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DECRETO N°. 6.606/2014

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°05/2014,
QUE DISPOE SOBRE AS NORMAS E OS
PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGAO DE
AUDITORIAS INTERNAS, INSPEGOES, TC-
TOMADA DE CONTAS E TCE - TOMADA DE
CONTAS ESPECIAL DO MUNICIPIO DE AGUIA
BRANCA-ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estado do Espirito Santo, no uso das suas atribuigdes
legais, e

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n®1.122/2013, que dispde sobre ¢ Sistema de Controle Interno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizacio do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administracées Diretas e
Indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n°® 05/2014 dispde sobre
as normas e os procedimentos para a realizagao de auditorias internas, inspegdes, TC- tomada de
contas e TCE-tomada de contas especial do Municipio de Aguia Branca — ES.

Art. 2° A Instrucdo Normativa apos sua aprovagao e publicacao devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar
os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Cabera a Unidade responsavel, a divulgacdo da Instrucdo
Normativa, ora aprovada.

Art. 5°- Este Decreto entra em vigor apés a data da sua publicagao,
revogando as disposi¢des contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Brar_j_ca-ES, em 14 de novembro de 2014.
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 05/2014

Versdo: 001/2014

Aprovacao em: 14/11/2014

Ato de aprovagao: Decreto n® 6.606/2014

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Poder Executivo e Legislativo
do Municipio de Aguia Branca - ES.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGAO
DE AUDITORIAS INTERNAS, INSPEGOES,
TC-TOMADA DE CONTAS E TCE-TOMADA
DE CONTAS ESPECIAL, BEM COMO
REGULAMENTA DENUNCIAS E
ESTABELECE O INSTRUMENTAL DE
TRABALHO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO DO PODER EXECUTIVO E
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE AGUIA
BRANCA - ES.

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE AGUIA BRANCA - ES, no uso de suas

atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo inciso IV, do artigo 62 da Lei Organica.

O CONTROLADOR GERAL DO PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO AGUIA BRANCA - ES, no uso de suas atribuicdes que Ihe conferem o
artigo 31 da Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e
artigo 54 da Lei Orgéanica do Municipio de Aguia Branca;

Considerando a Lei Municipal n°® 1.120, de 24 de setembro de 2013, que Estrutura
a Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo e do Poder Legislaiv

da Outras Providéncias;
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Considerando o disposto na Lei Municipal n® 1.122, de 16 de setembro de 2013,
que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Aguia Branca e dé
Outras Providéncias;

Considerando o Disposto no Decreto n® 6.086, de 24 de setembro de 2013 que
regulamenta a aplicacdo da Lei Municipal 1.122;

RESOLVEM:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secgéo |
Dos Principios

Da abrangéncia e Finalidade

Art.1° - A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e rotinas de auditorias internas, inspecdes, tomadas de contas e
tomadas de contas especiais, bem como regulamentar denuncias com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo,
que se sujeitam no que couber, a referida Instrugcdo Normativa.

Art.2° - Os Orgaos e Entidades da Administragao Direta ou Indireta, como Unidades
Executoras do Sistema de Controle Interno dos Poderes Executivo e Legislativo,
sujeitam-se, no que couber, a referida Instrucao Normativa.

§1°- Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional, das Administragbes Direta e Indireta dos Poderes Executivo e
Legislativo, tais como Servidores, Pessoas, empresas e o6rgdos privados ou
Entidades quaisquer que sejam beneficiadas com recursos publicos do Municipio ou
sob gerenciamento do mesmo que estéo sob coordenacdo da Controladoria Geral

. - - - T
do Municipio e do Nucleo de Controle Interno.
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§2° A Instrucédo Normativa aborda o processo que envolve auditoria interna,
inspecéo, tomada de contas e tomada de contas especial, bem como regulamentar
denuncias desde seu inicio até a elaboragao do relatério efou parecer final a fim de
identificar a ocorréncia do dano ao erario e, consequentemente, apurar a
responsabilidade pelo mesmo objetivando a recomposi¢do do dano.

