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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

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

Considerando o processo administrativo
n°® 18.813/2021;

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

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa do
Sistema de Controle Interno — SCI n° 07/2021 que dispde sobre os procedimentos para
as demais atribuicdes da Controladoria Interna e dé& outras providéncias, conforme

anexo Unico do presente Decreto.

/Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se disppsicdes em contrdrio.

Vs

Gabinete do Prefeifo Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santg/aos 23 (vj 1feje [rés) dias més de setembro (09) do ano

de dois mil e vinte e Um (2021) /Q
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°® 12.825//2021
ANEXO UNICO
A que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 07/2021 - PROCEDIMENTOS PARA AS DEMAIS
ATRIBUICOES DA CONTROLADORIA INTERNA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

Versdo: 02

Aprovagdo em: 23/09/2021

Ato de aprovagdo: Decreto n° 12.825/2021

Unidade Responsével: Controladoria Interna (Org&o Central do Sistema de Controle
Interno).

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para as demais atribuicdes da
Controladoria Interna.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Controladoria Interna, bem como todos os érgdos da Administrac&o
Direta e as enfidades da Administracdo Indireta do Poder Executivo Municipal,
atraveés dos setores hierdrquicos, quando no exercicio de atividades relacionadas a
este instrumento normativo.

lll - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. Constituic@o da Republica Federativa do Brasil/1988;

3.2. Lein® 4.320/1964 e suas alteragdes — Lei das Financas PUblicas;

3.3. Lei Complementar n°® 101/2000 - dispde sobre a Responsabilidade Fiscal;

3.4. Constituicdo Estadual - Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 05 de
outubro de 1989;

3.5. Lei Complementar Estadual n® 621/2012 - Dispde sobre a Lei Organica do TCEES;
3.6. Resolugcdo n° 227/2011 e alteragdes — Dispde sobre a criacdo, implantacédo,
manutencdo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da Administracdo
PUblica, aprova o “Guia de orientagcdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administragdo PUblica”, estabelece prazos;

3.7. Resolugdo n° 261/2013 — Aprova o Regimento Interno do TCEES. (Alterado pelas
Emendas Regimental n° 001 e 002/2013);

3.8. Lei Orgdnica n® 01/90 e suas alteracdes;

3.9. Lei n® 237/92 - Dispde sobre o estatuto dos servidores da administracdo pUblica
direta, das autarquias e das fundagdes pUblicas do municipio de S&o Mateus-ES;
3.10. Lei Municipal n°. 1.192/2012 — Estrutura Administrativa do Municipio de S&o
Mateus-ES;

3.11. Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
S8o Mateus-ES;

3.12. Decreto n° 7.026/2013 — Regulamenta a Aplicacdo da LC n° 068/2013;

3.13. demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de dmbito interno.  «
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo do Decreto Municipal n° 12.825//2021

IV - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

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

4.2. Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Diversas unidades da Estrutura
Organizacional do Municipio, no exercicio das atividades de controle interno,
inerentes as suas fungdes finalisticas ou de cardter administrativo.

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

4.4. Unidade Responsdvel: Unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenagdo, Geréncia, Diretoria ou denominacdo equivalente)
que atua como orgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

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

4.6. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objefivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidade ou
legalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Da Controladoria Interna (Orgéo Central do Sistema de Controle Interno)

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

5.1.2. Assessorar a administrag@o nos aspectos relacionados com controles interno e
externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre 0s mesmos.

5.1.3. Medir e avdliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,

mediante metodologia e programacdo préprias, nos diversos sistemos\\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...continuacdo do Decreto Municipal n° 12.825//2021
administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes direita e
Indireta, ou da Cédmara Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para
O aprimoramento dos controles.

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir as determinacdes contidas nesta Instrucdo Normativa.
5.2. Das Unidades Executoras sujeitas ao sistema de Controle Interno

5.2.1. Alertar a Controladoria Interna sobre alteracdes que se fizerem necessdrias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua ofimizacdo, tendo em vista,

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

5.2.2. Cumprir todas as determinagdes contidas nesta instruc@o normativa.

5.2.3. Atender as solicitagdes da Controladoria Interna, quanto ao fornecimento de
informagdes, documentos e processos objetos da andlise a ser efetuada pelo
controle interno e externo, dentro do prazo estabelecido no oficio encaminhado

pela respectiva secretaria.

5.2.4. Manter a Instrug@o Normativa & disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento da mesma.

5.2.5. Comunicar a Controladoria Interna, qualquer irregularidade ou ilegalidade de
que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Das Consultas

6.1.1. A Controladoria Interna poderd solicitar, a qualquer tempo, documentos e/ou
informagdes necessdrias as deliberacdes.

