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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Sistema de Controle Interno -

06/2021 QUE DISPOE SOBRE __OS
AS EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO E DA

=

OUTRAS PROVIDENCIAS.

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal,
no pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da
Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos
29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual,
Lei Municipal n° 068/2013, e a Resolucdo
TCEES n°227/2011 e n° 257/2013;

Considerando o processo administrativo
n° 18.813/2021;

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de SGo Mateus.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do
SCI n° 06/2021 que dispde sobre os procedimentos

para o atendimento as equipes de controle externo e dd& outras providéncias,
conforme anexo Unico do presente Decreto.

publica¢cdo, revogando-se di/srf

/
publicacdo, revogando-se/disp

Estado do Espirito Sapfo, aos 2
de dois mil e vinte e um (202'%1 ).

Continua...
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Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
osicdes em conftrdrio.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
osicoes em contrdrio.

,"

Municipal de Sdo Mateus,
és de setembro (09) do ano

Gabinete do Prefeij
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n° 12.824//2021

ANEXO UNICO
A que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 06/2021 - PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO AS
EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO.

Versdo: 02

Aprovagdo em: 23/09/2021.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 12.824/2021

Unidade Responsdvel: Controladoria Interna (Org&o Central do Sistema de Controle

Interno).
| - FINALIDADE

1.1. Dispor sobre as normas e procedimentos para atendimentos as equipes de
controle externo (Tribunal de Contas e Ministério Publico);

1.2. Direcionar e orientar o atendimento das equipes do confrole externo, que
exerce a funcdo de fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e
patrimonial, quanto & legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
administrativos em geral.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os érgdos da Administracdo Direta e as entidades da Administracdo
indireta do Poder Executivo Municipal, através dos setores hierdrquicos, quando no
exercicio de atividades relacionadas a este instrumento normativo, bem como
fornecedoras de documentos e informacdes, nas atividades de gestdo contdbil,
financeira, orgamentdaria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais
sistemas administrativos e operacionais.

lll - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988;
3.2. Lei n® 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Finangas PUblicas;
3.3. Lei Complementar n® 101/2000 — Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal;
3.4. Constituicdo Estadual - Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 05 de
outubro de 1989;
3.5. Lei Complementar Estadual n°621/2012 - Dispde sobre a Lei Orgdnica do TCEES;
3.6. Resolugcdo n° 227/2011e alteragdes - Dispde sobre a criagdo, implantagdo,
manutencdo e fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno na Administracdo
Publica, aprova o “Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administragcdo Publica”, estabelece prazos;
3.7. Resolugcdo n°261/2013 — Aprova Regimento Interno do TCEES. (Alterado pelas
Emendas Regimentais n° 001 e 002/2013);
3.8. Lei Orgdnica n® 01/90 e suas alteracdes; \§
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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...continuacdo do Decreto Municipal n® 12.824//2021
3.9. Lei n® 237/92 — Dispde sobre o Estatuto dos Servidores da Administracdo PUblica
Direta, das Autarquias e das Fundagdes PUblicas do Municipio de Sdo Mateus-ES;
3.10. Lei Municipal n° 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de Sd&o
Mateus-ES (art. 198);
3.11. Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
Sdo Mateus-ES;
3.12. Decreto n°® 7.026/2013 - Regulamenta a Aplicacdo da LC n° 068/2013;
3.13. Demais legislagdes pertinentes;

IV - CONCEITOS
Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

4.1. Administragdo PUblica: Administracdo direta e indireta da Uni@o, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com
personalidade juridica de direito privado sob o controle do poder publico e das
fundacdes por ele instituidas ou mantidas.

4.2. Unidade Central do Sistema de Controle Interno - Controladoria Interna (Cl):
Unidade de Assessoramento e Apoio, vinculada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, com suporte necessdrio de recursos humanos e materiais, a
qual, como Orgdo Central do Sistema de Controle Interno, atuard em todos os
Orgdios e Entidades da Administrac&o Municipal, com a independéncia profissional
necessdria para o desempenho de suas atribuicdes.

4.3. Unidade executora do Sistema de Administrativo: Uma ou diversas Unidades
Gestoras da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle
interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter administrativo,
responsdvel pela execucdo direta dos procedimentos das IN a ela vinculada.

4.4. Controle Externo: Controle que um determinado érgdo e/ou poder exerce sobre
a conduta funcional de outro, buscando executar a vigildncia, a orientagdo e a
corregcdo de procedimentos, com o objetivo de garantir a conformidade de
atuagdo, zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a aplicacdo dos atos praticados
pelos administradores e demais responsdveis por dinheiros, bens e valores publicos,
ou seja, acompanhar a correta aplicacdo dos recursos pUblicos, observando a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficdcia, efetividade e
equidade.