Secéo |l
Das Definigées

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

I- Tomada de Contas - TC - E a agdo desempenhada pelo 6rgdo competente para
apurar a responsabilidade de pessoa fisica, 6rgéo ou entidade que deixarem de
prestar contas e das que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
que resulte, ou possa resultar dano ao erario, devidamente quantificado, possuindo
como fim imediato a recomposi¢éo do dano;

Il- Tomada de Contas Especial - TCE - E a acdo determinada pelo Tribunal de
Contas do Estado ao Orgéo Central do Controle Interno, ou equivalente, para adotar
providéncias em carater de urgéncia nos casos previstos na legislagao em vigor para
apuracédo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo pecuniaria do
dano com a finalidade de recomposi¢do ao erario;

Il- Ordenador de Despesas - E toda e qualquer autoridade de cujos atos
resultarem emissdo de empenho, autorizagcdo de pagamento, suprimentc ou
dispéndio de recursos;

IV- Auditorias Internas - Tem como objetivo avaliar o processo de gestdo no que se
refere a aspectos como a governanga corporativa, gestao de riscos e procedimentos
de aderéncia as normas a fim de apontar eventuais desvios e vulnerabilidade as
guais a organizacao esta sujeita;

V- Inspegdo - E a acdo ou resultado de inspecionar, de examinar cuidadosamente

uma coisa, atividade, local etc. para conhecer seu estado ou procurar algo;

Rua Vicente Pissinatti, 71 - Centro — Aguia Branca — ES — CEP: 29795-000 (27) 3745-1357 —
Email: controleaguiabranca@hotmail.com



Prefeitura Municipal de Aguia Branca

Estado do Espirito Santo
CNPJ : 31.796.584/0001-87

arwater s e e -

VI- Regulamentacdo de Denuncia - E a acédo ou efeito de regulamentar, imposigéo
de regras. Regulamento, conjunto de normas;

VII- Ata - E um documento em que se registram, de forma exata e sistematica, as
ocorréncias, resolugoes e decisdes das reunides realizadas;

VIll- Certificado - E o documento que representa a opinido da Controladoria Geral
do Municipio sobre a exatidéo e regularidade da gestdo e das pegas examinadas,
devendo ser assinado pelo Controlador Geral do Municipio;

IX- Chek List - Lista de verificagdo para aferir a conformidade dos procedimentos e
trabalhos das Unidades Executoras com legislagdo e providéncias recomendadas
pela Controladoria Geral do Municipio ou determinadas pela autoridade competente;
X- Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de
trabalho;

XI- Nota - E o documento destinado a dar ciéncia ao gestor/administrador da area
examinada no decorrer de exames das improbidades ou irregularidades constatadas
no desenvolvimento dos trabalhos, para manifestagdo ou providéncias pelas
unidades executoras;

Xll- Nota Técnica - Documento elaborado para responder consultas ou
questionamentos dos agentes publicos municipais;

Xlll- Ordem de Servigo - Documento expedido pelo Controlador Geral, autorizando
instauracdo de auditoria, inspecéo efou fiscalizagdo, tomada de contas, tomada de
contas especiais, regulamentagdo de denuncias e outros procedimentos
devidamente expressos nesta instrucdo normativa;

XIV- Orientagdo - A Controladoria Geral do Municipio prestara orientagdo aos
administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de
competéncia do Sistema de Controle Interno, inclusive sob a forma de prestar
contas,

XV- Parecer - Constitui-se na peca documental que externa a avaliagdo da

Controladoria Geral do Municipio sobre a gestdo examinada. Consignara qualquer
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irregularidade ou ilegalidade constatada . indicando as medidas adotaveis para
corrigir as falhas identificadas;

XVI- Plano de Providéncias - Documento elaborado pela Controladoria Geral do
Municipio com objetivo de regularizacdo dos procedimentos da Unidade Executora,
em prazo a ser determinado em caso concreto;

XVII- Ponto de Controle - Aspecto relevante em um sistema administrativo sobre os
quais, em funcdo de seu importante grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle;

XVIII- Procedimento de Auditoria - E o conjunto de verificacdes e averiguacdes
previstas num programa de auditoria que permite obter evidéncias ou provas
suficientes e adequadas para analisar as informagdes necessarias a formulacéo e
fundamentagao da opinido por parte do Sistema de Controle Interno do Municipio;
XIX- Recomendacgédo - Documento expedido pelo Controlador Geral do Municipio
para orientar a administracdc nos aspectos relacionados com os controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestéo;