6.1.1.1. As solicitagdes serdo feitas diretamente &s unidades executoras, por meio de
oficio, que deverd prever o prazo para atendimento.

6.1.2. A Controladoria Interna deverd responder as consultas formuladas no seu
dmbito de competéncia, com visitas & solugcdo dos problemas relacionados.

6.1.2.1. As consultas direcionadas & Confroladoria Interna dever&o preencher os
requm‘ros legais previstos em lei e ser formalizadas por meio de oficio e enderecadas

a Confroladoria Interna Municipal, que designard o servidor competente para
atendimento & solicitac&o apresentada.

6.2. Do Acompanhamento de Irregularidades

\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...continuacGo do Decreto Municipal n° 12.825//2021
6.2.1. Verificando a ocorréncia de qualquer iregularidade nos procedimentos
realizados no édmbito da unidade executora, a mesma deverd comunicar o fato
imediatamente & Controladoria Interna, para que adote as providéncias cabiveis.

6.2.1.1. A comunicacdo de que trata o caput deste item serd feita por meio de
oficio e deverd conter a descricdo da irregularidade.

6.2.2. Tomando conhecimento de qualquer falha, erro, deficiéncia, ilegalidade ou
iregularidade, a Controladoria Interna deverd se manifestar nos autos, por meio de
relatorio, parecer ou simples pronunciamento, a fim de sanar as possiveis
iregularidades apontadas, conforme dispde o inciso XIX, do artigo 5° da lei
Complementar Municipal n°.068/2013.

6.2.3. Compete a Controladoria Interna acompanhar a situacdo ensejadora da
comunicagdo de gue frata o subitem 6.2.2, a fim de certificar se a iregularidade
apontada foi devidamente sanada.

6.2.4. A Controladoria Interna, diante da irregularidade apontada, deverd verificar
se houve algum tipo de dano ao erdrio, situac&o que enseja a Tomada de Contas
Especial e, no caso de constatacdo positiva, deverd proceder conforme
disposicées contidas na Instruc&o Normativa TCEES n° 32/2014.

6.3. Da Identificagdo de novos Sistemas Administrativos e do Suporte na Elaboragdo
das Instrugcoes Normativas

6.3.1. A Controladoria Interna promoverd reunides com as unidades executoras,
para definir as rotinas de trabalho e identificar novos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

6.3.1.1. Identificados novos pontos de controle e necessidade de criac@o de novos
sistemas administrativos, minutas de Instru¢@o Normativa seréo encaminhadas pela
unidade responsdvel & Controladoria Interna para aprovagdo e posterior
encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo Municipal para edicéo de decreto.

6.3.2. Compete a Controladoria Interna promover a integracdo operacional entre
os diversos sistemas administrativos, orientando e apoiando na elaboracdo das
instrucdes normativas.

6.3.3. Caberd, ainda, a Controladoria Interna, alertar a unidade responsdvel pela
instrucdo normativa sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de
tfrabalho, objetivando sua ofimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional, levando em consideracdo o principio da economicidade.

6.3.4. Depois de aprovada a instrucdo normativa, por meio de decreto do Chefe do
Poder Executivo Municipal, a Controladoria Interna deverd fiscalizar o cumprimento

das instrugcdes normativas nos diversos sistemas administrativos.
N
\Y
Y

Continua...



.-

4 %A} -i:;&‘,’ o

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...continuacdo do Decreto Municipal n° 12.825//2021
6.4. Da AvdliagGo do Cumprimento dos Programas, Metas e Objetivos dos
Instrumentos de Planejamento Governamental.

6.4.1. A Secretaria Municipal de Planejomento, Captacdo de Recursos e
Desenvolvimento Econémico deverd encaminhar, semestralmente, a Secretaria de
Gabinete e a Controladoria interna, relatério acerca do cumprimento dos
programas, metas e objetivos constantes do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e da Lei Orgcamentdria Anual (LOA), para
acompanhamento dos resultados previstos nos programas do PPA, do cumprimento
das metas fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO.

6.4.2. O relatdério de que trata o item 6.4.1 deverd contemplar o cumprimento
integral, parcial e o ndo cumprimento de todo e qualquer programa, meta ou
objetivo previstos em cada instrumento de planejamento governamental,
separadamente.

6.4.2.1. Verificado pela Secretaria Municipal de Planejamento, Captacdo de
Recursos e Desenvolvimento Econdémico o cumprimento parcial ou o ndo
cumprimento de algum programa, deverd anexar ao relatério os documentos
necessarios a comprovacdo da inconsisténcia.