4.5. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES): Orgdo de controle
externo ao qual compete atuar na fiscalizagcdo contdbil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Estado, Municipios e das Entidades da administracdo
direta e indireta, quanto aos aspectos da legalidade, legitimidade e
economicidade. Cabe ao TCEES auxiiar a Assembleia Legislativa e Camaras
Municipais no exercicio do controle externo, sem que haja qualquer subordinagdo
ou poder hierdrquico entre os érgdos.
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4.6. Recomendacoes do TCEES: Proposicées emanadas do TCEES sob o tema
analisado, que tem por objeto contribuir para as boas praticas administrativas dos
érgdos e entidades jurisdicionados.

4.7. Determinagdes do TCEES: Deliberacdes emanadas do TCEES sob o tema
analisado, que tem por objeto o exato cumprimento da lei, sem prejuizo de outras
providéncias cabiveis.

4.8. Ministério PUblico de Contas do Estado do Espirito Santo (MPCES): Instituicdo
permanente e 6rgdo de controle externo, essencial & funcd&o jurisdicional de
controle do Estado, tem como missdo zelar pelo cumprimento da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil/1988 e da Constituicdo do Estado do Espirito Santo,
especialmente no que se refere & fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Estado do Espirito Santo e de seus municipios.

4.9. Ministério PUblico Estadual e Federal (MPE e MPF): Orgdios de controle externo
que, no dmbito de suas competéncias, defendem os interesses da sociedade, que
dizem respeito a todos, como a protecdo ao meio ambiente, educacdo, sadde,
direitos do consumidor, criminal, infancia e juventude, por exemplo. Atua, ainda, na
defesa da ordem juridica e do regime democrdtico. E uma instituicGo publica
independente, que ndo pertence aos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio.

4.10. Plano de Ac¢do: Proposta a ser apresentada pela Unidade Gestora auditada
para correcdo das falhas identificadas pelos 6orgdos de controle externo (TCEES e
MP), indicando as agdes a serem implementadas, bem como o responsdvel pela
implementag¢do e o prazo para a execucdo.

4.11. Rol dos responsdveis: Documento colocado & disposicdo do TCEES contendo
a relagdo dos responsdveis por todo e qualquer ato de gestdo nas administracdes
direta e indireta no dmbito do poder executivo municipal.

V - RESPONSABILIDADES
5.1. Da Unidade Central de Controle Interno:

5.1.1. Assessorar os érgdos de controle externo no que for preciso para o fiel
cumprimento de suas missdes institucionais;

5.1.2. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integracdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.3. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
inferno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres;

5.1.4. 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 programagcdo proprias, nos diversos sistemas
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administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes direta e
Indireta, ou da Cdamara Municipal, expandindo expedindo relatérios com
recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

5.1.5. Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes contidas nesta Instrucdo
Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras sujeitas ao Sistema de Controle Interno:

5.2.1. Alertar a Confroladoria Interna sobre alteracdes que se fizerem necessdrias
nas rotinas de frabalho, objetivando a sua ofimizac&o, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

§.2.2. Atender &s solicitacdes da Controladoria Interna e das demais autoridades
administrativas, quanto ao fornecimento de informagées, documentos e processos
objetos da andlise a ser efetuada pelo controle externo, dentro do prazo
estabelecido;

5.2.3. Atender com presteza as demais solicitagdes feitas pela equipe de controle
externo. O servidor signatdrio serd responsdvel pela veracidade das informacdes
prestadas A equipe de controle externo.

5.2.4. Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento da mesma;

§.2.5. Comunicar & Controladoria Interna qualquer irregularidade ou ilegalidade de
que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade soliddria;

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Recebido documento (oficio, notificagdo ou e-mailjde qualquer érgdo de
controle externo (TCEES, MPE, MPF e MPCES), o servidor ou autoridade responsavel
providenciard o cumprimento das solicitagdes, recomendacdes e/ou
determinagdes, no prazo estipulado, sob pena de responsabilizacdo pelo
descumprimento junto ao érgdo de controle externo, bem como responder a PAD
Caso ocorra prejuizo & administracdo publica.

6.1.1. Se o documento de que se frata o caput for encaminhado diretamente &
unidade executora pertencente as administracdes direta e indireta do poder
executivo municipal, o responsdvel pela referida unidade comunicard o fato &
Conftroladoria Interna, por meio de protocolo, anexando cépia do mesmo para
conhecimento e acompanhamento pela Controladoria Interna das medidas
adotadas pela unidade executora responsavel pelo cumprimento da demanda.

6.1.2. Se o documento de que se tfrata o caput for encaminhado diretamente &
Controladoria Interna, o servidor do Controle Interno encaminhard o documento &
autoridade competente por meio de oficio, para fins de conhecimento e adoc ”\o\\
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de providéncias, com adverténcia de que cabe ao responsavel identificado pelo
6rgdo de controle externo o cumprimento das solicitacdes, recomendacées e/ou
deferminagdes, no prazo estipulado, sob pena de responsabilizacdo pelo
descumprimento junto ao érgdo de controle externo, bem como responder a PAD
Caso ocorra prejuizo & administracdo publica.

6.1.3. O cumprimento de solicitagdo, recomendacdo e/ou determinacdo dos
orgdos de controle externo deverd ser comprovado junto ao Controle Interno
dentro do prazo estipulado.