XX- Relatério - Constituem-se na forma pelo qual os resultados dos trabalhos
realizados sdo levados ao conhecimento das autoridades competentes com
finalidade de fornecer dados para tomada de decisdées sobre a politica da area
supervisionada e apontar erros detectados, além de outras;

XXI- Solicitagdo - Documento utilizado para solicitar pedido de documentos,
informacdes, justificativas e outros assuntos relevantes emitido antes ou durante o
desenvolvimento dos trabalhos.

Secéo lll
Da Competéncia e Responsabilidades

Art.4° - Compete a Controladoria Geral do Municipio:
I- Prestar apoio técnico;

Il- Avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle i

._tej a presente Norma de

Procedimento;

SRR
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lll- Estabelecer padrbes, critérios e normas para Auditorias Internas, Inspecoes,
Tomadas de Contas e Tomadas de Contas Especiais, a serem realizadas nos
Orgéos da Administragdo Direta ou Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo
Municipal;

IV- Regulamentar as denuncias e estabelecer o instrumental de trabalho do Sistema
de Controle Interno.

§1°- Constituem Papéis de Trabalho da Controladoria Geral do Municipio:

|- Solicitagéo;

ll- Recomendacéo;

lll- Orientacao;

IV- Chek list;

V- Nota;

VI- Nota Técnica;

VII- Ordem de Servigo;

VIli- Ata, no caso de reunides;

IX- Relatorio;

X- Parecer;

Xl- Certificado;

XllI- Plano de Providéncias; e

Xlll- Realizar audiéncias.

§2°- Sempre que nos Papéis de Trabalho for constatada ilegalidade ou
irregularidade praticada em Unidade Seccional sera dado praze de 30 (trinta) dias
para apresentacdo de justificativa. Apos, serdo encaminhados os documentos ao
Chefe da Unidade Administrativa responsavel para ciéncia e providéncias cabiveis.
§3°- O instrumental de Trabalho consiste nos Papéis de Trabalho que sé&o
documentos destinados @ comunicacgéo da Controladoria Geral do Municipio com as
Unidades Seccionais, com o Chefe do Poder Executivo ou Poder Legislativo e com o
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Sante.

§4°- Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos

junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, p de técnicas de

Y

X X
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controle aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades da Estrutura Organizacional.

§5°- Os Papéis de Trabalho tem como finalidade:

I- Auxiliar na execucgao dos exames;

Il- Evidenciar os trabalhos feitos e as execugdes emitidas;

lll- Servir de suporte aos relatorios; e

IV- Constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se obter

detalhes relacionados com a atividade de controle realizada.

Art.5° - Compete exclusivamente ao Contrelador Geral:

I- Presidir os procedimentos normatizados nesta instrugéo;

1l- Emitir ordem de servico;

Ill- Fazer oitivas, prestar apoio técnico, registrar, revisar, exarar decisdo conclusiva e
divulgar resultado da Norma de Procedimento;

IV- Exercer quaisquer outras atividades de auditoria e decisdo visando ©
cumprimento das leis e principios legais e constitucionais que regem a
Administracdo Publica;

V- Aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizacdo dos trabalhos e na emiss&o de
suas conclusées;

VI- Realizar seus trabalhos com respeito, integridade, honestidade, responsabilidade
e imparcialidade sempre nos ditames da lei, nos costumes e principios gerais do
direito;

VIl- Observar o sigilo profissional, sendo prudente no uso e protecdo das
informacdes obtidas;

VIlI- Revisar o processo de Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial;

IX- Extrair imediatamente e sem prévio aviso quaisquer documentos em forma de

copia autenticada das reparticdes do Poder Legislativo e Executivo de competéncia

da Controladoria;
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X- Emitir parecer final indicando as medidas adotadas para correcdo e reparo de
eventual dano causado ao erario e estipulando assim punigcdes ao culpado, se for o
caso; e

XI- Dar conhecimento primeiramente do resultado final do processo e parecer
conclusivo ao Chefe do Poder Executivo ou Legislativo, conforme o caso.

