CAMARA MUNICIPAL Dk FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PORTARIACMFN® 084/2013

Publicado no quadro de avisos da DISPGE SOBRE A APROVAGAO DE
Camara Municipal, o
om 25 de getembro de 2013 INSTRUGAO NORMATIVA DA UNIDADE
| CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

VA
tonil Carlos Priori
@ghefe de Gabinete
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuicbes que lhe s@o conferidas

pelo inciso "II", art. 25 da Lei Organica Municipal, pela alinea "g", inciso Il do art. 24
do Regimento Interno e, inciso "X!" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definigao € operacionalizagao
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle Interno do Municipio de
Fund&o/ES, no &mbito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugéc Normativa SCi N°.007/2013,
Versdo 01, que dispde sobre o atendimento as equipes de controle externo do
TCE/ES, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Caberd UCC!, érgao responsavel pelo Sistema de
Controle Interno da Camara (SCI), prestar os esclarecimentos e orientagbes a
respeito da aplicagdo dos dispositivos desta portaria e da Instrugdo Normativa
aprovada.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposigdes em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 25 de setembro de 2013.

CAR%@A@G@? O TOFOLI

Presidente da Camara

S

O %ﬁDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 07/2013

Versédo: 01

Aprovacao em: 25/09/2013

Ato de aprovagao: Portaria CMF N°.084/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

1.1. Cumpre esta Instrugao Normativa, dentre outras finalidades, estabelecer
os procedimentos de atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, a fim de facilitar a disponibilizagao de
documentos e informagdes, objeto de trabalho das referidas equipes junto as
Unidades Administrativas da Gamara Municipal de Fundao.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a UCC! do Poder Legislativo Municipal - Unidade Central de Controle
intermo do poder Legislativo municipal, bem como todas as unidades da
estrutura da estrutura organizacional, as quais t&ém o dever de prestar contas
de suas obrigagdes contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial.

Il - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acbes de
responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Fund&o, no sentido da
implementagéo do Sistema de Controle Interno do Municipic, sobre o qual
dispdem os artigos 31, 70 € 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicao Estadual, 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, aiém da Lei
Municipal n® 873/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Fund&o/ES.

Por fim, visa se adequar aos preceitos estabelecidos pela Resolugdo TG
N°.227. de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

IV - DAS RESPONSABILIDADES
1. Da UCCI do Poder Legislativo
a) elaborar o manual de atendimento as equipes de controle exierno,

observando a Lei Orgénica do Municipio, € demais legislagdo em vigor, bem
como normas do Tribunal de Contas do Estado.
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

b) executar o planejado do Manual de Atendimento, apresentar documentos e
informagdes solicitadas;

c) conferir checklist do controle externo, observando se todos os pontos estéo
sendo atendidos.

V - DOS PROCEDIMENTOS
1. UCCI do Poder Legislativo

1.1 Cabe a UCCI do Poder Legislativo informar as Unidades Executoras a
serem auditadas, para disponibilizarem 08 documentos e informagbes em
analise as equipes de controle externo.

1.2 A UCC! do Poder Legislativo, ao receber a visita das equipes fiscais e
externas, devera:

1.2.1 encaminha-las 3s unidades a serem auditadas;

1.2.2 apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de
informacdes;

1.2.3 ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais
do trabalho;

1.2.4 disponibilizar as informactes, espago fisico, recursos disponiveis e
tecnol6gicos,

1.2.5 reunir-se com a equipe de fiscalizacdo para esclarecimentos de
documentos e informagdes pendentes;

1.2.6 Encaminhar documentos & informacdes pendenies a o 6rgao de controle
externo.

13 As unidades auditadas ficarao responsaveis pelos documentos ou
informagodes, quando solicitados pelos auditores.

1.4 A UCCI do Poder Legislativo é unidade consultiva e normativa no ambito
de sua competéncia funcional.
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITC SANTO

VI - CONSIDERACOES FINAIS

1. A inobservancia das tramitactes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do
TCE/ES relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais
cabiveis.

2. O servidor ou grupo de servidores responderdo pelas sangbes ou multas a
que der causa em virtude de obstrucéo ao livre exercicio das inspecdes e
auditorias efou sonegacéo de informagdes ou documentos as mesmas.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderao ser

obtidos junto Unidade Central de Controie interno — UCCI no ambito do Poder
Legislativo.

Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicag&o.

Fundio, 25 de setembro de 2013.

C A O TOFOLI

Presidente da Camara

é@ﬁ%’%’ B{é”uéﬁ iyt

Agente de Unidade de Controle Interno
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CcAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITC SANTC

PORTARI|A CMF N°083/2013

Publicado no quadro de avisos da Dlspc")E SOBRE A APROVAGAO DE

Camara Municipal, =
tembro de 2013. INSTRUCAO NORMATIVA DA UNIDADE

CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

hefe de Gabinete

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuicbes que lhe sao conferidas
pelo inciso "II", art. 25 da Lei Organica Municipal, pela alinea "g", inciso il do art. 24
do Regimento interno e, inciso “XI" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definicdo e operacionalizagao
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle Intemo do Municipio de
Fundao/ES, no 4mbito do Poder Legislativo,

RESOLVE:
Art. 1° - Fica aprovada a Instrugao Normativa SC! N°.006/2013,

Versao 01, que dispde sobre as demais atribuigdes especificas da UCCI do Poder
Legislativo.

Art. 2° - Cabera UCCI, drgao responsavel pelo Sistema de
Controle Interno da Camara (SCl), prestar 0s esclarecimentos e orientagbes a
respeito da aplicagdo dos dispositivos desta portaria e da Instrucdo Normativa
aprovada.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposigbes em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 25 de setembro de 2013.

d
CAR[L\gé EiiU;E@ TOFOLI

Presidente da Camara

LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno




CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITC SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 06/2013

Versao: 01

Aprovacao em: 25/09/2013

Ato de aprovacdo: Portaria CMF N°.083/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

1.1. A presente Instrucao Normativa tem por objetivo direcionar e orientar as
atribuicdes da UCCI do Poder Legislativo Municipal para que exerga a funcéo
de fiscalizagao contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, na gestdo dos recursos
publicos.

1.2. A avaliagdo dos resultados obtidos pela administragéo, nos termos dos
artigos 70 a75 da Constituicdo Federal.

1.3. Atender legalmente aos dispositivos das Leis Municipais n°. 873/2012 e
926/2013 que dispbem respectivamente sobre 0 Sistema de Controle Interno
do Municipio, bem como acerca da Estruturacdo da UCCI do Poder Legislativo.

1 4. Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal 4320/64 e a
Lei Complementar Federal 101/2000 (Lei Responsabilidade Fiscal - LRF).

1l - ABRANGENCIA

Abrange a UCCI do Poder Legislativo Municipal — Unidade Central de Controle
interno do poder Legislativo municipat, bem como todas as unidades da
estrutura da estrutura organizacional.

\li - CONCEITOS
1. Unidade Central de Controle interno - UCCI

A Constituicdo Federal de 1988 faz referéncia ao Sistema de Controle Interno,
que deve ser institucionalizado, mediante lei, em cada esfera de governo.
Guardadas as proporgdes, a forma de funcionamento dos sistemas de controle
interno da Uni&o, dos Estados e Municipios ndo apresenta diferencas. Nos trés
niveis, envolve um conjunto de atividades de controle exercidas internamente
em toda a estrutura organizacional, sob a coordenacg&o de um o6rgao central (ou
cargo devidamente formalizado).
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Para fins didaticos, esse brgéo fol referenciado no guia anexo a Resolugéo TC
n°. 227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES, como Unidade
Central de Controle Interno - UCCL.

Embora integrantes do Sistema de Controle Interno do ente respectivo,
instituido por um Unico comando legal, os Poderes Executivo e Legislativo
Municipais, constituiram a sua propria UCCL.

Nao ha subordinacdo dos Poderes € 6rgaos citados a um controle unico no
Estado ou Municipio, mas, sim, ao controle instituido no ambito de cada um
deles, resguardando a sua autonomia e independéncia. Assim, ©S
responsaveis pelas UCCls em cada Poder ou Orgao reportar-se-30, nhas
situacdes previstas na legislagao, diretamente a prépria administragao gfou ao
Tribunai de Contas.

As responsabilidades basicas da UCCI do Poder Legislativo sao as de
promover o funcionamento do Sistema no ambito da Camara Municipal,
exercer controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles, apoiando o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

O Municipio de Funddc optou por autorizar o Poder Legislativo a organizar a
sua propria Unidade Central de Controle Interno — UCQ!, vinculada diretamente
a seu Chefe, com o suporte necessério de recursos humanos € materiais, que
atuara como Orgéo Central do Sistema de Conirole Internc no ambito do Poder
|egislativo, conforme o art. 7° da Lei Municipal n°. 873/2012.

importante ressaltar que as UCCI's serdo responsaveis pela coordenagio efou
execugao de atividades de controle interno no ambito de cada Poder.

2. Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

Em consonancia com o modelo previsto no guia anexo a Resolugao TC n°.
227. de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES, o conceito de Unidades
Executoras do Sistema de Controle Interno foi definido pelo art. 4° da Lei
Municipal n°. 873/2012 como sendo as diversas unidades da esfrutura
organizacional, no exercicio das atividades de conirole interno inerentes as
suas funcdes finalisticas ou de carater administrativo.

IV — BASE LEGAL
1. Constituicao Federal (artigos 70e 74); -

5 Constituicao Estadual (artigo 70 e paragrafo Unico);
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ESTADC DO ESPIRITO SANTO

3. Lei Complementar N°. 101/2000 (artigo 59),

4. Lei Federal No 4.320, de 17 de margo de 1964,

5. Resolugdo TCES n°. 227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES;
8. Lei Municipal n°. 873/2012 e suas alteragdes,

8. Lei Municipal n°. 926/2013;

8. Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Orgénica do TCE/ES - artigos
76 a 79); :

9. Resolugado CMF n°. 005/2013;
V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Da UCCI do Poder Legislativo

1.1. A UCCI do Poder Legisiativo devera efetuar estudos e propor medidas
visando a promover a integragao operacional do Sistema de Controle Internc
do Poder Legislativo;

1.2. A UCC! do Poder Legislativo devera propor metodologias para avaliagao ¢
aperfeicoamento das atividades do Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo;

1.3. A UCCI do Poder Legislativo devera alertar formalmente a autoridade
administrativa competente, sob pena de responsabilidade solidaria, para que
instaure as acdes destinadas a apurar 0s atos, bem como fatos considerados
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario
publico, praticados por agentes publicos, quando néo forem prestadas contas
ou, ainda, quando ocorrer desvio de bens ou valores publicos;

1.4. A UCCI do Poder Legislativo devera se manifestar sob a forma de parecer
escrito e fundamentado quando consultado acerca da regularidade no
pagamento de medi¢oes, concessio de reajustamentos e andlise de processos
licitatorios;

15 A UCCI do Poder Legislativo no exercicio de sua atividade finalistica
podera requisitar qualquer processo ou documento para simples andlise e/ou
emissdo de parecer, independente de estar previsto no PAO - Plano de
Auditoria Ordinario;
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

16. A UCCI do Poder Legislativo deve apoiar o controle externo no exercicio
de sua missdo institucional, supervisionando & auxiiando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos € informacdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas, tramitagdo dos
processos € apresentacio dos recursos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

2 1. Auxiliar a UCCI do Poder Legislativo no exercicio da atividade de controle
interno, propondo melhorias nos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuacgao;

2.2. Propor a criagéo, alteracdo, adequagado ou atualizacéo nas Instrugdes
Normativas correlatas a seu ambito de atuacgao;

2.3. Exercer os confroles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a
sua area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia a legislagao, a salvaguarda do patriménio e a busca
da eficiéncia operacional;

2.4. Exercer o controle sobre o uso € guarda de bens pertencentes a Gamara
Municipal, colocados a disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas funcdes;

5 5. Comunicar a UCC! do Poder Legislativo, qualquer irreguiaridade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Das consultas

1.1. A UCC! do Poder Legislativo podera requisitar, quando necessario, dos
setores administrativos da Camara Municipal os documentos ou informacodes
necessarias as deliberacoes;

12. A UCCI do Poder Legislativo devera efetuar andlise e emitir parecer aos
setores administrativos em caso de consuitas formuladas no seu ambito de
competéncia, com vistas a solugao dos problemas relacionados.

