugdo Normativa.

2.5 Responsabilidades

Esta secdo destina-se a atribuigdo das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa (6rgéo central do respectivo sistema administrativo)
e das unidades executoras, inerentes & matéria objeto da normatizagdo. N3o se confundem
com aquelas especificadas no Capitulo VI deste documento.

2.6 Procedimentos

Tratam da descrigao das rolinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

2.7 Consideragdes finais
Esla secdo é dedicada a inclusdo de orientagbes ou esclarecimentos adicionais, nao
especificadas anleriormente, tais como:
1) Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

b) Situacdes ou operagoes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
que esta estabelecido;

¢) Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagao
da Instrugao Normativa,
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CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INTRUGOES NORMATIVAS

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

Art. 13 Também devem ser identificados ¢ analisados os formularios utilizados para o

registro das operagGes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sislemas
compuladorizados (aplicativos).

Art, 14 A demonstragdo 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 padrdes e regras

geraimente adotados neste tipo de instrumento, que identifiqguem, entre outros detalhes, as
sequintes acorréncias:

4) Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagio);

h) Emissdo de documentos;

¢) Ponto de decisao:

d) Jungado de documentos:
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¢) Agdo execulada (analise, autorizagdo, checagem de autorizacdo, confrontagao,
baixa, registro, etc.); Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser
indicados os pracedimentos de controle aplicaveis.

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

da estrulura organizacional, a identificagdo pode ser genérica, como por exemplo: "drea
requisitante”,

Art. 16 Se uma unica folha ndo comportar a apresentagdo de todo o processo, serdo
abertas lantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso
devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser possivel a
identificagdo 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 descrigdo das rotinas de

trabalho e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normaliva e dela fara parle
integrante como anexo.

Art. 18 As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrugao Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e
claras, de forma a ndo facultar duvidas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem
essencialmente didatica e deslituida de lermos ou expressdes técnicas, especificando o

‘como fazer’ para a operacionalizacdo das atividades, identificando os respectivos
responsaveis e prazos.

[ = TR
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Art. 19 Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de
ludo que devera ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de
controle cuja especificacao nao consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

a) Especificagdo dos elementos obrigatdrios em cada documento;

h) Destinacao das vias dos documentos;

¢) Detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a
serem executados em cada etapa do processa;

d) Relagé@o de documentos obrigatarios para a validagao da operacao;

¢) Aspeclos legais ou regulamentares a serem observados;

) Os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacao aplicaveis ao
processo (controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geragdo de cépias back-up, elc.).

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 Instrucdo Normativa comao
anexo. Neste caso, a norma deverd estabelecer qual a unidade responsavel pela sua
aplicagao e em que fase do processo devera ser adotado.

Art. 21 No emprego de abrevialuras ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por
exlenso, na primeira vez que o lermo for mencionado no documento e, a partir dal, 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 versdo final da Instrugdo Normativa ou de sua atualizagdo, a

minuta deve ser encaminhada a unidade responsavel pela coordenagao do controle
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interno, que aferird a observancia desta norma e avaliara os procedimentos de controle,
podendo propor alteragdes, quando cabiveis.

Art. 23 Devolvida a minuta pela unidade de coordenagdo do controle interno a unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa, esta a encaminhard para aprovagao e,
posleriormente, providenciara sua divulgagao e implementagéo.

CAPITULO IX
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao 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 arganizacional.

/
f/

?"vigor a pﬂda‘a;a de sua publicagao.
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Unidade Central de/Controle Interno
‘ a
Ansteu Bulom,.m

\',.'.m\mladnt Garal "

Art. 25 Esta instrugao entr
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DECRETO N° 002/2013

NOMEIA CONTROLADOR
GERAL INTERNO

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicées legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica nomeado ARISTEU BOLONHA para exercer ¢
Cargo de Provimento em Comissdo de Controlador Geral Interno,
referéncia CC-1 da Lei Municipal n* 2 288/2012.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa-ES, em
02 de janeiro de 2013

cmuwné‘ﬁ"’g olmo ZAMPROGNO
Prefeito Municipal
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