Art.6°- Quanto ao ressarcimento das denuncias deve ser observado:

I- Promover apuragéo de denlncias recebidas; e

II- Sugerir ao Chefe do Poder Executivo ou Legislativo, conforme o caso as
providéncias necesséarias para sanar eventuais irregularidades ou ilegalidades
verificadas.

Art.7° - Compete ao Chefe do Poder Executivo ou Legislativo, confoerme o caso:

I- Exigir dos responsaveis o cumprimento das medidas e agdes necessdrias a
regularidade e legalidade dos trabalhos e procedimentos, quando notificado do
descumprimento;

II- Aplicar as sanc¢des administrativas cabiveis previstas na legislacZo vigente; e

lll- Apoiar as acdes da Controladoria Geral do Municipio contribuindo para a

execucgao das suas atividades e pareceres conclusivos.

Art.8° - Compete a Comissédo Processante da Tomada de Contas Especial e a
Comissao de Auditoria Interna:

I- Apurar fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano causado ao erario
quando n&o forem prestadas contas, ou quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publices, ou ainda, se caracterizada a pratica de qualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte prejuizo ao erario;

Il- Requerer emissdo de intimacdo de oitiva ao Controlador Geral de pessoas que

s&o de grande importancia para a apuracdo do processo administrativo;

Rua Vicente Pissinatti, 71 - Centro — Aguia Branca — ES — CEP: 29795-000 (27) 3745-1357 —
Email: controleaguiabranca@hotmail.com



Prefeitura Municipal de Aguia Branca

Estado do Espirito Santo
CNPJ : 31.796,584/0001-87

lll- Requerer emissao de oficio ou autorizacdo de diligéncias ao Controlador Geral
para extracdo de documentos que s&o de importancia para a elucidacdo do
processo administrativo;

IV- Elaborar Relatério da Tomada de Contas e Tomada de Contas especial, com
registro claro e objetivo dos fatos apurados;

V- Encaminhar Relatério da Tomada de Contas Especial ao Controlador Geral do
Municipio para reviséo e emisséo de parecer conclusivo; e

VI- Zelar sempre pelo sigilo processual e ético sob pena de sancdes administrativas
e judiciais.

Art.9° - As técnicas de auditoria a serem utilizadas para instrucdo do processo s&o:
I- Indagac¢ao Escrita ou Oral - Uso de entrevistas ou questionarios junto ao pessoal
da Unidade/Entidade auditada, para a obtencéo de dados e informacdes;

Il- Analise Documental - Exame de processos, atos formalizados e documentos
avulsos;

lll- Conferéncia de Calculos - Revisdo das memdrias de calculos ou a confirmacéo
de valores por meio de cotejamento de elementos numéricos correlacionados de
modo a constatar a adequacéo dos calculos apresentados;

IV- Confirmagdo Externa - Verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informagdes obtidas internamente. Uma das técnicas consiste na
circulacdo das informagdes com a finalidade de obter confirmacdes em fonte diversa
da origem de dados;

V- Exame dos Registros - Verificacdo dos registros constantes de controles
regulamentares, relatérios sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados
elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica pressupde a
verificac&o desses registros em todas as suas formas;

VI- Correlagao das Informagdes Obtidas - Cotejamento de informacdes obtidas de
fontes independentes, autdénomas e distintas no interior da prépria organizagéo.
Essa técnica procura a consisténcia mutua eptre diferentes amostras de evidéncias;

/
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Vil- Inspecao Fisica - Exame usado para testar a efetividade dos controles
particularmente daqueles relativos a seguranga de quantidades fisicas ou qualidade
de bens tangiveis. A evidéncia coletada scbre itens tangiveis;

VIll- Observacdo das Atividades e Condigdes - Verificacdo das atividades que
exigem a aplica¢éo de testes flagrantes com a finalidade de revelar erros, problemas
ou deficiéncias que de outra forma seria de dificil constatacdo. Os elementos da
constatacéo séo: identificacéo da atividade especifica a ser observada, observacao
da execucgé&o, comparacao do comportamento observado com padrdes e avaliagao e
conclusao;

IX- Corte das Operagdes ou Limite de Corte - Corte interruptivo das operagdes ou
transacdes para apurar, de forma seccionada, a dinamica de um procedimento que
representa a “fotografia’ do momento-chave de um processo; e

X- Rastreamento - Investigagdo minuciosa com exames de documentos, Setores,
Unidades, Orgéos e procedimentos interligados visando dar seguranca a opinido do
responsavel pela execucéo do trabalho sobre o fato observado.