2. Dos Atendimentos e Relacionamentos com o TCE-ES
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DC ESPIRITO SANTO

5 1. Estabelecer procedimentos de aproximacao para o atendimento ac TCE-
ES;

2.2. Supervisionar e auxiliar as unidades executoras no relacionamento com o
Tribuna! de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e
informagdes, atendimento as equipes técnicas, elaboragéo de respostas,
tramitagdo dos processos € elaboragéo dos esclarecimentos para fundamentar
o0s recursos juntamente com a assessoria juridica da administragao;

2 3. Receber denuncia e notificar os responsaveis, € no caso de manter-se a
irregularidade ou ilegalidade, comunicar imediatamente o TCE/ES sob pena de
responsabilidade solidaria.

3. Das Auditorias

31. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno através das atividades de auditoria intema a serem realizadas,
mediante metodologia e programagao proprias, nos diversos sistemas
administrativos da Camara Municipal, expedindo relatérios apontando as
inconformidades e as recomendagbes sugeridas para aprimoramento dos
controles, conforme Instrugao Normativa n°. 05/2013;

3.9 Ter acesso a todos os documentos & arquivos referentes ao patriménio,
pessoal, contabilidade, financeiro, orgamentario, operacional e afins, processos
internos e todas as informagdes dos setores administrativos que juigar
necessarias visando a instruir procedimentos de fiscalizacao.

4. Do Suporte na elaboracgao das Instrucdes Normativas

4.1. Coordenar e dar apoio na elaboragao de Instrucdes Normativas para cada
unidade executora nos diversos sistemas administrativos;

4.2 Promover reunides das unidades executoras com a Unidade Central de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrug@o
Normativa a ser elaborada;

4.3, Alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre alteragbes
que se fizerem necessarias nas rofinas de trabalho, objetivando sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmenie, © aprimoramento  dos
procedimentos de controle & o aumento da eficiéncia operacional, levando em
consideragao o principio da economicidade;

4.4. Fiscalizar o cumprimento das Instrugoes Normativas nos diversos sistemas
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO
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administrativos.
5. Do Acompanhamento dos macro confroles

5.1. Executar as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto, ou Ato ou
Norma especifica;

52. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com 0s controles
internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestao,

6. Dos Relatorios de acompanhamento

6.1. A UCCI do Poder Legislativo devera elaborar o relatorio de cumprimento
do Plano de Agao para implantagdo do Sistema de Controle Interno €
encaminhar ao TCE-ES, com a assinatura do responsavel pela UCCI do Poder
Legislativo e pelo Presidente;

6.2. No caso de alteragdo do Plano de Acdo, devera encaminhar copia da
alteracao deste ao TCE/ES;

6.3. A UCCI do Poder Legislativo devera manter em arquivo 01(uma) copia do
Plano de Acgdo e suas alteracoes, bem como dos relatérios anuais de
cumprimentos destes.

7. Da Elaboragéo do PAO - Plano de Auditoria Ordinario

7 1. A UCCI do Poder Legislativo devera elaborar anualmente o PAO - Plano
de Auditoria Ordinario, o qual devera ser aprovado pelo Presidente da Camara
até o ultimo dia 30 de setembro de cada exercicio;

72. O PAQ poderéa sofrer alteragbes no decorrer do exercicio, para meihor
cumprimento das auditorias de acompanhamento da gestdo, desde que
previamente aprovadas pelo Presidente.

8. Da elaboracéo do Parecer Conclusivo do Controle Interno

8.1. A UCCI do Poder Legislativo devera elaborar o Parecer Conclusivo do
Controle Interno sobre as contas do Legislativo Municipal, o qual devera ser
encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo quando da
prestagdo de contas de acordo com as determinagoes legais;

8.2. O Legislativo Municipal devera disponibilizar em tempo habil a
documentacao necessaria para a elaboragio do Parecer Conclusivo, conforme
instrugao Normativa SCI n°. 03/2012.
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9. Da manifestacio em processo de TCE ~ Tomada de Contas Especial

A UCCI do Poder Legislativo devera ser ouvida em processo de tomada de
contas especial regulamentado no ambito municipal por meio da Instrucao
Normativa SCI n°. 03/2012.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderao ser
obtidos junto Unidade Central de Controle Interno — UCCI no ambito do Poder
Legislativo.

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Fundao, 25 de setembro de 201 3.

CARLO STO TOFOLI
Presidente da Camara

astebas o

Agente de Unidade de Controle Interno
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PORTARIA CME N° 08272013

Publicadoﬂno quadro_d_e avisos da DISPOE SOBRE A APROVAC AO DE
om zgif:a;e“fn“g‘r'g‘gg"zm INSTRUGAO NORMATIVA DA UNIDADE
' CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

hefa de Gabinete

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuicées que lhe sao conferidas
pelo inciso "II", art. 25 da Lei Organica Municipal, pela alinea "g", inciso lil do art. 24
do Regimento Interno €, inciso "X!" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definicdo e operacionalizagaéo
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle Interno do Municipio de
Fundao/ES, no ambito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugéo Normativa SCI N°.005/2013,
Versao 01, que dispde sobre orientagdes e procedimentos para processamento da
prestagdo de contas anual do Poder Legislativo e emissao de parecer conclusivo da
UCCI do Poder Legislativo.

Art. 2° - Cabera UCCI, o6rgao responsavel pelo Sistema de
Controle Interno da Camara (SCI), prestar os esclarecimentos e orientagoes a
respeito da aplicacao dos dispositivos desta portaria e da Instrugdo Normativa
aprovada.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposi¢cdes em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 25 de setembro de 2013.

UG foFoLl

Presidente da Camara

Agente de Unidade de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 05/2013

Versao: 01

Aprovacgio em: 25/09/2013

Ato de aprovagdo: Portaria CMF N°.082/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para a emisséo do parecer fécnico sobre
as contas anuais prestadas pelo Presidente da Camara Municipal de Fund&o.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Setor Contabila UCCI do Poder Legislativo responsave! pela
emissao de parecer técnico sobre as contasanuais do Poder Legislativo, bem
como todos os Setores da Camara Municipal, como fornecedoras de
informagdes, nas atividades de gestdo contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial, de pessoal, programas de ftrabalho e demais sistemas
administrativos e operacionais.

lil — CONCEITOS

1. Contas Anuais

Processo formalizado pelo qual, o Presidente da Camara, ao final do exercicio,
em cumprimento & disposigéo legal, relata e comprova os atos e fatos ocorridos
no periodo, com base e em conjunto de informagdes e demonstrativos de
natureza or¢amentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o
PPA, a LDO e LOA.

2. Plano Plurianual - PPA

Consiste em um plano de trabalho, onde sao estabelecidas as diretrizes,
objetivos e metas do Municipio de Fund&o, para as Despesas de Capital e
outras delas decorrentes, por umperiodo de 04 (quatro) anos.

3. Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO

Estabelece as prioridades da Administragdo para o exercicio, orientando a
elaboracéo da Lei Orcamentaria Anual.

4. Lei Orgcamentaria Anual — LOA
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Estabelece em termos quantitativos a Receita Prevista para o exercicio € a
Despesa Fixada, de acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e
as metas que deverdo ser atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

5. Sistema de Controle interno - 5Ci

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional, sob a
coordenagao, orientacéo técnica e supervisdo da Unidade Central de Controle
interno -UCCI do Poder Legislativo.

6. Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

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

7. Auditoria de Avaliagdo da Gestao

Tem como finalidade verificar a compatibilidade atividades acompanhando
indicadores de resultados. A auditoria de gestdo compreende O exame das
pegas que instrui O Processo deprestagdo de contas anual, exame da
documentacéo comprobatéria dos atos € fatos administrativos, verificacéo da
eficiéncia dos sistemas de controles administrativos econtabeis, verificagdo do
cumprimento da legislacao pertinente, avaliacao dos resultados operacionais e
da execugao dos programas de governo guanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia.

8. Relatorios de Auditoria de Avaliagéo da Gestao

E o instrumento que apresenta 0s resultados da auditoria de avaliagao da
gestao, comindicagao das irregularidades, falhas, omissdes € sugestoes.

9. Relatorio de Gestao

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

10. Parecer Técnico

Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas anuais, que
apresenta avaliacao conclusiva da UCC! do Poder Legislativo sobre a gestao
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examinada, devendoser assinado pelo Controlador Geral, e, eventualmente,
por outros membros da UCCL.

IV — BASE LEGAL

1. Constituigao Federal (artigos 70 & 74),

2. Constituigao Estadual (artigo 70 e paragrafo Unico);
3. Lei Complementar N°. 101/2000 (artigo 59);

4. Lei Federal No 4.320, de 17 de margo de 1964,

5. Resolugao TCES N°227/2011,

8. Lei Municipal n°. 873/2012 e suas aiteragoes;

8. Lei Municipal n°. 926/2013;

8. Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES - artigos
76 a 79); '

9. Resolucao CMF n°. 005/2013;

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Da UCCI do Poder Legislativo

a) cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em especial
guanto as condigdes € procedimentos a serem observados no planejamento e
na realizagéo das atividades que subsidiam o parecer sobre as contas anuais;
b) executar os trabaihos de acordo com os procedimentos e técnicas de
auditoria interna, definido no Manual de Auditoria Interna (Instrucao Normativa

SCI N°. 02/2012);

c) emitir parecer técnico sobre as contas anuais, com base nos relatérios de
auditoria de acompanhamento e de avaliacao da gestao.

d) Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle Interno dentro do prazo
previsio no Regimento  Interno do TCE-ES, ao Presidente, para
encaminhamento ao TCE-ES juntamente com sua prestacéo de contas.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno
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a) atender as solicitagbes da UCC! do Poder Legislativo, facultando ampio
acesso a todos os elementos de contabilidade e de administrag@o, bem como
assegurar condi¢des para o eficiente desempenho do encargo;

b} atender, com prioridade, as requisicoes ¢ copia de documentos e aos
pedidos de informagao apresentados durante a realizacéo dos trabalhos gue
subsidiam a emissao do parecer tecnico;

c) nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagéo ou
documento ao servidor da UCCI do Poder Legislativo, responsavel pela
execucao dos trabalhos.

d) atender em carater de urgéncia a UCCI do Poder Legislativo visando sanar
quaisquer davidas e/ou prestar informagdes complementares necessarios a
subsidiar a emissdo de parecer técnico acerca das contas anuais do Poder
Legislativo.

3. Do Setor Contabil

a) deverd consolidar as todas Demonstragdes Contéabeis observando as
prescrigbes legais;

b) formalizar a prestacao de contas anuais em 03 (irés) vias de igual teor
acompanhado dos documentos necessarios a sua tramitaggo e encaminhar a
UCCl do Poder Legislativo no prazo estipulado na presente Instrucao
Normativa;

c) fornecer documentos € prestar informagdes complementares a UCCI do
Poder Legislativo em carater de urgéncia, visando subsidiar a emissdo do
parecer técnico.

4. Do Chefe do Poder Legislativo

Emitir expresso e indelegavel pronunciamento sobre o parecer técnico da UCC!
do Poder Legislativo, no qual atestarao ter conhecimento das conclusoes nele
contidas, em conformidade com o disposto no paragrafo Gnico do art. 4°, da
Resolucao TC n°. 227/2011.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO
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O processo de prestagao de contas anuais sera formalizado em 03 (trés) vias
de igual teorno Setor Contabil, sendo uma destinada a Camara Municipal, uma
aoTCE/ES e outra para arquivamento junto a UCCI do Poder Legislativo.
1. Integrario o processo de contas anuais:
a) relagio dos responsaveis;
b) refatério de gestao;
¢) documento comprobatério da publicacao dos Balangos;
d) balango Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;
e) balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64,

f) balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64,

g) demonstracéo das Variagbes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei
4.320/64,

h)anexos 1,2,7,8, 9, 10, 11, 16 e 17 da Lei 4.320/64;

i} relagao analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando os
processados € nao processados em ordem sequencial de numero de
empenho/ano e indicando aclassificagao funcional programatica, as respectivas
dotagbes, valores, datas e beneficiarios;

j) relacdo analitica dos restos a pagar quitados no exercicio, em ordem
sequencial de nimero de empenho/ano, discriminando a classificacéo funcional
programatica, as respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios;

h) relagao de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de
ntimero de empenho/ano, discriminando a classificagao funcional programatica,
as respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

k) justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar,

) demonstrativo das despesas contraidas nos Gitimos quadrimestres da gestao,
identificando as liquidadas, nao liquidadas, em ordem sequencial de numero de
empenhofano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios;

m) parecer técnico da UCCI do Poder Legislativo.

