Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

Oficio SCI n. 01/2014

Anchieta/ES, 02 de Dezembro de 2013

Extm?®. St*, Terezinha Vizzoni Mezadri

Presidenta da Camara Municipal de Anchieta-ES

O Controle Interno compreende o plano de organizacio ¢ todos os
métodos e medidas adotados pela administragao para salvaguardar os ativos, verificar a
exatidio e fidelidade das informagdes, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar 0
cumptimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos € das politicas administrativas
prescritas e assegurat O cumprimento da lei. A fungao principal do Controle Interno éade
ser instrumento eficaz e indispensavel a boa administracdo, capaz de assegurar 2 efetivacdo
de seus objetivos de carter social. A direcio e o corpo de servidores, de todos os niveis,
devem estat envolvidos nesse processo, patd enfrentar os riscos e oferecer razodvel
seguranca do alcance da missio institucional e dos objetivos gerais. Dentre os muitos

objetivos do Controle Interno, destacam-se:

1- Propot adogio de medidas preventivas € COftefivas pata assegurar a

eficiéncia das acdes administrativas;
2- Assegurar a eficdcia na administracio e aplicacio dos recursos publicos;

3. Elaborar insttumentos de fiscalizagio e avaliacio da gestao

orcamentaria, financeira e pattimonial;

4- Orientar e assessotrat os diversos setores da Camara Municipal.
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Camara Municipal de Anchieta

FSTADO DO ESPIRITO SANTO

O Egrégio Tribunal de Contas do Hstado do Espitito Santo pot
intermédio da Resolucio n° 227, de 25 de agosto de 2011 definiu que o Sistema de
Conr_tole,. compreende as politicas e procedimentos estabelecidos pela administragao
publica de um érgio ou entidade para ajudar a alcancar os objetivos e metas propostos e
assegurar o desenvolvimento ordenado e eficiente, prevenindo erros e fraudes. Esta
Controladotia, no inicio de seus trabalhos, e buscando atuar dentro dos parimetros ditados
pelo TCEES, tem o dever de informar a Vossa Exceléncia que nio conseguiremos cumpfir
os prazos estipulados pelo Egrégio Tribunal de Contas de nosso Estado, (Tendo em vista a
mudanga na gestio), devendo aquele orgio ser devidamente informado por esta
Controladotia ¢ em ato continuo requerer dilatagio dos prazos para a devida adequacao
desta Camara. Nio obstante insta tegistrar auséncia de documentacdes, procedimentos e

rotinas administrativas de forma que devemos iniciar os trabalhos do ponto zeto.

Dentte outras atribuicdes inerentes a este setot, devemos colaborat
pata a eficiéncia da Gestdo, e obsetvamos que OS ProCessos apbs protocolizagao na
secretaria nio sio devidamente autuados, os processos chegam a Procuradoria para
emissio de parecer sem 2 devida manifestagao do Gestot do contrato quanto a prestacio
do servico; nos pedidos de prorrogacio o comparativo de prego de metcado precisa ser
melhorado buscando a melhor condicio e a malor vantagem para a Administragdo; é
confusa a tramitacio processual e muita das vezes dificeis de identificarmos o responsavel
pela manifestagio no processo OU MESMO 4 Jocalizacio fisica deste; a criagdo desnecessaria
de processos que tratam de objeto ja estabelecido em outro anteriot tem gerado confusdes
¢ desorganizagao; Servidores atilizando contato eletrdnico nio oficial etc... . Esses e outros
atos atingem a estrutura que forma a espinha dorsal administrativa deste Poder Legislativo
Municipal e sio inadequados, quando comparados aos mecanismos de controle

ptetendidos.

Por tais MoHvos, preliminarmente observados
RECOMENDAMOS 2 Presidéncia desta Casa de Leis, depois de ouvida a2 Douta
Procuradoria, as seguintes determinacdes, ressalvadas outras situacdes que poderao

ser detectadas ao longo da implantagio do sistema de Controle Interno:
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Camara Municipal de Anchieta

FSTADO PO ESPIRITO SANTO

1- Sejam os processos devidamente AUTUADOS, recebendo
NUMERACAQO UNICA, na Secretaia. Nesta, o requerimento
ao ser recebido deve: indicar o catgo da autoridade a quem ¢
dirigido; conter os seguintes dados identificadores do
intetessado: a) Pessoa Fisica: nome completo, estado civil, CPF,
RG, endereco residencial completo, incluindo o CEP, telefone e
endereco eletrdnico se houver. b) Pessoa Juridica: razao social,
endereco completo da sede, inscrigio estadual, numero do
CNP]J, telefone e endereco eletronico se houvet; e ¢) Servidor
Municipal: Nome, cargo/funcio, CPF, RG, telefone e
endereco eletronico oficial/ corporativo. O Processo deve ser
formado a pattit de orginais, de documentos ou copias de
documentos, quando requerida pela autoridade competente,
desde que autenticada em conferéncias com o original
(catimbo). Para inclusio no processo de documentos que nao
possam ser petfurados e/ou numerados, estes deverdo ser
colocados em envelopes a serem presos no processo. O
documento encadernado ou em brochura, bem como os de
grande volume, serdo apensados a0 processo com caritnbo

constando o nimetro deste e a palavra ANEXO,

2- Sejam os pedidos, quando necessdrios, de protrogacio de
contratos, € em havendo interesse desta Gestao, expressamente
fundamentado pelo gestor do contrato, declarando ainda se o
contrato atende ou nio os interesses da Administracao 1o

tocante ao servico fornecido;

3. Atendendo ao principio da Segregagio de fungdes, que o Gestor
do contrato ndo cumule funcdes relativas ao processo, € que 0O

nome deste venha expressamente declarado no contrato.