Paragrafo anico - Os procedimentos e .as técnicas de auditoria constituem-se em
investigagdes tecnicas que, pessoais e documentais tomadas em conjunto,
permitem a formagéo fundamentada da opini&o por parte da comissdo e posterior
ratificag@o ou retificacdo da Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Secédo |

Art.10 - Cabe ao Ordenador de Despesas no prazo maximo de 20 (vinte) dias:

I- Receber o processo efou fatos que indiquem a necessidade de instauracéo de
Tomada de Contas - TC ou Tomada de Contas Especial — TCE;

ll- Indicar os membros da comissdo que sera composta de servidores efetivos, no

minimo de 3 (trés), a serem presididos pelo controlador efé\e que nao poderao
\

S L
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estar envolvidos com os fatos a serem apurados e nem possuir qualquer interesse
no resultado do procedimento;

lll- Elaborar Portaria instaurando a TC- Tomada de Contas ou Tomada de Contas
Especial designando comissdo, fixando prazo de 39 (trinta e nove) dias para
conclusao do relatoério;

IV- Encaminhar a Portaria, por meio de Oficio, ao Controlador Geral para
posteriormente promover a publicacdo na coluna dos atos Oficiais do Poder
Executivo no atrio proprio.

Art.11 - Cabe ao chefe de Gabinete do Prefeito no prazo méaximo de 02 (dois) dias:
§1°- Receber a Portaria e providenciar a sua publicagéo;

§2°- Encaminhar a Portaria ao Ordenador de Despesas apés a publicacéo.

Art.12 - Cabe ao Ordenador de Despesas no prazo maximo de 01 (um) dia:
I- Receber a Portaria e encaminhar a documentagéo ao protocolo geral para a fim de

gerar nimero de processo e dar outras providéncias.

Art.13 - Cabe a Equipe de Protocolo Geral no prazo maximo de 02 (dois) dias:

I- Receber, autuar os documentos e gerar numero de processo para o procedimento
iniciando-se com termo de autuagZo, portaria de instauracédo, documentos que
motivaram a instauragdo da tomada de contas normal e especial e demais
informacdes que se referirem aos fatos em apuracéo;

Il- Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas que instaurou a TC ou TCE.

Art.14 - Cabe ao Ordenador de Despesas no prazo maximo de 02 (dois) dias:
I- Receber o processo e comunicar a instaurag@o a Controladoria Geral do Municipio

por meio de Comunicagdo Interna — Cl, juntamente com o processo € a nomeagéo

de 03 servidores efetivos integrantes da comissao,
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II- Comunicar a instauragdo da TC ou TCE ao Gabinete do Prefeito quando for o
caso, por meio de Oficio e solicitar o encaminhamento da informacé&o ao Tribunal de
Contas do Estado por meio de Oficio devidamente protocolizado:;

lll- Oficiar o possivel responsavel da instauragdo da TC ou TCE:

IV- Encaminhar o processo & Comissao de TC ou TCE devidamente designada para
inicio dos trabalhos.

Art.15- Cabe a Comissdo de TC ou TCE no prazo maximo de 39 (trinta e nove)
dias:

I- Receber o processo e adotar as providéncias necessarias para a instrucdo do
processo, identificacdo dos responsaveis, se houver dolo e a quantificacdo do dano,
no que couber, e de acordo com os procedimentos do Manual de Orientacdo de TC
ou TCE:

a- Elaborar a Ata de inicio dos trabalhos convidando o possivel responséavel, por
qualquer meio comprobatério do recebimento da comunicacgéo, para prestar defesa
prévia escrita, contas e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios de
acordo com a analise preliminar dos membros da comissao:

b- Solicitar se necessério, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a
prorrogacéo do prazo da TC ou TCE em até 90 (noventa) dias contados a partir da
publicacéo da Portaria de instauracao;

¢- Elaborar relatério circunstanciado, apés a conclusido da TC ou TCE,
contextualizando os fatos, evidéncias, conclusées e valor do possivel dano;

d- Encaminhar o processo, contendo o relatério, a Procuradoria Geral do Municipio —
PGM para manifestacao.