Rua S3o José n.2 135, 12 andar, Centro - Fundgo/ES - CEP: 20185-000 - Tel.: 3267.1428 Tel.Fax: 3267.1339 —Site:
www.camarafundao.es.gov.br - E-mail: cmfes@camarafundao.es.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

=gTADO DO ESPIRITO SANTO

2. DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTAGCAO DE CONTAS ANUAIS

Serzo identificados, no processo de contas anuaiso Presidente da Camara, 08
responsaveis pela contabilidade e pelo Controle interno.

2 1. Constarao do rol de responsaveis as seguinies informacgoes

a) nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

b) cargo ou fungéo exercida;

¢) inicio e término dos periodos de gestao;

d) endereco residencial;

e) ato de nomeac&o, designacao ou exoneracao;

f) nimero de inscrigao no CRC-ES, no caso de responsavel pela Contabilidade.
3. DOS PRAZOS

3.1. De remessa ao Setor Contabil

3.1.1 Alguns Setores do Poder Legislativo deverao elaborar, respectivamente,
as Demonstracdes Contabeis e encaminhar ao Setor de Contabilidade do para
fins de consolidacao, observando o seguinte:

2114 O Setor de Patriménio enviara ao Setor de Contabilidade até 30 de
janeiro do exercicio subsequente o relatério de aguisi¢ao de bens mobveis e
iméveis bem como a declaracéo de que foi realizado o inventario anual dos
bens patrimoniais, evidenciando-se de forma detalhada as incorporagoes,
baixas e possiveis divergéncias, indicando o setor e as pessoas designadas
para a elaboragao do referido inventario.

3.1.1.2 O Setor Financeiro enviara ao Setor deContabilidade até 30 de janeiro
do exercicio subsequente o fermo de verificacao dasdisponibilidades
financeiras, devidamente assinado pelo gestor e pelos profissionais
responséaveis, evidenciando:

a) saldo de disponibilidades em caixa;

b) saldo de disponibilidades bancarias, no qual conste banco, agéncia, nimero
da conta, indicagéo da fonte de recurso € respectivo saldo contabil;
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c) conciliagéo dos saldos bancarios e 0s respectivos extratos do encerramento
do exercicio, inclusive das contas com saldo contabil e bancario igual a zero,

d) extratos bancérios dos meses subsequentes, em que ocorreram as
regularizagdes dos valores dos débitos e créditos constantes das conciliagbes.

3.2. De encarinhamento a UCC! do Poder Legislativo

O Contador responsavel pelo Setor Contabil do Poder Legislativo devera
consolidar as Demonstragdes Contabeis e encaminhar a UCCI do Poder
| egislativo acompanhado dosdocumentos listados no item anterior até 10 de
margo do exercicio subsequente.

3.3. Do envio ao Presidente

A UCCI emitira parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragao e encaminharé ao Chefe do Poder Legislativo até 24 de margo
do exercicio subsequente, conforme determina ¢ artigo 4° da Resolucéo TC n°.
227, de 25 de agosto de2011.

3.4. De remessa ao TCE/ES

O Chefe do Poder Legislativo emitira expresso e indelegavel pronunciamento
sobre o parecerda UCCI do Poder Legislativo, no qual atestara haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contidas, em atendimento ao disposto no o
paragrafo unico do artigo 4°, paragrafo anico, da Resolugéo TC n°. 227, de 25
de agosto de 2011.

Feito isso, o Presidente encaminhard as contas do exercicio anterior
concomitantemente do TCE/ES até 31 de margo do exercicio subsequenie, em
conformidade com o disposto no art. 76, §1°, da Lei Organica do TCE/ES(LC
Estadual N°. 621/2012) ¢/c o art. 60, inc. XI, da Lei Organica Municipal, bem
como a UCCI do Poder Legislativo para arquivamento;

4. DO PARECER TECNICO DA UCCI1 DO PODER LEGISLATIVO

Em conformidade com o disposto no art. 4°, da Resolugao TC n®. 227/2011,
devera integrara Prestagdo de Contas Anual, o parecer da UCCI do Poder
Legislativo, o qualcontera informagdes que atendam ao disposto no artigo 59
da Lei Complementar N°.101/2000, quais sejam:

a) atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orgcamentarias;
b) fimites e condigbes para realizagao de operacdes de crédito e inscricao em
Restos aPagar;
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c) medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos arts. 22 e 23;

d) cumprimento do limite de gasto total com o Legislativo Municipal.
5. DO PRONUNCIAMENTO DO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO

O Chefe do Poder Legislativo emitira expresso e indelegavel pronunciamenio
sobre o parecer técnico da UCCI do Poder Legislativo, no qual atestarao ter
conhecimento das conclusbes nele contidas, em conformidade com o disposto
no paragrafo Unico do art. 4° da Resolugéo TC n°. 227/2011.

6. DA APRECIAGAO DA UCCI DO PODER LEGISLATIVO

6.1. A UCCI do Poder Legislativo recebera do Setor Contabil o processo ate o
dia 10 de margo do ano subseguente com a finalidade de examinar as contas
anuais.

6.2. O procedimento de exame do Processo de Prestacéo de Contas Anuais
iniciar-se-a, realizando checklist, ltem VI, subitens 01 e 02.

6.3. Caso os documentos do Processo de Prestacao de Contas Anuais estejam
incompletos, devolvera ao Setor de Contabilidade, para que sejam sanadas as
irregularidades,no prazo maximo de 2 (dois) dias e reenviaréd a UCCI do Poder
Legislafivo para reexame.

6.4. Apos andlise dos documentos apensos ao processo, a UCCI do Poder
Legislativo verificara a necessidade de informagdes adicionais.

6.5. Constataga a necessidade de informagdes adicionais, a UCCI do Poder
Legistativo solicitara a Unidade Responsavel as adequacoes adicionais e ©
envio no prazo maximo de 2(dois) dias uteis.

6.6. Apos receber as devidas informacdes adicionais da Unidade Competente,
a UCCI do Poder Legislativo realizara o reexame necessario das informagoes
prestadas.

6.7. Caso permanegam as inconsisténcias nas informagdes prestadas, sendo
possivel a sua correcéo, a UCCI do Poder Legislativo reencaminhara a
Unidade informadora para que sane o vicio devolva, em 24 (vinfe e quatiro)
horas.
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6.8. Permanecendo os vicios, a UCCI elaborara relatorio preliminar de analise
da Prestacéao de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias, encaminhara ao
Chefe do Poder Legislativo.

6.9. Estando o Processo de Prestagéo de Contas Anuais regular, em todas as
suas formas, a UCCI do Poder Legislativo elaborara relatério de analise da
prestagao de contas anuais e encaminhara ao Chefe do Poder Legislativo

7. DA ANALISE DO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO

Ao receber o relatério preliminar de analise de Contas Anuais com indicagdes
de inconsisténcias ou relatério de analise de Prestacéo de Contas Anuais em
conformidade, examinard as informagdes prestadas e podera tomar as
seguintes decisdes, dentre outras:

a) constatam a necessidade de complementar as informagoes € encaminha ©
relatérioc 2 UCCI do Poder Legislativo para que esta proceda as devidas
adequacdes e devolva no prazo de02 (dois) dias Uteis, para nova apreciacao;

b) nao identificadas inconformidades, o Chefe doPoder Legislativo,
encaminhara uma via de todo © procedimento, concomitantemente para o
TCE/ES, assim como a UCC! do Poder Legislativo para arquivamento da
prestagdo de contas anuais.

Vil - CONSIDERACOES FINAIS

1. As unidades administrativas deverao manter, em seus arquivos, 0s
documentos relativosa realizagdo de despesas, assim como os demais atos de
gestdo com repercussao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, devidamente organizados e atualizados para fins de exame in loco

ou requisicdo pela UCCI do Poder Legislativo.

2 Qs esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderao ser
obtidos junto & UCCI do Poder Legislativo.

Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Fﬁndéo, 25 de setembro de 2013. / ,

CA UGUSTO TOFOL! LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA

Presidente da Camara ' Agente de Unidade de Controle
Interno
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PORTARIACNF N°080/2013

Publicado no guadro de avisos da DISPGE SOBRE A APROVAGAO DE
o 1gim2§e"fn“g‘ri§‘§g'=2ms INSTRUCAO NORMATIVA DA  UNIDADE
i : CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.
AN

(ﬁ(nt o Carlos Priori
Chéfe de Gabinete

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas
pelo inciso "II", art. 25 da Lei Organica Municipal, pela alinea "g", inciso lil do art. 24
do Regimento Interno e, inciso "XI" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definicdo e operacionalizagao
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle Interno do Municipio de
Fundao/ES, no ambito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a Instru¢do Normativa SCi N°.004/2013,
Versdo 01, que dispdes sobre as formas de comunicagao da UCCI do poder
Legislativo com as Unidades Executoras, com o Presidente da Cémara e com ©
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 2° - Cabera UCCI, 6rgdo responsavel pelo Sistema de
Controle Interno da Camara (SCl), prestar os esclarecimentos e orientagbes a
respeito da aplicagéo dos dispositivos desta portaria.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposi¢des em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 19 de setembro de 2013.

CAR UGUSTO TOFOLI
E

Presidente da Camara

@%ﬂ%ﬁépolo Léﬁ”?o e

Agente de Unidade de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 04/2013

Versao: 01

Aprovagao em: 19/09/2013

Ato de aprovagéo: Portaria CMF N°.080/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle interno

| - FINALIDADE

Dispor sobre as formas de comunicagéo da UCCI do Poder Legislativo as
Unidades Execuioras do Sistema de Controle Interno, com o Presidenie da
Camara e com o Tribunal de Contas do Estado. ‘

Il —- ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado.

Il - CONCEITOS
1. Alerta Inicial

E o documento técnico emitido para formalizacdo de recomendacbes €
sugestdes, solicitagao de remessa de informacbes e alerta sobre a
necessidade de cumprimento da legislagao, das normas de conirole interno e
dos prazos estabelecidos na agenda de obrigagdes.

2. Alerta ao responsavel pelo 6rgao

E o documento elaborado pela UCC! do Poder Legislativo, com o objetivo de
informar a auforidade responsavel acerca de falhas e irregularidade apuradas
na execugao dos atos administrativos sob sua responsabilidade, para a tomada
de providéncias.

3. Comunicagéo ao Presidente

E o documento emitido com o objetivo de comunicar ac Chefe do Poder
Legistativo acerca de irregularidade ou ilegalidade para a qual a autoridade
responsavel deixou de tomar alguma providéncia, ou suas justificativas nao
foram suficientes para descaracterizar a impropriedade.

4. Representacdo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
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E o documento emitido pela UCCI do Poder Legislativo, em cumprimento ao
artigo 12 da Resolugao TC N°. 227, de 25 de agosto de 2011 do préprio
TCE/ES, bem como o artigo 5°, inciso XX da Lei Municipal N°. 873/2012, com
o objetivo de dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades
ou ilegalidades constatadas, para as quais a Administragdo nao tomou as
providéncias cabivels.

A legitimidade dos responsaveis peios Orgaocs de controle internc para
representarem ao Tribunal de Contas do Estado encontra previséo expressa no
art. 99, §1°, inc. II!, da Lei Complementar Estadual N°. 621/2012 (Lei Orgénica
do TCE/ES), em cumprimento ao artigo 76, § 1°, da Constituigao Estadual.

5. Relatério de Auditoria Interna

E o documento técnico de formalizacéo dos produtos ou resultados obtidos a
partir da realizagao de auditoria, com o objetivo de informar 0s gestores
publicos acerca das conclusdes da auditoria.

6. Relatorio de Controle Interno sobre as Contas Anuais

E documento encaminhado pela UCCI do Poder Legislativo ao Tribunal de
Contas do Estado, junto com o Balango Geral, copia dos Relatorios de
Auditoria Interna e Parecer sobre as contas anuais da administragao, nos
termos do art. 4° da Resolugéo TC N°. 227. de 25 de agosto de 2011 do proptio
TCE/ES, bem como o inciso XXIll da Lei Municipal N°.873/2012.