6.1.4. Caso seja necessdria a prorrogagdo de prazo para cumprimento da
solicitagdo, recomendagdo e/ou determinacéo, caberd ao servidor ou autoridade
indicada pelo érg&o de controle externo providenciar o pedido de prorrogacéo,
comprovando junto ao Confrole Interno o protocolo do pedido.

6.2. Em caso de comunicagdo encaminhada pelo érgdo de controle externo,
inerente a realizagdo de procedimento de auditoria, inspecdo ou fiscalizacdo, o
responsavel pela Controladoria Interna procederd a verificacdo de seu objeto,
tomando as medidas necessdrias ao seu atendimento e comunicard, por meio de
oficio, &s unidades executoras sujeitas a auditoria, inspecdo ou fiscalizacdo a
readlizagcdo do procedimento, informando as datas e hordrios para as atividades,
determinando que sejam adotadas todas as providencias necessdrias co
atendimento da equipe de controle externo.

6.2.1. Antfes de iniciar os trabalhos de auditoria, inspecdo ou fiscalizacdo, o gestor
da unidade executora deverd indicar ao Controle Interno o servidor responsdvel
para atendimento permanente as solicitagdes da equipe de controle externo e
deverd aqjustar, com os agentes, as questdes operacionais do trabalho,
estabelecendo as regras para o acompanhamento dos trabalhos.

6.2.2. O responsdvel pela referida unidade executora deverd providenciar a juntada
de documentos, processos e/ou espaco fisico solicitados para realizacdo dos
trabalhos pela equipe de controle externo, no prazo determinado.

6.2.3. Qualquer ocorréncia que por ventura possa prejudicar ou retardar a
disponibilidade dos documentos, processos solicitados ou espaco fisico, deverd ser
imediata e formalmente comunicada & Controladoria Interna para providéncias.

6.2.4. Caberd a Controladoria Interna supervisionar de maneira permanente o
atendimento das providéncias solicitadas junto &s unidades executoras.

6.2.5. Todo e qualguer documento pendente de fornecimento por ocasi@o de
algum impedimento durante a realizagdo das inspecdes, fiscalizacdes ou auditorias
que necessite de envio posterior ao érgdo de controle externo, serd objeto de
acompanhamento pela Controladoria Interna.

6.2.6. Os documentos remanescentes e/ou pendentes serdo providenciados pelo

servidor indicado pelo gestor da unidade executora para acompanhamento
permanente aos trabalhos. X
AN
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6.2.7. Providenciados os documentos remanescentes e/ou pendentes, o servidor de
que trata o item anterior encaminhard os mesmos & autoridade administrativa, a fim
de que seja confeccionado e remetido oficio ao érgdo de controle externo,
contendo os documentos anexados.

6.2.8. Procedida & remessa ao orgdo de controle externo, a autoridade
administrativa deverd informar o envio a Controladoria Interna, mediante cépia do
documento encaminhado, para que esta mantenha registro e controle.

6.3. Quando, por solicitag@o dos agentes do controle externo, houver a
necessidade de oitiva de servidores, a Controladoria Interna ou setor desighado
estabelecerd, em conjunto com agentes do controle externo, o dia e a hora para
que os mesmos deponham ou prestem esclarecimentos, de forma que, possam
ajustar o dia e a hora as suas atividades didrias normais, devendo tal solicitacdo ser
feita com antecedéncia minima de 2 (dois) dias.

6.3.1. Caso no dia e na hora estabelecidos o servidor ndo puder comparecer, tal
fato deverd ser comunicado, & Controladoria Interna ou setor designado, para que
seja agendado novo dia e hora.

6.3.2. Os servidores que forem ouvidos poderdo solicitar acompanhamento por um
representante da Procuradoria Geral.

VII - DISPOSICOES FINAIS

7.1. Nenhum processo, documento e informagdo poderdo ser sonegados & Equipe
do Controle Externo, sob pena de comunicagdo ao seu superior hierdrquico para as
providéncias da competéncia do plendrio do TCEES com a imediata comunicacdo
ao Prefeito Municipal. (Art. 139 do Regimento Interno, aprovado pela Res. TC
182/2002, do TCEES).

7.2. As multas, por descumprimento das solicitacdes da equipe do Controle Externo,
que forem fixadas em decorréncia da falta ou retardo de informagdes, sdo da
responsabilidade dos agentes envolvidos.

7.3. A inobservancia das tframitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta IN, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCEES relativas ao assunto,
sujeitara os responsdveis as sancdes legais cabiveis.

7.4. A existéncia da Controladoria Interna (Orgéo Central do Sistema de Controle
Interno) ndo exime os gestores das Unidades Executoras, no exercicio de suas
fungdes, da responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos
limites de sua competéncia.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao
Orgdo Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

QNN
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7.6. A presente IN deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacd@o aos requisitos
legais, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos publicos
municipais.

7.7. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SAo Mateus-ES, 23 de setembro de 2021.

|
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SIM gES CASSINI

Controladora Geral do Municipio
Portaria n°. 027/2018.