Art.16 - Cabe a Procuradoria Geral do Municipio - PGM no prazo maximo de 05
(cinco) dias:

I- Receber o processo e emitir parecer juridico final:

Il- Encaminhar o ps eisso a Controladoria Geral.

R
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Art.17 - Cabe a Controladoria Geral do Municipio — CGM no prazo maximo de 5
(cinco) dias:

I- Receber o processo e emitir parecer técnico solicitando diligéncia & comisséao,
guando necessario;

Il- Encaminhar o processo a Comissao de Auditoria, TC ou TCE, se for o caso;

IlI- Encaminhar o processo ao Chefe do Executivo ou Ordenador de Despesas.

Art.18 - Cabe a Comissado de Auditoria, TC ou TCE no prazo maximo de 10 (dez)
dias:

I- Receber o processo, atestar ciéncia efou atender a(s) diligéncia(s) da
Controladoria Geral;

Il- Encaminhar o processo contendo o relatério ao Ordenador de Despesas para
homologagéo.

Art.19 - Cabe ao Ordenador de Despesas no prazo maximo de 05 (cinco) dias:

|- Receber o processo e verificar se houve dano ao erario;

II- Se houver dano, aprovar o relatério e encaminhar o processo a Secretaria de
Finangas para atualizacdo de valores e devolugéo do célculo ao Ordenador de
Despesas;

1ll- Se n&o houver dano, aprovar o relatério, homologar e registrar a prestacéo de
contas no Setor de Contratos e Convénios e no atrio proprio para fins de
atendimento a publicidade;

IV- Encaminhar o Oficio, com a informagao do encerramento da auditoria, TC ou
TCE, ao Gabinete do Prefeito e solicitar o encaminhamento da informac&o ao
Tribunal de Contas do Estado por meio de Oficio;

V- Encaminhar o processo a Secretaria de Finangas se for o caso de execugéo, ou

para a Controladoria Geral homologar o arquivamento junto ao Prefeito Municipal.

Art.20 - Cabe a Coordenacao de Tomada de Contas ou Auditoria no prazo maximo
de 02 (dois) dias:
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I- Receber o processo, conferir o registro da homologacgéo da prestagao de contas
no Sistema Contratual;

II- Encaminhar o processo ao Controlador Geral.

Art.21 - A Controladoria intera irda aguardar Inspecdo do Tribunal de Contas da
seguinte forma:

I- Receber o processo e aguardar a inspegao do Tribunal Contas do Estado;

Il- Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas, apos o prazo para inspegao
do Tribunal de Contas do Estado, para arquivamento.

Art.22 - Cabe ao Ordenador de Despesas:

|- Receber e arquivar o processo.

Art.23 - Cabe a Secretaria de Finangas no prazo maximo de 04 (quatro) dias:
I- Receber o processo e providenciar a atualizag&o do débito;

1l- Encaminhar o processo ac Controle Interno.

Art.24 — Cabe a Coordenacao de Tomada de Contas no prazo méximo de 02 (dois)
dias:

I- Receber o processo e providenciar a confecgdo do Documento de Arrecadagao
Municipal - DAM para pagamento em 5 (cinco) dias, ou conforme acordao
conclusivo;

II- Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas.

Art.25 - Cabe ao Ordenador de Despesas no prazo maximo de 07 (sete) dias:
I- Receber o processo e oficiar quem deu causa ao dano concedendo o prazo de 5

(cinco) dias para pagamento da primeira parcela ou da parcela unica;

1l- Encaminhar o processo ao Controle Interno.
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Art.26 — Cabe a coordenacao de Tomada de Contas no prazo maximo de 02 (dois)
dias:

I- Receber o processo e verificar se houve o pagamento do DAM por meio do
Sistema Integrado de Arrecadacdo do Municipio de Aguia Branca — ES:

II- Se ndo houver o pagamento, encaminhar o processo ao Gabinete do Prefeito;

lll- Se houver pagamento, encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas.