7. Recomendagao para instauracdo de Tomada de Contas Especial e/ou
Processo Administrativo

E o documento técnico emitido ao Presidente da Camara, em cumprimento ao
artigo 11 da Resolugao TC N°. 227, de 25 de agosto de 2011 do préprio
TCE/ES, assim como o artigo 5%, inciso XX da Lei Municipal N°. 873/2012 com
o objetivo de recomendar a apuragéo de responsabilidade daguele que der
causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resuite dano ao erario
ou que n&o cumpra o dever de prestar contas.

8. Recomendag¢ao para formulacio de consulta ao Tribunal de Contas do
Estado

E o documento técnico encaminhado ao Presidente da Camara, pelo qual a
UCCI do Poder Legislativo solicita a formulagio de consuita ao Tribunal de
Contas do Estado sobre duvidas suscitadas na aplicagéo de dispositivos legais
e regulamentares conhcernentes & matéria de sua competéncia.
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A consulta formulada pelo Presidente da Camara ao TCE/ES enconira previsao
expressa no art. 122, inc. 1, da Lei Complementar Estadual N°. 621/2012 (Lei
Organica do TCE/ES).

O inc. V do §1° do dispositivo supra, por sua vez, registra que a consulta
devera ser instruida com parecer do érgédo de assisténcia técnica e/ou juridica
da autoridade consulente.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade da UCCI do Poder Legislativo, no sentido da implementagao
do Sistema de Controle Interno do da Camara Municipal de Fundao, sobre o
qual dispsem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicido Federal, 29,70, 76 e 77 da
Constituicao Estadual, 59 da Lei Complementar N°. 101/2000 e 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além das Leis
Municipais n°. 873/2012 e 926/2013 e ainda a Resolugao CMF N°.005/2013
que dispdem respectivamente sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio, bem como acerca da instituigao UCCI — Unidade Central de Controle
Interno da Camara.

V — RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Central de Controle Interno - UCCI do Poder Legislativo:

a) Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
correspondente da Camara Municipal, promover a integracao operacional e
orientar a elaboragao dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

b) 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 ao encaminhamento de documentos e
informacbes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias,
elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos € apresentacdo dos
recursos;

c) Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios
e pareceres sobre 0s mesmos;

d) manifestar através de relatdrios, auditorias, inspegbes, pareceres e oufros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;
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g) Alertar formalmente ao Presidente da Céamara para due instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria,
as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos
ou antiecondmicos 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;

fy Revisar e emitir parecer sobre 0s processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Presidente da Camara, determinadas pelo Tribunal
de Contas do Estado;

g) Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
iregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

h) Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administragao, na forma definida na respectiva Instrucao Normativa;

i) Realizar outras atividades de manutengao € aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

a) Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos
afetos a sua area de atuagdo, no gque tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legislagao, a salvaguarda do patriménio
e a busca da eficiéncia operacional

b) Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas definidas nos, na Lei de Diretrizes Orgcamentarias € no
Orgamento Anual;

c) Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes & Camara
Municipal, colocados & disposi¢éo de quaiquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio de suas fungdes;

d) Avaliar, sob o0 aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que
a Camara Municipal, seja parte.

e) Comunicar a UCCl do Poder Legislativo , qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade
solidaria.

3. Do Setor Financeiro
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Encaminhar a UCCI do Poder Legislativo as contas anuais da administragéo no
prazo definido na respectiva Instrugdo Normativa municipal para emisséo de
parecer do controle interno.

4. Do Presidente da Camara

a) Determinar a instauracdo de Tomada de Contas Especial e/fou Processo
Adminisfrativo com o objetive de apurar a responsabilidade daquele que der
causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario
ou que n&o cumpra o dever de prestar contas, mediante recomendagéo dos
orgaos de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
TCE/ES, bem como dos 6rgaos de controle interno, em especial a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI do Poder Legislativo,

b) Emitir expresso e indelegavel pronunciamento sobre o parecer da UCCI do
Poder Legislativo acerca das contas anuais da administragéo, no qual atestara
haver tomado conhecimento das conclusbes nele contidas, remetendo copia ao
TCE/ES, em observancia ao disposto no paragrafo Gnico do artigo 4° da
Resolucao TC N°. 227, de 25 de agosto de 2011,

¢) Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo as consultas
formuladas pela UCCI do Poder Legislativo, na qual solicita esclarecimentos
sobre a aplicagdo de dispositivos legais e regulamentares concernentes a
matéria de sua competéncia.

VI - PROCEDIMENTOS

1. O reporte de informacgdes e documentos técnicos emitidos pela UCCI do
Poder Legislativo, no exercicio de suas fungbes, deveréo observar o seguinte
padrao:

a) Alerta inicial;

b) Alerta ao responsavel pelo 6rgéao;

d) Comunicagao ao Presidente da Camara;

€) Representacgdo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

f) Relatério de Auditoria Interna e respectivo parecer;

@) Relatdrio de Controle Interno sobre as contas anuais;
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h) Recomendag&o para instauragéo de Tomada de Contas Especial efou
Processo Administrativo;

i) Recomendacao para formulacao de consulta ao Tribunal de Contas do
Estado.

2. O padrao para adogdo dos procedimentos do item lll. 5 da presente
instrugdo esta relacionado nos anexos do Manual de Auditoria de Auditoria
Interna, elaborado pela UCCI do Poder Legislativo

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 Os esclarecimenios adicionais a respeito desta instrugéo poderac ser
obtidos junto Unidade Central de Controie interno — UCCI no

ambito do Poder Legislativo.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Fundso, 19 de setembro de 2013.

CA%@% ;UGUSTO TOFOLI

Presidente da Camara

Agente de Unidade de Controle Interno
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PORTARI!ACMF N°079/2013

Publicado no quadro_d.e avisos da DISPOE SOBRE A APR OVAQAO DE
om 132@2[:‘ “ﬂ:gg‘gg'-zm 2 INSTRUGAO NORMATIVA DA  UNIDADE
' CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

A&’;{Z{io rlos Priori
fe de Gabinete

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas

pelo inciso "lI", art. 25 da Lei Organica Municipal, pela alinea "g", inciso Hll do art. 24
do Regimento Interno e, inciso "XI" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definicdo e operacionalizagao
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle interno do Municipio de
Fundao/ES, no dmbito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a instruggo Normativa SCI N°.003/2013,
Versao 01, que dispde sobre o Manual de Orientagdes Basicas sobre a Tomada de
Contas Especial - TCE.

Art. 2° - Cabera UCCI, 6rgdo responsavel pelo Sistema de
Controle interno da Camara (SCI), prestar os esclarecimentos e orientagcdes a
respeito da aplicacéo dos dispositivos desta portaria ¢ da Instrugao Normativa
aprovada.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposigdes em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 19 de setembro de 2013.

CARLO3A O TOFOLI

Presidente da Camara

LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 03/2013

Versdo: 01

Aprovagio em: 19/09/2013

Ato de aprovagéo: Portaria CMF N°.079/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

Este Manual tem por finalidade oferecer orientagtes basicas sobre Tomada de
Contas Especial - TCE, considerando as suas caracteristicas, os pressupostos
para a instauragéo do procedimento, a sua formalizacéo, o calculo do débito
a legistagao aplicavel, além de outros elementos que possam, de algum modo,
nortear as acbes dos agentes publicos gue irao atuar no processo.

Tomada de Contas Especial - TCE € um processo excepcional de natureza
administrativa que visa a apurar responsabilidade pela omissao ou
irregularidade no dever de prestar contas ou por danos causados ao Erario.

Cumpre ressaltar, entretanto, que existem diferencas entre o Processo de
Tomada de Contas Especial, o Processo Administrativo Disciplinar e a
Sindicancia.

A Tomada de Contas Especial tem objetivo distinto do Processo Administrativo

Disciplinar e da Sindicancia. N&o obstante, guardam pontos de contato entre si:

a) pode existir apenas um, dois ou até trés deles, em decorréncia de um
mesmo fato;

b) pode haver troca de elementos (documentos) entre 0S processos,
¢} podem ser conduzidos pelos mesmos Agentes da Administracao ou nao;

d) em tese, em relagéo a observancia dos procedimentos legais, todos podem
ser revistos pelo Judiciario, mas o mérito da TCE e a gradagdo da penalidade
do Processo Administrative Disciplinar ou Sindicancia, nao.

A Tomada de Contas Especial, porém, dirige-se ao resguardo da integridade
dos recursos publicos, enquanto que 0 Processo Administrativo Disciplinar e a
Sindicancia destinam-se, ao fiel acatamento da disciplina, isto &, das normas
administrativas de conduta dos agentes publicos.

Outra importante distingao repousa no fato de que a TCE n&o é julgada pela
autoridade administrativa que a instaura.
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Ja no Processo Administrativo Disciplinar, o julgamento se da pela autoridade
instauradora ou superior, dependendo da penalidade a ser aplicada, mas fica
sempre adstritc o julgamento a propria Administragao. Ainda, relevante nota
distintiva diz respeito aos efeitos patrimoniais da conclusao: enguanto que, no
Processo Administrativo Disciplinar ou na Sindicancia, a eventual deciséo de
recompor prejuizos, para ter eficacia no juizo comum, tera necessariamente de
ser rediscutida, inciusive quanto a origem do débito, na TCE, se a decisao
imputar débito ou multa, tera forca de fitulo executivo.

A TCE, como espécie de processo administrativo, tambem segue 08 principios
que os modernos administradores proclamam fundamentar o @énero,
possuindo, como € natural para a preservacao de sua identidade, outros
principios especificos.

Como principios especificos do processo de TCE, podem-se elencar 0s
seguintes:

a) Principio da Protecédo do Erario

Ao contraric dos processos administrativos em geral, na TCE deve-se partir do
fato de que a Administrag&@o tem por dever envidar esforcos para a prote¢ao do
Erario, recompondo prejuizos experimentados ou determinando providéncias
para obier a prestagao de contas de autoridades omissas. Enguanto que nos
processos em geral ha uma acusacao direta a alguém ou uma lide entre
determinadas pessoas, nNoO Processo de TCE, a relacdo juridica que se€
desenvolve liga o dano (fato) ao dever de recompor o Erario.

b) Principio da Razio Suficiente “Ad-Rogével”

Este principio trazido para o ramo do Direito Publico traduz junto com O
principio examinado anteriormente o fato de que, se o agente responsavel pelo
dano ao Erario ou omissdo no dever de prestar contas adota providéncias para
afastar do mundo juridico a causa, © procedimento ou Processo de TCE deve
ser encefrado.

Assim, se um agente der causa 3 danificacdo de um bem e promover o seu
ressarcimento, encerrar-se-a a TCE em qualquer de suas fases, em relacéo a
esse fato, podendo, no entanto, subsistir a conduta disciplinar ou falta residual
punivel.

Finalmente, delineadas essas consideracdes iniciais, passar-se-a, a partir de
agora, a expor o detalhamento do processo, envolvendo as suas fases, 08
atos, 0s passos, as condutas € 0S enquadramentos legais na legislagéo de
suporte.
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A presente instrugdo tem o proposito de oferecer algumas informagdes sobre 0
assunto, sem a pretensdo de esgota-lo, tendo em vista que, diante da
diversidade de casos e aspectos em que se insere o tema, muito ha que se
pesquisar, especiaimente na jurisprudéncia formulada pelo Tribunal de Contas
da Unido e dos Estados.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) da Céamara Municipal
de Funddo, em conjunto com as unidades setoriais de controle intemno,
responsaveis pela execugao e controle das atividades de auditoria interna, bem
como as unidades da estrufura organizacional a serem auditadas.

11 — CONCEITOS

1. Agente Responsavel

Toda pessoa que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou responda por dinheiros,
bens e valores publicos da Camara Municipal ou que em seéu nome assuma
obrigacao de natureza pecuniaria, bem como o gestor dos repasses .

2. Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial, que também pode ser entendida como tomada
de contas em circunstancias especiais, € o instrumento legal destinado a
identificar eventuais prejuizos, com vistas ao ressarcimento do Erario, na
guarda e na aplicagao de recursos publicos.

Diferentemente das Contas Anuais, cuja periodicidade & obrigatéria e tem
como finalidade demonstrar a movimentagéo dos bens e recursos geridos, a
TCE objetiva apurar os fatos, identificar o (s) responsével (eis) e quantificar os
danos.

O processo de tomada de contas especial tem como objetivos basicos:

a) apurar os fatos que resultaram prejuizo ao erario;

b) identificar e qualificar os agentes causadores do dano;

c) quantificar o prejuizo sofrido pelos cofres publicos.