6.42.2. Recebido o relatério, a Controladoria Interna deverd analisa-lo
minuciosamente, e, constatando que os programas, metas ou objetivos previstos
nos instrumentos de planejamento governamental ndo estdo sendo cumpridos,
deverd, ainda, emitir relatério enderecado a Secretaria de Gabinete
recomendando que as inconsisténcias sejam sanadas.

6.5. Da Implantagdo do Sistema de Informagédo

6.5.1. A Controladoria Interna poderd implantar ou contratar observada a lei de
licitagcbes, empresa especializada na implantacdo e manutencdo de sistema de
informagdo para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema Controle Interno.

6.5.2. Uma vez implantado o sistema de que trata o item anterior, a Controladoria
Interna devera:

a) Cadastrar as instrugdes normativas elaboradas pelos diversos  sistemas

administrativos, e alterd-las sempre que publicadas novas versdes;

b) Cadastrar as diversas unidades executoras, identificando suas rotinas e

procedimentos, a fim de confrolar com maior eficiéncia todos os procedimentos

alocados em cada local da administracdo pUblica;

¢) Vincular os usudrios do sistema as suas respectivas unidades executoras, de forma

que estes operadores consigam executar rotinas/procedimentos pertinentes & sua

unidade;

d) Cadastrar as obrigagdes legais, listando a respectiva data limite;

e) Acompanhar as aplicagdes dos dispositivos constitucionais e da legislacdo

complementar no que tange aos gastos com educacdo, salde, pessoadl,

FUNDEB,dentre outros, por meio de relatdrios integrados com os demais sistemas;
\
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...continuacdo do Decreto Municipal n® 12.825//2021
f) Elaborar ordem de servigo, matriz de planejamento, projeto de auditoria, oficios,
notificagdes, relatérios e pareceres de competéncia da Controladoria Interna,
podendo utilizar, para tanto, grdficos, tabelas manuais ou com informacées
automdticas;
g) Buscar informacdes refere a cada sistema administrativo, a fim de utilizé-las para
O gerenciamento e contfrole do cumprimento das determinacdes contidas nas
instrugdes normativas, contribuindo para independéncia das atividades, otimizando
o trabalho, por meio da integragdo com os sistemas de Controle de Frotas,
Compras, Licitagdes e Contratos, Recursos Humanos e Folha de Pagamento,
Protocolo e Processos, Almoxarifado, Administracdo, Tributdrio, Patrimdnio, dentro
outros;
h) Cadastrar os documentos check-list e texto normal para as principais rotinas da
administragdo publica, encaminhados pelos diversos sistemas administrativos
quando da confecgdo das instrugcdes normativas;
i) Cadastrar as diversas legislacdes referentes ao Sistema de Controle Interno,
podendo assim, correlacionar cada item a uma ou mais legislacdes, através da
fundamentagdo legal.

6.6. Da Fiscalizacdo da Gestdo Fiscal

6.6.1. A Controladoria Interna deverd fiscalizar e acompanhar a gestdo fiscal
quanto:

a) Aos limites e condi¢cdes para realizacdo de operacdes de crédito e inscricdo em
restos a pagar;

b) As medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101
de 04 de maio de 2000;

¢) As providéncias tomadas, conforme o disposto no artigo 31 da Lei Complementar
Federal n° 101 de 04 de maio de 2000. Para reconducdo dos montantes das dividas
consolidadas e mobilidria aos respectivos limites;

d) A destinagdo de recursos obtidos com a dlienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as desta Lei Complementar;

e) O cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal.

6.6.2. A fiscalizagdo e o acompanhamento de que trata o item 6.6.1 serdo feitos por
meio de andlise de sistema, relatérios e pareceres que poderdo ser solicitados &s
unidades executoras responsdveis pela gestdo fiscal.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

7.1. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta IN, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCEES relativas ao assunto,
sujeitara os responsdveis s sancdes legais cabivers.

7.2. A existéncia da Controladoria Interna (Orgéo Central do Sistema de Controle
Inferno) ndo exime os gestores das unidades executoras, no exercicio de suas
fungcdes, da responsabilidade individual pela gest&o dos controles internos, nos
limites de sua competéncia. \
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7.3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Interna que, por sua vez, aoferird a fiel observancia de
seus dispositivos.

7.4. A presente Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos leais, bem como manter o processo de melhoria continua
dos servigos pUblicos municipais.

7.5. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SAo Mateus-ES, 23 de setembro de 2021.

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