Art.27 - Cabe ao Ordenador de Despesa no prazo maximo de 02 (dois) dias:

I- Receber o processo, homologar a prestagdo de contas e registrar no Sistema
Contratual;

Il- Encaminhar o Oficio, com a informagédo do encerramento da Tomada de Contas
ou Tomada de Contas Especial e solicitar o encaminhamento da informag&o ao
Tribunal de Contas do Estado por meio de Oficio;

llI- Encaminhar o processo ao Controle Interno.

Art.28 — Cabe a Coordenacédo de Tomada de Contas no prazo maximo de 02 (dois)
dias:

I- Receber o processo e conferir o registro da homologacao da prestacéo de contas
no Sistema Contratual;

IlI- Encaminhar o processo a Secretaria de Administracéo.

Art.29 — Cabe a Secretaria de Administragéo no prazo maximo de 02 (dois) dias:

I- Receber o processo e determinar que sejam efetuados os registros contabeis
identificando os responsaveis que ficardo impedidos de contratar ou receber algum
beneficio da Administracdo Publica Municipal;

Il- Encaminhar o processo ac Ordenador de Despesas.

Art.30 — Cabe ao Ordenador de Despesas no prazo méximo de 01 (um) dia:
I- Receber e encaminhar o processo da T w TCE ao Gabinete do Prefeito, se for o

Rua Vicente Pissinatti, 71 — Centro — Aguia Branca — ES — CEP: 29795-000 (27) 3745-1357 -
Email: controleaguiabranca@hotmail.com



Prefeitura Municipal de Ayuia Branca

Estado do Espirito Santo
CNPJ : 31.796.584/0001-87

Art.31 — Cabe ao Prefeito Municipal no prazo maximo de 2(dois) dias:
I- Receber o processo e encaminhé-lo ao Tribunal de Contas, quando:
a- N3o houver ressarcimento integral do dano;

b- Houver parcelamento do débito e néo quitagéo da primeira parcela;

¢- Outros motivos que cercearam © nNdo ressarcimento ao erario.

CAPITULO Il
CONSIDERAGOES FINAIS

Art.32 - O ato de instauracdo da TC ou TCE devera ser comunicado ao Tribunal de
Contas do Estado no prazo de até 15 (quinze) dias, contados da publicacéo da
Portaria de instauracdo da Tomada de Contas, contendo as seguintes informacgdes:
I- NUmero do processo da TC ou TCE;

Il- Cépia do instrumento que designou a comissao;

lll- Motivo ensejador para instauracéo da TC ou TCE;

IV- Data da ocorréncia;

V- Valor original ou suposto do débito.

Art.33 - O encaminhamento do processo ao Tribunal de Contas sera dispensado
quando:

I- Houver ressarcimento integral do dano;

II- Houver parcelamento por débito e quitagéo de, pelo menos, a primeira parcela;

ll- Ao fim da instrucdo processual executada pela Administragao Publica néo for
identificado dano;

IV- O valor do dano for igual ou inferior a 1000 (um mil) VRTE, caso em que a

quitacdo do débito somente sera dada mediante o pagamento ao qual continuara

obrigado.
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Art.34 - Nos casos de parcelamento, a autoridade administrativa competente devera

informar ao Tribunal de Contas o adimplemento total das parcelas mediante

comunicagéo acompanhada dos elementos comprobatorios, quando entdo tera inicio
a contagem do prazo previsto no art. 14 da Instrugdo Normativa TCEES n° 08/2008.

Art.35 - O Ordenador de Despesas devera solicitar ao Chefe do Executivo que
encaminhe no prazo de até 90 (noventa) dias, contados da instauragéo da TC ou
TCE, comunicacdo ao Tribunal de Contas, com os seguintes elementos, quando
cabiveis:

I- Numero do processo da TC ou TCE:

Il- Nome, endereco, matricula e CPF do possivel responsével pelo dano;

lll- Origem e data da ocorréncia,

IV- Valor original do débito;

V- Valor atualizado do débito, acompanhado de memoria de calculo;

VI- Data do recolhimento do débito;

VII- Cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela.