Tais objetivos possibilitam o alcance da finalidade principal de uma TCE, que
consiste no ressarcimento dos cofres publicos.
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3. Ato llegal

Afo praticado ou procedimento administrativo adotado em desconformidade
com o estabelecido em lei ou normas legais que o regem.

4. Ato llegitimo

Ato praticado, mesmo qué em conformidade com a legisiagdo, mas
caracterizado como imoral ou que nao atenda o interesse publico.

5. Ato Antieconomico

Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como
inoportuno e inadequado do ponto de vista econdmico.

6. Desvio

Emprego do recursc em finalidade diversa da prevista em lei, mesmo queé o
agente nao tire gualquer vantagem pessoal e vise, no ato praticado, o interesse
publico.

7. Desfalque

Reducéo ou diminuicdo registrada no valor ou prego de alguma coisa.

8. Processo Administrativo Disciplinar

E aquele que visa apurar o fiel acatamento da disciplina, ou seja, das normas
administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

9. Dano ao Erario

Prejuizo aos cofres pliblicos gerado pela nao justificag&o ou uso indevido dos
recursos pertencentes ao ente publico.

10. Agao

Consiste no fato do agente publico agir positivamente, fazer algo.

41. Omissdo

Consiste no fato do agente publico agir negativamente, ou seja, deixar de agir.

12. Nexo Causal
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£ o vinculo entre a conduta praticada pelo agente publico e o dano verificado.
Para que 0 nexo causal esteja presente, &€ necessario que a conduta do agente
tenha sido causa direta do dano verificado.

13. Ato Doloso

Agao intencional por parte do agente publico.

14. Ato Culposo

Acao ndo intencional por parte do agente publico.

15. Responsabilidade Individual

Atribuicao de responsabilidade ao agente publico causador do dano.
16. Responsabilidade Solidaria

Atribuicao de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por outro
agente, sendo ambos responsaveis pela acao.

IV — BASE LEGAL:

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agoes, de
responsabilidade da UCCI do Poder Legislativo, no sentido da implementagéo
do Sistema de Controle Intemo do da Camara Municipal de Fundao, sobre o
qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituico Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicgo Estadual, 59 da Lei Complementar N°.101/2000 ¢ 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além das Leis
Municipais N°. 873/2012 e suas alteracoes; N°.926/2013 e da Resolugéo CMF
N°.005/2013 que dispdem respectivamente sobre o Sistema de Controle do
Municipio de Funddo e sobre a Estruturagao da Unidade Central de Controle
Interno da Camara Municipal de Fundao.

Tem por escopo ainda regulamentar no ambito do legislativo municipal a
aplicabilidade do disposto artigo 83 e seguintes da Lei Complementar Estadual
n°. 621, 8 de margo de 2012 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo), bem como sua Instrugdo Normativa TC n° 08, de 31 de julho de
2008.

V — RESPONSABILIDADES

1. Quem deve prestar contas
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Qualquer pessoa fisica ou juridica, plblica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde, gerencie ou administre dinheiro, bens e valores publicos.

2. Do Responsével pela Instauragao da TCE

A autoridade administrativa competente, sob pena de responsabilidade
solidaria, devera imediatamente adotar providéncias com vistas a apuracao dos
fatos, identificagdo dos responsaveis e quantificagdo do dano, sempre que
verificada alguma das hipéteses previstas no art. 83, incisos | a Vil da Lei
Complementar Estadual 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES), os quais por
critérios didaticos foram relacionados no subitem 1.1, do Capituio 1, item VI, da
presente Instrugdo Normativa.

O inicio do processo, com vistas a exigéncia de prestagdo de contas ou de
ressarcimento ao Erario, cabera a Autoridade Administrativa Competente,
podendo ocorrer de oficio ou por solicitagdo do Ministério Publico, do TCEES
ou da UCCI do Poder Legislativo.

E fundamental ressaltar que, caso nao comprovada a conivéncia entre a
autoridade administrativa que constatou a irregularidade e o agente causador
do dano, a responsabilidade daquela esgotar-se-a com a adogao de
providéncias visando a reparagao do prejuizo.

Entretanto, a omisséo da autoridade competente no que se refere ao dever de
adotar as providéncias com vistas a apuragdo do dano e ao imediato
ressarcimento ac Erério, no prazo maximo estabelecido em Resolugao
Normativa do TCE, & considerada grave infragao 4 norma legal, sujeitando a
referida autoridade & imputagdo das sancgdes cabiveis, sem prejuizo de
caracterizar a sua solidariedade com o agente causador do dano.

3. Da UCCI de Poder Legislativo e das Unidades Executoras do Sistema
de Controle Interno

A UCC! do Poder Legislativo, por sua vez, tem 0 dever de dar ciéncia ao
Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, de
qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tome conhecimento, conforme
dispde o texto constitucional no § 1°, de seu art. 74 (também ressaltado no art.
12, da Resolugao TC n°. 227 de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE-
ES).

As diversas unidades componentes da estrutura organizacional da Camara
Municipal, no que tange ao controle interno, por sua vez, tém a
responsabilidade de comunicar a UCCl do Poder Legislativo, qualquer
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iregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria, conforme prevé o art. 6° inc. V da Lei Municipal
N°.873/2012.
Nesse sentido, todos os responsaveis pelo controle interno que fomarem
conhecimento de irregularidade, ilegalidade ou omiss&o no dever de instaurar
tomada de contas especial deverdo adotar medidas para assegurar O
cumprimento da lei, sob pena de responsabilidade solidaria.
VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 - DA INSTAURAGAO
1. Do rito da tomada de contas especial
E um processo devidamente formalizado, com rito préprio, para apurar
responsabilidade por ocorréncia de dano a administracdo publica municipal e
obtencgdo do respectivo ressarcimento.
2. Da instauracdo como medida de excegao
A tomada de contas especial s6 deve ser instaurada pela autoridade
administrativa municipal apés esgotadas as providéncias administrativas
internas sem obtengao do ressarcimento pretendido.
3. Dos fatos ensejadores da TCE

S50 fatos ensejadores da instauragdo da tomada de contas especial, conforme
prevé o art. 83, incisos 1 a Vll da Lei Complementar Estadual N°.621/2012:

a) omissdo no dever de prestar contas;

b) nao comprovacée da aplicagéo de recursos repassados pelo Estado ou
Municipio;

¢) a ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens, ou valores publicos;

d) ocorréncia de extravio, perda, subtragdo ou deteriorag&o culposa ou dolosa
de valores e bens;

e) concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de rendncia de
receitas de que resulte dano ao erario;
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f) a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte
dano ao Erario;

g) oufras hipoteses previstas em lei ou regulamento do TCE/ES.

4. Dos Responsaveis pela instauragéo da TCE

4.1. Da autoridade administrativa competente do 6rgao ou entidade

a) a autoridade administrativa competente do orgdo, sob pena de
responsabilidade solidaria, ao tomar conhecimento de quaisquer dos fatos
relacionados no subitem anterior, devera, no prazo maximo de 80 (sessenta)
dias, ou conforme dispuser o regulamento do TCE/ES, adotar as providéncias
com vistas a instauragdo da tomada de contas para apuragao dos fatos,
identificac@o dos responsaveis e quantificacao do dano ,comunicando o fato ao
Tribunal de Contas;

4.2. Do Tribunal de Contas

Nao atendida a medida estabelecida no subitem anterior, o Tribunal de Contas,
a0 tomar conhecimento da omissdo de instaurar a tomada de contas,
determinara ao 6rgao de controle interno competente, a instauragdo da tomada
de contas especial, no prazo de 15 (quinze) dias, conforme prevé o art. 3°, da
Instrugao Normativa TC n° 08, de 31 de julho de 2008, expedida pelo TCE/ES.
O prazo concedido podera ser prorrogado uma Unica vez, mediante pedido
tempestivo, devidamente justificado, na forma do paragrafo unico do art. 3° da
Instrug&o Normativa TC n® 08, de 31 de juiho de 2008, expedida pelo TCE/ES.
4.3. Do chefe do Poder Legislativo, quando:

a) a infragéio envolver mais de 1 (uma) UG - Unidade Gestora;

b) o titular da Unidade Gestora estiver relacionado 2 infragéo cometida;

c) o titular da Unidade Gestora se omitir no dever de instaurar a TCE.

5. Da comunicacio ao TCE/ES

O ato de instauracio da tomada de contas especiai deve ser comunicado ao
Tribunal de Contas pela autoridade administrativa competente, no prazo de 15
{(quinze) dias.

6. Constardo da comunicacao
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a) nimero do processo da tomada de contas especial;
b) cpia do instrumento que designou a comissao;

c) motivo ensejador para instauracdo da tomada de contas ou tomada de
contas especial;

d) data da ocorréncia;
e) valor original do débito.

C{\PiTULO 2 - DO PROCEDIMENTO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA MUNICIPAL:

7. Da comissdo designada para formalizacdo e instrugéo do procedimento

A tomada de contas ou a tomada de contas especial serd conduzida por
comissdo designada para tal finalidade, competindo-lhe a formalizagao e
instrugéo do procedimento.

7.1. Dos membros da comiss&do

Os membros da comissdo, composta por servidores efetivos, nao poderao
estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir guaiquer
interesse no resultado do procedimento.

8. Da formalizagdo da contas especial

A tomada de contas especial devera ser protocolizada, autuada e numerada,
iniciando-se com o ato de instauragéo, ao qual serso juntados, oportunamente,
os documentos exigidos no Capitulo H!.

9. Do relatorio conclusivo

Apos a adogado de todas as providéncias necessarias a apuragao dos fatos,
identificagdo dos responsaveis e quantificagdo do dano, a comissdo deverd
elaborar relatorio conclusivo.

10. Da manifestacdo da UCCI1 do Poder Legislativo

Os autos da tomada de contas especial, ap6s concluséo do relatério de que
trata o topico anterior, deverao ser encaminhados para manifestagéo dos
responsaveis pelo controle interno e da autoridade administrativa competente,
os quais poderdo solicitar diligéncias.
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CAPITULO 3 - DA INSTRUGCAO

14. Os autos da tomada de contas ou da tomada de contas especial serao
instruidos com os seguintes elementos:

411.1. Ficha de qualificacéo do responsavel, indicando:

a) Nome completo, nimero do CPF e numero da carteira de identidade;

b) endereco residencial e profissional compietos;

¢} cargo, fungéo e matricula, se servidor publico.

41.2. Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a) valor original;

b) origem e data da ocorréncia;

c) parcelas recolhidas e respectivas datas de recothimento, se for o caso.

11.4. Relatério da comissdo de apuracao da TCE:

Relatéric da comissdo instituida nos termos do subitem 7.1 do Capitulo

anterior, indicando de forma circunstanciada, © motivo determinante da
instauracdo da tomada de contas, 08 fatos apurados, as normas legais e

regulamentares desrespeitadas, os respectivos responséaveis e as providéncias
que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar o Erario.

41.5. Da comissio de sindicancia

Copia do relatério da comissao de sindicancia ou de inquérito administrativo, se
for o caso.

11.6. Notificacoes do responsavel

Copia das notificagdes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas
de Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da
ciéncia do interessado.

11.7. Recebimento e aplicagéo de recursos

Demonstrativo do recebimento e aplicagao de todos 0s recursos orcamentarios
gerenciados ou administrados pelo responsavel.
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11.8. Manifestacido da UCCI do Poder Legislativo

Manifestagcdo do responsavel pelo orgio de controle interno ou
equivalente, acompanhada do respectivo relatério, abordando os
seguintes quesitos:

a) adequada apuracdo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos
infringidos;

b) correta identificagao do responsavel,

c) precisa quantificagéo do dano e das parceias eventualmente recolhidas.
14.9. Manifestagio do ordenador de despesa:

Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada.
11.10. Documentos complementares

Outras pegas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou nao
pelo prejuizo verificado.

11.11. Da auséncia de documentos necessarios a instrucao

A auséncia de quaisquer dos elementos indicados no item anterior, que nao
puder ser suprida internamente pelas unidades técnicas do Tribunal de Contas,
ensejaré o retorno dos autos a origem para sua complementagao.

11.11.1. Do prazo para complementacao de documentos

A complementagio seréa efetuada no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias,
podendo ser prorrogada uma Gnica vez, por até igual periodo, mediante pedido
justificado e tempestivo, a critério do Conselheiro-Relator em decisao
monocratica.

CAPITULO 4 - DO ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS

12.1. Do prazo de encaminhamento

Os autos da tomada de contas e da tomada de contas especial deverao ser

encaminhados ao Tribunal no prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir do
ato de instauracao, para fins de julgamento.
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12.2. Da prorrogacéo de prazo

O prazo previsto no subitem anterior poderd ser prorrogado por até igual
periodo, uma unica vez, mediante pedido tempestivo e devidamente justificado,
a critério do Conselheiro-Relator em decisdo monocratica.

12.3. Da dispensa de encaminhamento

Na forma do art. 12 da Instrucac Normativa TC n°. 08, de 31 de julho de 2008,
expedida pelo TCE/ES, serd dispensado o encaminhamento dos autos da
tomada de contas especial quando:

a) houver ressarcimento integral do dano;

b) houver parcelamento do débito e quitagdo de, pelo menos, a primeira
parcela;

¢) ao fim da instrugéo processual executada pela Adminis'tra(;éo Plblica, nao
for identificado dano;

d) o valor do dano for igual ou inferior a 2.000 (dois mil) VRTE, ou conforme
dispuser o regulamento atualizado do TCE/ES, caso em que a dquitagao

somente sera dada ao responsavel mediante o pagamento, ao qual continuara
obrigado.

12.4. Da inclusdo da TCE na prestagéo de contas anual do administrador

Se o dano for de valor inferior a quantia referida na alinea “d" do subitem
anterior, a tomada de contas especial sera anexada ao processo da respectiva
tomada ou prestagdo de conias anual do administrador ou ordenador de
despesa, para julgamento em conjunto, conforme determina o art. 83, § 4°, da
Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES).

12.5. Do parcelamento

Nos casos de parcelamento, a autoridade administrativa competente devera
informar ao Tribunal de Contas o adimplemento total das parcelas, mediante
comunicagéo acompanhada dos elementos comprobatérios, quando entao tera
inicio a contagem do prazo previsto no subitem 12.10 deste Capituio.

12.6. Da atualiza¢éo do valor base
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O valor estipulado no subitem 12.3, alinea “d", deste Capitulo podera ser
modificado pelo Tribunal de Contas mediante portaria, para viger no exercicio
seguinte.
42.7. Da comunicacio da dispensa de encaminhamento ao TCE/ES
Nas hipbteses elencadas no subitem 12.3, deste Capitulo, a autoridade
administrativa competente, no prazo previsto no subitem 121, devera
encaminhar comunicacdo ao Tribunal, com os seguintes elementos, quando
cabiveis:
a) niimero do processo da tomada de contas especial;
b) nome, endereco, matricula e CPF do responsave! pelo dano;
¢) origem e data da ocorréncia;
d) valor original do debito;
e) valor atualizado do débito, acompanhado de memoria de calculo;

f) data do recoihimento do débito;

g) copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira
parcela.

12.8. Do arquivamento de informagdes

A documentacdo prevista neste artigo serd juntada ao processo originado da
comunicacéo do ato de instauragdo da tomada de contas especial, o qual sera
entédo arquivado.

12.9. Do arquivamento nas hipéteses de parcelamento

Nos casos de parcelamento do débito, o arquivamento somente sera efetuado
apos a comprovagio do adimplemento total das parcelas, na forma do subitem
12.5 deste Capitulo.

12.10. Da requisi¢io de informagdes pelo TCE/ES:

Nos casos de dispensa do encaminhamento, dentro do prazo de 5 (cinco) nos,

contados da comunicacéo da autoridade administrativa competente, o Tribunal
de Contas podera, a vista de novos elementos que considere suficientes,
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determinar o encaminhamento dos autos da tomada de contas especial em 30
(trinta) dias, para o efetivo julgamento.

12.11. Do encerramento das contas

Transcorrido o prazo de 5 (cinco) anos sem que tenha havido nova decisdo, as
contas serdo consideradas encerradas.

CAPITULO 5 - DA ATUALIZAGAO MONETARIA DOS DEBITOS

13.1. Os débitos serdo atualizados monetariamente observando o indice
oficial do Tribunal de Contas e as seguintes diretrizes:

a) quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizagdo monetaria dar-se-a
a contar da data do proprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato pela
Administracao;

b) quando se tratar de desvio ou desaparecimento de bens, a incidéncia de
atualizagdo monetaria dar-se-4 a contar do evento ou, se desconhecido, do
conhecimento do fato, adotando-se como base de calculo o valor de mercado
do bem;

c) quando se tratar de impugnacéo de despesas, a incidéncia de atualizagéo
monetaria dar-se-a da data do pagamento da despesa.

13.2. Considera-se alcance:

a) as despesas impugnadas pelo Tribunal;

b) as diferencas verificadas para menos n.a receita e para mais na despesa;
c) os desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos;

d) o adiantamento e demais antecipagdes de recursos cuja aplicagéo néo tenha
sido devidamente comprovada no prazo fixado

&) os saldos néo escriturados devidamente.
VI - CONSIDERAGOES FINAIS

1. A titulo de esclarecimento, cumpre informar que o julgamento da tomada de
contas especial cabe ac TCE/ES, observando o disposto no art. 84 e seguintes
da Lei Complementar Estadual n®. 621/2012 (Lei Organica do Tribunal de
Contas).
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2. Quando os fatos consignados na tomada de contas especial forem objeto de
agdo judicial, a autoridade administrativa competente fara consignar a
informacgao no respectivo relatério, dando noticia da fase processual em que se
encontra a acao.

3. O Tribunal de Contas podera, a qualquer tempo e se entender necessario,
exercer atividade fiscalizatéria direta, pelos meios previstos em sua Lei
Orgénica e em seu Regimento Interno, independentemente das medidas
administrativas e judiciais adotadas.

4. O ndo atendimento ao disposto nesta Instrugdo Normativa sujeitara o
responsavel as sangdes previstas na Lei Complementar Estadual n®. 621/2012.

5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderdo ser
obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCL

Esta instrug&o entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Fundao, 19 de setembro de 2013.

CARLDY AUGUSTO TOFOLI
Presidente da Camara

EONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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PORTARIACMFN°078/2013

Publicado no quadro de avisos da DISPGE SOBRE A APROVAGAO DE
Camara Municipal, =
em 19 dessetembro de 2013 INSTRUGAO NORMATIVA DA UNIDADE
’ CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

nténid Carlos Priori
efe e Gabinete
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuigbes que the s&o conferidas

peio inciso "II", art. 25 da Lei Orgénica Municipal, pela alinea "g", inciso il do art. 24
do Regimento Interno e, inciso "XI" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definicdo e operacionalizagéo
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle interno do Municipio de
Fund&o/ES, no ambito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugido Normativa SCI N°.002/2013,
Versiao 01, que dispde sobre o Manual de Auditoria Interno, que estabelece os
padroes e procedimentos para realizagdo de auditorias internas na Camara
Municipal de Fundéo.

Art. 2° - Caberad UCCI, 6rgdo responsavel pelo Sistema de
Controle Interno da Camara (SCI), prestar os esclarecimentos e orientacdes a
respeito da aplicagdo dos dispositivos desta portaria e da Instruggdo Normativa
aprovada.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,
revoga disposi¢cdes em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 19 de setembro de 2013.

CAR MG O TOFOLI
Presidente da Camara

LE%%RC/&%@!ZM%@EW

Agente de Unidade de Controle Interno
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PORTARIACMF N°078/2013

Publicado no quadro de avisos da DISPOE SOBRE A APROVAC AO DE
Camara Municipal, =
em 19 de setembro de 2013 INSTRUCAO NORMATIVA DA UNIDADE
' CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

o Carlos Priori
hefe de Gabinete

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuigbes que the sdo conferidas
pelo inciso "II", art. 25 da Lei Orgénica Municipal, pela alinea "g", inciso ill do art. 24
do Regimento Interno e, inciso "XI" do art. 29 da Carta Politica Vigente, e

Considerando a necessidade da definicdo e operacionalizagao
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle Interno do Municipio de
Fundao/ES, no dmbito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI N°.002/2013,
Versao 01, que dispdes sobre o Manual de Auditoria Interno, que estabelece os
padroes e procedimentos para realizagdo de auditorias internas na Camara
Municipal de Fundao.

Art. 2° - Cabera UCCI, o6rgdo responsavel pelo Sistema de
Controle Interno da Camara (SCI), prestar os esclarecimentos e orientagbes a
respeito da aplicagéo dos dispositivos desta portaria.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposi¢des em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fund&o/ES, 19 de setembro de 2013.

CARP G OFOLI

Presidente da Camara

| C e ; t
EON%’QDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02/2013

Versédo: 01

Aprovacéo em: 19/09/2013

Ato de aprovagao: Portaria CMF N°.078/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

1. A presente Instrugdo Normativa visa estabelecer o Manual de Auditoria
Interna, bem como definir os procedimentos para a realizagido de auditorias
internas no ambito do Poder Legislativo Municipal, através da UCCI do Poder
Legislativo, cujo objetivo sera padronizar as atividades de auditoria a serem
realizadas pelos membros da UCCI, cujos cargos foram instituidos a partir da
Lei Municipal N°.928/2013 e da Lei Municipal N°.927/2013.

2. Disciplinar as auditorias contabeis, operacionais, de gestao, patrimoniais e
de informatica, conforme planejamento e metodologia de trabalho, objetivando
aferir a observancia aos procedimentos de controle de forma padronizada e, se
for o caso, aprimora-{os.

3. Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicao Federal de
1088, Lei Complementar n°. 101/2000, Lei Organica do Tribunal de Contas do

' Estado do Espirito Santo, Resolugdo TCES N°.227/2011, Lei Municipal N°.

926/2013 e Lei Municipal n°.873/2012 e suas alteragdes, no que compete as
responsabilidades do Sistema de Controle Interno.

Hl - ABRANGENCIA

1. Abrange a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) da Camara Municipal
de Funddo, em conjunto com as unidades setoriais de controle interno,
responsaveis pela execugdo e controle das atividades de auditoria interna, bem
como as unidades da estrutura organizacional a serem auditadas.

2. Estéo sujeitos & auditoria e ao controle interno, em conformidade com as
caracteristicas de fiscalizagdo e controle, mediante prestacéo ou tomada de
contas, pessoas, hos diferentes niveis de responsabilidade.

11 - CONCEITOS

1. Formas de Controle quanto ao momento
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Visando assegurar que a Administragédo Publica atue sempre em consonancia
com os principios normativos que lhe sdo impostos, faz-se necessario que se
sujeite ao controle externo e ao sistema de controle interno de cada poder.

Quanto ao momenio em que se efetua, o0 controle pode ser prévio,
concomitante ou posterior.

1.1. Controle Prévio ou Preventivo:

E o controle que se da antes da edigdo do ato visando impedir que seja
praticado ato ilegal ou contrario ao interesse publico.

E exercido a partir da projecéo dos dados reais e a comparacao dos resultados
provaveis com aqueles que se pretende alcangar. O controle prévio pode ser
exercido mediante emissédo de parecer do Sistema de Controle Interno, nos
casos em que for exigido.

A forma mais eficaz de atuacdo prévia é a expedi¢ao de Instrucbes Normativas
disciplinando os procedimentos a serem adotados na administragéo publica,
evitando vicios, costumes ou desvios de finalidade.

1.2. Controle Concomitante:

Trata-se de controle realizado durante a atuacdo administrativa. E aquele que
acompanha a realizagdo do aio ou fato, evitando o cometimento de falhas,
desvios ou fraudes. E a forma mais presente da atuacdo do Sistema de
Controle Interno.

Essa forma de controle ocorre no momento da celebrago de atos
administrativos, por exemplo: celebrag@o de contratos, ajustes, compras diretas
ou pagamento de medigdes, ficando o Sistema de Controle Interno responsavel
pela demonstracdo da legalidade e regularidade da despesa, nos termos da
legisiagao vigente.

1.3. Controle Subsequente, Posterior ou Corretivo:

E realizado ap6s a edicdo do ato controlado. Presta-se para rever os atos ja
praticados, objetivando corrigi-los, desfazé-los ou confirma-los. Como exemplo,
temos os atos de aprovagdo, homologagédo, anulagdo, revogacao e
convalidacéo.

Tais ocorréncias se classificam em irregularidades insanaveis e irregularidades
formais,mais conhecidas como erro técnico.
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A irregularidade insanavel é aquela revestida de improbidade administrativa.
Assim, ndo havera outra alternativa, que nédo seja a comunicacéo imediata ao
Tribunal de Contas.