Art.36 - O prazo de 90 (noventa) dias para finalizagédo da TC ou TCE conta-se a

partir da publicagéo da Portaria no atrio préprio.

Art.37 - O processo da Tomada de Contas ou da Tomada de Contas Especial sera
instruido com os seguintes elementos:

I- Ficha de qualificagéo do possivel responsavel, indicando:

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

b- Endereco residencial e profissional completos;

¢- Cargo, fungdo e matricula, se servidor publico.

ll- Termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e

respectivos anexos, quando fo ©.caso, contendo:

i
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a- Copias das notificacdes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos
comprovantes de recebimento;

b- Comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho,
da ordem de pagamento ou ordem bancaria;

c- Comprovagdo de retengdo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o
caso;

d- Justificativa quanto & devolugdo integral de recursos néo utilizados na execuca@o
do objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolugao do valor
devidamente corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicagdes financeiras
realizadas.

IlI- Demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a- Valor original;

b- Origem e data da ocorréncia;

c- Parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.

IV- Relatorio da Comissdo, indicando de forma circunstanciada, o motivo
determinante da instauracido da Tomada de Contas, os fatos apurados, as normas
legais e regulamentares desrespeitadas, ©0s respectivos responsaveis e as
providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para resguardar
O erario;

V- Cépia do relatério da Comisséo de sindicancia ou de inquérito, se for o caso;

VI- Copia das notificagdes de cobranga expedidas ao responsével, acompanhadas
de aviso de recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia
do interessado;

VIl- Demonstrativo do recebimento e aplicacio de todos os recursos orgamentarios
e extra-orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou
administrados pela pessoa fisica, 6rgéo ou entidade, se for o caso:

VIII- Manifestacdo da Procuradoria Geral quanto a sua legalidade e legitimidade;

IX- Manifestacdo da Controladoria Geral, acompanhada do respectivo relatério,
abordando os seguintes quesitos:

a- Adequada apuragado dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
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b- Correta identificagéo do responsavel;

¢- Precisa quantificagéo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas.

X- Pronunciamento do Ordenador de Despesas ou de autoridade por ele delegada;
XI- Outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou néo pelo
prejuizo verificado;

XlI- Concluséo final versando sobre o prosseguimento ou ndo do processo.

Art.38 - Os membros da comissédo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de seus
vencimentos e suas atribuicdes rotineiras, conforme horario de trabalho estabelecido

pelo presidente da mesma.

Art.39 - A comunicagdo aos agentes responsaveis para recompor o dano ac erario

devera ser encaminhada por meio de Oficio explicativo juntamente com o DAM.

Art.40 - Todos os formularios necessarios para a execugao desta Norma de

Procedimento deverao seguir o padrao aprovado na mesma.

Art.41 - Quando os fatos consignados na TC ou TCE forem objeto de ag&o judicial a
autoridade administrativa competente fara consignar a informac&o no respectivo

relatério dando noticia da fase processual em que se encontra a acéo.

Art.42 - Gerado o nimero do processo da TC ou TCE no TCEES, este devera ser

inserido no SIPAD - Sistema de Informacdes de Processos Administrativos.

Art.43 - Finalizado o procedimento de TC ou TCE, tal fato deve ser comunicado por
meio de oficio a Controladoria Geral do Municipio.

Art.44 - O servidor publico que ndoc atender ao disposto nesta Instrucdo Normativa

se sujeitara as sangdes previstas necapitulo V da Lei Municipal n® 111/1891.
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Art.45 - As sancgdes previstas no artigo anterior poderéo ser impostas separadas ou

cumuladas se for o caso.
Art.46 - As peculiaridades que surgirem no decorrer dos procedimentos previstos
nesta Instrucdo Normativa, bem como os casos omissos, serao resolvidos pela

Controladoria Geral.

Art.47 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Aguia Branca - ES, 14 de Novembro de 2014.

ANA MARIA CARLETTI QUIUQUI
Prefeita Municipal,

¢ v (uadio de Avises,
¥ ¢ Prefeitura Municipal
se Advla Branca-ES i
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