Quando verificadas as irregularidades meramente formais ou erro técnico, que
nao se equipara aos comportamentos desonestos, capazes de revelar pratica
de atos deimprobidade administrativa, devera ser proposta sua correcéo.

Assim, esta forma de controle, por vezes, assume um carater punitivo,
considerando que o ato ja ocorreu. Se for possivel sua correcdo, devera ser
recomendada; caso iss0 nao seja viavel, devera ser solicitada a restituicdo dos
prejuizos causados ao erario, mediante instauragdo de tomada de contas
especial, sem prejuizo da sindicancia e/ou processo administrativo disciplinar.

2. Auditoria Interna

Consiste no procedimento de avaliacdo independente do funcionamento do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, com o fim de medir e avaliar
a sua eficiéncia e efetividade, realizando a analise e verificacdo sistematica, no
ambito da organizacdo, dos atos e regisiros contabeis, orgamentarios,
financeiros, operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacgéo dos
controles internos, baseada nos principios da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia.

A auditoria interna pode ser considerada o apice da piramide do Sistema de
Controle Interno, uma vez que a mesma supervisiona, normatiza, fiscaliza e
avalia o grau de confiabilidade dos mecanismos de controle interno, buscando
garantir a eficacia e eficiéncia dos mesmos, sem com eles se confundir.

3. Formas de execucao da Auditoria Interna

As Auditorias Internas podem ser realizadas de forma Direta, Compartilhada ou
Integrada.

3.1. Direta

Trata-se das atividades de auditoria executadas diretamente por servidores em
exercicio nos 6rgéos e unidades do SCI - Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo Municipal.

3.2. Indireta

Trata-se das atividades de auditoria execuiadas com a participagdo de
servidores nao lotados nos 6rgéaos e unidades do SCI - Sistema de Controle
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Interno do Poder Legislativo Municipal, que desempenham atividades de
auditoria em quaisquer instituicdes da Administragdo Publica Municipal ou
entidade privada.

3.3. Compartilhada

Quando realizadas pela equipe da UCCI do Poder Legislativo, para, em
conjunto com a equipedo controle externo — TCE/ES, desenvolverem trabalhos
especificos de inspecdo ou auditoria em uma das Unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal.

3.4. Integrada

Quando realizada sob a coordenagdo da Unidade Central de Controle Interno -
UCClcom a participagéo de servidores das unidades setoriais do SCI -Sistema
de Controle Interno do municipio, ou quando for solicitada a participacao de
areatécnica efou cientifica externa ao Sistema de Controle Interno.

IV — BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade da UCCI do Poder Legislativo, no sentido da implementacao
do Sistema de Controle Intemo do da Cémara Municipal de Fundao, sobre o
qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicio Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar N°101/2000 e 86 da Lei
Orgénica do Tribunai de Contas do Estado do Espirito Santo, além das Leis
Municipais N°. 873/2012 e suas alteragdes; N°.926/2013 e da Resolugdo CMF
N°.005/2013 que dispéem respectivamente sobre o Sistema de Controle do
Municipio de Funddo e sobre a Estruturagdo da Unidade Central de Controle
Interno da Camara Municipal de Fundao.

Por fim, visa se adequar aos preceitos estabelecidos pela Resolugdo TC
N°.227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

V — RESPONSABILIDADES
1. Cabe ao Controlador Geral da Camara
a) elaborar e manter o Manual de Auditoria Interna, contendo o cédigo de ética

e orientagbes gerais para o desempenho da fungio, com a metodologia de
trabalho a ser adotada;
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b) elaborar o Plano de Auditoria Ordinario — PAQO, nos termos do artigo 15 da
Lei Municipal N°.873/12, definindo os Projetos de Auditoria, com o objetivo
principal de medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle adotados pelas Unidades Executoras do Sistema de Controle interno
do Legislativo Municipal.

c) designar o (s) integrante (s) da UCCI do Poder Legislativo responsavel {(is)
pela realizagao de Auditorias de Controle Interno, observando
preferencialmente o grau de instrugao técnica efou cientifica de cada cargo;

d) exigir dos responsaveis, quando nofificado do descumprimento, o
atendimento as recomendacdes apresentadas pela UCCI do Poder Legisiativo;

e) solicitar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal & aplicagdo das sancdes
administrativas cabiveis previstas na legislacao vigente;

fy comunicar ao TCE/ES quanto as irregularidades que nido possam ser
sanadas pela administragdo da Cé&mara, ou sobre as quais as devidas
providéncias para adequacao nao foram atendidas;

g) apoiar as a¢fes das unidades executoras, contribuindo para a execu¢ao das
suas atividades;

h) apoiar as a¢gdes do TCE/ES, no exercicio de sua fun¢ao institucional.

2. Cabe ao Agente de Unidade de Controle Interno

a) assessorar primordialmente o Controlador Geral, na sua fung¢ao institucional
de chefe da Unidade Central de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal;

b) exercer a diregcao da UCCI, sempre que o Controlador Geral ndo sefizer
presente, bem como nas hipdteses de impedimento ou suspeigdo do mesmo,
ressalvada a hipétese de designacac expressa de outro membro da unidade
para exerciciode tal atribuigao;

c) exercer as afribuicdes na realizagdode Auditorias de Controle Interno,
sempre que formalmente designado para tanto.

3. Cabe a Unidade Executora auditada:
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a) fornecer todas as informagdes solicitadas pelo Controlador Geral e do
Agende de Unidade de Controle Interno ou de outro servidor especialmente
convocados e designados para realizagio das auditorias de controle interno;

b) disponibilizar os recursos material e pessoal, adequados & execucéo dos
trabalhos a serem desenvolvidos na area;

c) cumprir as recomendacbes e as agdes necessdrias a corregdo das
desconformidades, bem como, os prazos estabelecidos nesta Instrugéo
Normativa e em Relatdrio de Auditoria, salvo casos excepcionais, devidamente
justificados.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1 -~ DA EXECUGAO DA AUDITORIA INTERNA
1. Dos responsaveis pela execugao

A auditoria interna sera executada pela UCCI do Poder Legislativo, por meio
dos servidores lotados na unidade, através de projetos de auditoria planejados
e estruturados em fun¢ao dos diversos sistemas administrativos, estabelecidos
através do art. 1° da Portaria CMF N°.074/2013, em observancia ao PAO -
Plano de Auditoria Ordinario, a exce¢do dos projetos iniciados a partir de
solicitagbes administrativas especificas.

1.1. O trabalho de Auditoria Interna serd exercido, preferencialmente, por
servidores lotados na UCCI — Unidade Central de Controle intemo do poder
Legislativo, com o auxilio dos representantes das unidades executoras
responsaveis pelas informacées.

1.2. No desempenho das atividades de auditoria interna, os técnicos lotados na
UCCI passam a agir como controladores publicos internos e deverdo estar
capacitados profissionalmente para o exercicio desta funcao.

1.3. Os trabalhos de auditoria interna serdo coordenados pelo Controlador
Geral e na sua auséncia, impedimento ou suspeicao pelo Agente de Unidade
de Controle Interno, ressalvada a hipdtese de delegacido expressa a outro
membro da Controladoria Municipal.

1.4. Os procedimentos de auditagem serdo seguidos conforme o Anexo | desta
Instrugdo Normativa.

2. Da emissao de Ordem de Servigo - O.S. (Anexo )
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Os trabalhos de auditoria serdo iniciados mediante emissdo de Ordem de
Servico - O.S. (Anexo II).

CAPITULO 2 - DOS TIPOS DE AUDITORIA
3. Tipos de Auditoria
3.1. Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP)

Preliminar, que antecede os demais projetos, envolve o levantamento das
instru¢des normativas que determinam as rotinas de procedimentos da unidade
a ser auditada, seguido da experimentacéo pratica “in loco”.

3.2. Trabalho Regular de Auditoria (TRA) ou Auditoria Operacional

Exames feitos pelo critério de prioridades (PAO - Plano de Auditoria Ordinario),
destinados a medir e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle interno
adotados pelos orgédos setoriais, para cumprimento de obrigagées institucionais
e legais.

Tambem se incluem neste segmento de atuacdo as auditorias especificas
destinadas a aferir o cumprimento de contratos de valor mais significativo,
firmados pela Camara na qualidade de contratante. Possui carater preventivo e
deve ser plangjado e estruturado em fungdo dos diversos sistemas
administrativos.

3.3. Trabalho de Auditoria Contabil (TAC)

E a técnica utilizada no exame dos registros e documentos e na coleta de
informacgbes e confirmacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes
ao controle do patrimdnio, com o objetivo de obter elementos comprobatérios
suficientes que permitam opinar se os registros contabeis foram efetuados de
acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstragbes deles originarias refletem, adequadamente, a situacgéo
econdmico-financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo
examinado e as demais situacdes nelas demonstradas.

3.4. Trabatho de Auditoria em Tecnologia da Informacéo (TATI)

Objetiva assegurar a adequacao, privacidade dos dados e informacbes
oriundas dos sistemas eletrénicos de processamento de dados, observando as
diretrizes estabelecidas e a legislacdo especifica.

3.5. Trabalho de Auditoria Especial (TAE)
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Exames necessarios devido a ocorréncias imprevistas ou anormais, quando
solicitado pela sistema de controle administrativo.

3.6. Trabalho de Auditoria por Solicitagdo Administrativa (TASA)

Servigos prestados & administrag@o para atender as solicitagges especificas,
voltadas a aferir a regularidade na aplicac&o de recursos.

3.7. Trabalho de Acompanhamento Subsequente (TAS)

Atividades realizadas com o objetivo de verificar a implementacao de
recomendagtes importantes resultantes de auditorias anteriores.

3.8. Trabalho de Auditoria de Avaliagdo da Gestéo (TAV)

Tem como finalidade verificar a compatibilidade das atividades da
administragdo com aspoliticas formalmente instituidas, acompanhando
indicadores de resultados. A auditoria de gestdo compreende o exame das
pecas que instrui o processo de prestagdo de contas anual, exame da
documentacao comprobatdria dos atos e fatos administrativos, verificagdoda
eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contébeis, verificag&o
documprimento da legisla¢do pertinente, avaliagéo dos resultados operacionais
e da execucéo dos programas de governo quanto @ economicidade, eficiéncia
e eficacia.

3.9. Trabalho de Auditoria Residual (TAR)

N&o se enquadra em nenhum dos conceitos de auditoria supra relacionados,
por isso mesmo & residual, pode ter fundamentos diversos, mediante avaliagao
de conveniéncia e oportunidade constatada pela UCCI do Poder Legislativo.

4. Da conduta dos membros da UCCI e Unidades Executoras

A equipe que compde o Sistema de Controle Interno orientar-se-a pela
aderéncia as normas Internacionais para o exercicio da atribuicio de auditoria
interna emanadas pelo The InstituteofinternalAuditors (1lA), ao qual o Instituto
de Auditores Internos do Brasil-Audibra é filiado e legislagéo aplicavel a
Administraggdo Publica (Constituicio Federal de 1988, Lei 4.320/64, Lei
101/200, Lei 8.666/93 e demais leis pertinentes).

5. A acdo do Controlador Geral e dos demais membros da unidade, na
execucdo dos trabalhos, deve pautar-se, ainda, nos seguintes preceitos
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a) independéncia;
b) soberania na aplicagéo de técnicas;
c) imparcialidade;
d) objetividade;
€) conhecimento técnico e capacidade profissional:
f) cautela e zelo profissional:
g) comportamento ético.
6. Das garantias do Controle Interno
Os servidores do Controle Interno, no exercicio de suas fungdes, visando
cumprir o objetivo definido em projeto de auditoria, serzo asseguradas as
garantias constantes do art. 11, da Lei Municipal N°.926/13, devendo ter livre
acesso a todas as dependéncias do érgao, assim como a documentos, valores
e livros considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuigdes, néo
podendo lhes ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo,
documento ou informacao, a exemplo de:
a) dispositivos e controles de informacées utilizados na prépria unidade;
b) relatérios gerenciais elaborados pela prépria unidade:
¢) relatorios externos que se refiram & unidade;
d) documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade:
e) o que couber, em consonancia com os objetivos da auditoria.
7. Da limitacao ao exercicio do Controle Interno
Quando houver limitagao a agdo do Controlador Geral e dos membros da UCCI
do Poder Legislativo, o fato deve ser comunicado de imediato, por escrito, ao
fitular da unidade auditada, solicitando as providéncias necessarias, ou ao

Chefe do Poder Legislativo se causada pelo proprio titular.

8. Da emisséo de Ordem de Servigo - 0.S. (Anexo 1)}
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Os trabalhos de auditoria serdo iniciados mediante emissao de Ordem de
Servigo (0.8.), conforme modelo constante do Anexo Il, subscrita pelo
Controlador Geral.

9. Do acompanhamento dos trabalhos de auditoria

Durante o processo de auditoria, o titular da unidade auditada deve
acompanhar a conducdo dos trabalhos através de reunides com a equipe
técnica responsavel pelo trabalho de auditoria € com o Controlador Geral.

10. Da Comunicagéo de irregularidade

No caso de auséncia de prestacéo de contas, indicios da pratica de desfalque,
desvio de bens ou outras irregularidades que resultem prejuizo ao Erério,
informados @ UCCI do Poder Legislativo, deve ser instaurado Trabalho de
Auditoria Especial (TAE), mediante comunicagdo ao Chefe do Poder
Legislativo.

11. Da concluséo dos trabalhos de auditoria

Na conclusdo dos trabalhos, o Controlador Geral, devera proceder a
explanacéo ao titularda unidade, abordando os aspectos mais relevantes das
atividades desenvolvidas, bem como as condigbes desfavoraveis detectadas,
quando for o caso, com as recomendagtese/ou sugestdes pertinentes.

CAPITULO 4 - DO RELATORIO DE AUDITORIA E DOS PRAZOS

12, Da elaboragédo do Relatério de Auditoria

Devera ser emitido pela UCCI do Poder Legislativo o Relatério de Auditoria
(Anexo lll) e o respectivo Parecer, apés a explanacdo descrita no item anterior,
para encaminhamento a unidade auditada, através do Presidente da Camara,
visando sanar as irregularidades apontadas.

13. Da ocorréncia de irregularidades

Em caso de nao apontamento de falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou
iregularidade na unidade auditada, o Controlador Geral devera emitir o
Relatdrio de Auditoria relatando osprocedimentos verificados e a néo incidéncia
de irregularidades, encaminhando copia & unidade auditada.

14. Do encaminhamento ao titular da unidade
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Em ambos os casos, o Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao titular
da unidade auditada através do Presidente da Camara.

15. Do sigilo dos trabalhos

Os documentos e informagdes acessados pela Auditoria Interna na realizacdo
dos trabalhos de auditoria seréo tratados de maneira confidencial.

16. Do contelido

Os relatérios somente serdo encaminhados para o Presidente da Camara e
para as areas responséveis pela atividade auditada e/ou envolvidas na tomada
de providéncias em relagao as recomendacdes emitidas.

17. Do prazo para resposta

A unidade auditada tem o prazo de até 15 (quinze) dias corridos, a contar da
data dorecebimento, para responder as recomendacdes e sugestbes contidas
no Relatério de Auditoria,

17.1. O prazo pode ser prorrogado, uma tnica vez, por mais 15 (quinze) dias,
se for apresentado ao Controlador Geral justificativa fundamentada.

17.2. A prorrogagao por prazo superior ao previsto no paragrafo anterior s6 &
permitida, exclusivamente, em situacses excepcionais que exijam maior tempo
para uma solugéo, reconhecida pelo Controlador Geral que, em caso de recusa
do pedido, devera justifici-la.

18. Do Relatério de Acompanhamento de Auditoria

O cumprimento dos prazos e recomendagdes apontadas em Relatério de
Auditoria deverd ser monitorado através de Relatério de Acompanhamento de
Auditoria, que passa aintegrar o trabalho de auditoria executado.

19. Da Comunicagéo a Autoridade superior

Caso as recomendagbes ou sugestées ndo sejam atendidas no prazo
estabelecido na formaprevista neste Capitulo, a UCCI| do Poder Legislativo
devera encaminhar comunicagao, por escrito, ao Presidente, para adogcdo das
medidas cabiveis.

CAPITULO 5 - DO PLANO DE AUDITORIA ORDINARIO ANUAL DE
AUDITORIA INTERNA - PAO:
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20. Da Competéncia para elaboracio e aprovacéo

O Plano de Auditoria interna é elaborado pela UCCI do Poder Legislativo, e
submetido a apreciagdo e aprovagdo do Chefe do Poder Legislativo, nos
termos do art. 15 da Lei Municipal N°.873/13.

21. Dos prazos

O Piano Anual de Auditoria Interna para o ano subsequente deve ser concluido
€ publicadoaté o tltimo dia util de cada ano.

22. Do contelido

O Plano de Auditoria Ordinario, no minimo:

a) identificacéo do sistema administrativo a ser auditado;
b) técnicos a serem envolvidos na atividade;

¢) periodo estimado de execugéo dos trabalhos:

d) data de inicio e término dos trabalhos.

23. Da execugio dos Trabalhos

A UCC! do Poder Legislativo sera responsavel pela execugéo dos trabalhos a
serem realizados, constantes do Plano de Auditoria Ordinario.

24, Da publicidade

A UCCI do Poder Legislativo Geral dara ciéncia do Plano de Auditoria Ordinario
a todas as Unidades Executoras através de Portaria de Aprovacdo a ser
publicado no mural da Camara Municipal e da Prefeitura Municipal, bem como
mediante Comunicag&o Iinternaremetidas ao Presidente da Cémara e demais
setfores.

25. Dos critérios de prioridade

Sera atribuido, como critério e prioridade na elaboragéo da programagao de

auditorias, os sistemas administrativos que:

a) ja foram regulamentados mediante a respectiva instrugéo normativa:
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b) nao foram auditados no exercicio anterior;

c) apresentaram indices de eficiéncia considerados insatisfatérios nos
trabalhos de auditoria realizados nos exercicios anteriores;

d) constem de solicitagdes encaminhadas a UCCI pelo Presidente da Camara
Prefeito, Chefe de Gabinete e Procurador Geral.

26. Dos trabalhos de auditoria contemplados no PAO

O Piano de Auditoria Ordinario contempla os trabalhos de auditoria do tipo
Trabalho de Desenvolvimento e Pesquisa (TDP), Trabalho Regular de
Auditorias (TRA) e Trabatho de Acompanhamento Subsequente (TAS) e, na
definicdo do seu calendério, considera as diligéncias realizadas pelo Tribunat
de Contas do Estado.

27. Da revisdo do PAO

A UCCI do Poder Legislativo devera realizar avaliagdo e revisdo da
programacao em qualquer época que venha a sofrer substancial alteragéao, ou
guando houver necessidade.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. Cabe ao ftitular de cada unidade dar conhecimento desta norma aos
servidores.

2. Este manual é apenas um referencial e pode sofrer adaptacdes, de forma a
atendera necessidades especificas e a evolugio das atividades de auditoria.

3. A condugdo das atividades e trabalhos de auditoria serd orientada pelo
Cadigo de Etica para o exercicio da profisséo de auditoria interna, emanadas
pelo The InstituteofinternalAuditors-IAA e Instituto dos Auditores Internos do
Brasil-Audibra, comas adaptagdes julgadas convenientes.

4. A UCCI do Poder Legislativo n3o tera nenhuma responsabilidade
operacional sobre qualquer atividade auditada, assim como no exercers
atividade que possa ser posteriormente auditada, resguardada a prerrogativa
stitucional do Tribunal de Contas Estadual.

5. Revogam-se as demais disposicdes contrérias a esta instrucéo Normativa.

6. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser
obtidos junto aUnidade Central de Controle Interno - UCCI.
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7. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Fundéo, 19 de setembro de 2013.
CARNSERY TO TOFOLI

F_’iesidente da Camara
LEGNA ‘R;%(éé L MJI&IW&

Agente de Unidade de Controle Interno
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ANEXO |
PROCEDIMENTOS
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

1. Efetua 0 PAO - Plano de Auditoria Ordinario, determinando a unidade e area
a ser auditada e a estimativa de tempo para execucdo dos trabalhos,

1.1. Nas hipdteses de trabalho de auditoria que n&o comportam programacao
no PAQ, este se inicia com o ato que motivou a sua instauragdo, acrescendo
os dados previstos no item 1 desta norma e procede a partir do passo 5 desta
rotina.

2. Encaminha a programacao para apreciagio do Chefe do Poder Legislativo.

3. O Chefe do Poder Legislativo aprecia e Aprova o Plano de Auditoria
Ordinario UCCI do Poder Legislativo, aprovando a programac¢ao em
consonancia com os planos de trabalho.

3.1. Caso o Plano de Auditoria Anual nao esteja de acordo com o disposto
acima, o Chefe do Poder Legislativo devolve a UCCI para ajuste.

4. A UCCI do Poder Legislativo inicia o cumprimento do PAO, ap6s aprovagao
do Chefe do Poder Legisiativo e a publicacéo no Diario Oficial do Estado do
Espirito Santo ou do atendimento as solicitagtes administrativas, mediante
emisséo de Ordem de Servigo - OS (Anexo I} ao (s) membro (s) do Controle
Interno responsaveis pela auditoria, através da abertura de trabalho de
auditoria.

5. Encaminha a Ordem de Servigo de apresentacéo de auditoria interna com
periodoestimado para coleta de dados, zo titular da unidade responsavel pela
area a ser auditada,bem como ao secretario da pasta ou equiparado (conforme
Anexo li).

6. Desenvolve o trabalho de auditoria “in loco” na (s) unidade(s) auditada (s),
analisandoos procedimentos e rotinas operacionais conforme os principios e os
critériosestabelecidos na legislacdo de acordo com o Item VI, Capitulo 2,
subitem 4, destalnstrucao Normativa.

7. Expbe ao auditado todos os aspectos relevantes verificados na auditoria,
assim como as recomendagées cabiveis.

7.1. Caso sejam identificados aspectos relevantes nao detectados nos testes, o
ControladorGeral deve rever suas recomendacdes assessorado pelo (s)
mermbro (s) do Controle Internoresponsaveis peios trabalhos de auditoria.
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8. O (s) membro (s} do Controle Interno responsaveis pelos trabalhos de
auditoria elabora(m) o Relatério de Auditoria (Anexo I1ll), em 3 vias, com
respectivo Parecer, com base nasevidéncias levantadas e na explanagao
descrita no Item VI, Capituio 4, desta InstrugdoNormativa.

9. Encaminha uma via para conhecimento do Presidente e outra para a
unidadeauditada com as informagtes especificas da area.

9.1. A Ultima via do trabalho de auditoria ficara arquivada nas dependéncias da
UCCI do Poder Legislativo destinada ao aperfeicoamento do SCI — Sistema de
Controleinterno.

9.2. Caso seja verificada a existéncia de condicado desfavoravel que tenha sido
provocadapor outra unidade, a esta deve ser encaminhada uma quarta cépia
dos itens a elareferentes.

9.3. Deverd encaminhar também uma copia do Relatério de Auditoria
representando aoTribunal de Contas do Estado Nos casos em que forem
considerados graves para a gestdo,com indicacao das medidas adotadas ou a
adotar para correcio das falhas, erros,deficiéncias, ilegalidades ou
irregularidades apontadas. conforme o inciso XVill do art. 4° da LeiMunicipal n°.
926/13, bem como art. 99, §1°, inc. Hll, da LC n°. 621/2012 {LeiOrganica do
TCE/ES).

10. A Unidade Aditada recebe o Relatério de Auditoria da UCCI do Poder
Legislativo, atravésdo Presidentepara providéncias.

11. A Unidade Auditada emite resposta a UCCI do Poder Legislativo sobre o
Relatorio, no prazo de 15 (quinze) dias corridos previsto no Item V1, Capitulo 4,
Subi tem 17, desta Instrucdo Normativa, acerca das evidéncias apuradas e
orientactes enviadas.

12. A UCCI do Poder Legislativo verifica o cumprimento do prazo para resposta
ao projetoencaminhado.

12.1. Caso n&o tenha recebido a resposta no prazo regulamentar, informa ao
Presidente.

12.2. Analisa as respostas ao recebé-las.
13. Encaminha o Relatério de Acompanhamento de Auditoria para o Presidente

com copia para a unidade auditada, informando o cumprimento ou ndo das
recomendacges.
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14. Finaliza o trabalh

0 de auditoria, arquivando
relatérios utilizadosno p

todos os documentos e
rocesso, em pasta especi

fica do servigo realizado.
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