4. Que a Comissio de Licitacio, (Setor de Compras), proceda 4

juntada de comparativo de pregos idoneamente praticados no
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO BO ESPIRITQ SANTO

mercado ¢ sempre prime pelo melhor interesse da gestao, bem
como sejam observados os ptincipios administrativos e

licitatorios.

5- Sejam adotadas, ainda que provisoriamente as folhas de
informacio/folhas de despacho, com a devida assinatura e
catimbo do servidor que se pronuncia nos autos; sendo que as
informacdes inerentes ao processo devem ser feitas pot meio de
folha de despacho utilizando a frente e o verso. No caso de
insercio de novos documentos no processo, inutiliza-se o
espaco em branco da tltima folha de informacio, com um trago
e apondo catimbo ou manuscrito EM BRANCO. Fazer o
acréscimo de documento carimbando e rubricando cada uma de
suas folhas e acrescentar nova folha de informacio
OBEDECENDO AOS CRITERIOS DE NUMFERAGCAO. Os
processos devem tramitar sempre mediante despacho legivel no
qual conste, o destino (setor/departamento), a data, 2 assinatura

¢ o carimbo do setvidor ou Agente Politico.

6- Que o processo ndo seja NUNCA apartado, salvo em caso de
encerramento e abertura de novo volume, (favorecendo o
tnanuseio), que deverio seguir critérios que nio deixem dividas
quanto aos volumes e DEVE, por ser o processo uma unidade
orginica, tramitar SEMPRY, junto, (fendmeno da anexacao),
devendo o volume posteror seguir a numeragio em ordem

crescente do volume antetiot.

Firme nesse sentido, SUGERIMOS a adogio, provisoria, das providéncias
apontadas pata que fixemos limites de responsabilidade nos desempenhos das atividades
ligadas 20 registro, movimentagdo e arquivamento dos processos, aumentemos a eficiéncia
e eficicia na recuperacio de informagBes. E nesse sentido possamos assegurar 2
uniformizacio de rotinas de trabalho e garantir a qualidade e exceléncia no atendimento ao
usuario final, até que possamos entregar, apds a construgio e elabotagdo das rotinas, o

manual de procedimentos a serem adotados por cada setor desta Augusta Casa de Leis.
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Anchieta/ES, 02 de dezembro de 2013.

attos So a //

ontrolador Geral
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

Oficio SCI n. 02/2014

Anchieta/ES, 07 de Dezembzo de 2013

Exm? S¢*. TEREZINHA VIZZONI MEZADRI

Presidenta da Cimara Municipal de Anchieta-ES

O Controle Interno desta Augusta Casa de Leis tendo em vista o
exiguo prazo, para cumprimento das determinagOes estabelecidas na Resolugio n.
227/2011, e frente ao enorme desafio que temos pela frente, ressalta que conforme
preceitua o art. 6° 1, ja foram petdidos os prazos para cumprimento das alineas a, b, c e d,
no que concerne 2 esta casa. Cumpre ainda neste sentido atentarmos para 0s prazos do

inciso 11, do mesmo artigo.

Nesta esteira ji é possivel vislumbrarmos o tamanho do trabalho
que teremos, mas com certeza O enfrentatemos com coragem comprometimento e muito

trabalho. Assim primando pelas imediatas acdes, solicito a esse Gabinete que faga o

2L-H000-T TT-HT0E-RE-/0- BT ERBRIGS WP

levantamento de todos os cargos existentes neste Podet, bem como as attibuigoes inerentes

a cada um.

Solicitamos também, autorizagio para prontamente convocar
reunides com todos os setores desta Casa, afim de, depois de ouvidos os técnicos, e
servidores, iniciar sem delongas a construcio dos necessitios Sistemas, na busca de
estabelecermos os procedimentos de controle interno desta Cimara. Dentre, outras, a
responsabilidade deste 6rgio Central de Controle Interno, em atengio ao ditame do att. 5°

e todos os seus incisos da lei 840/2013, estio as de:
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

I- coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle

Interno da Camara Municipal de Anchieta, promover a integragdo operacional e

orientar o cumprimento dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

II- assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o

by

controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres sobre os mesmos; interpretar e pronunciar-se sobre a
legislagdo concernente a execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial da

Cémara Municipal de Anchieta;

II1 - assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres sobre os mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Cdmara Municipal de Anchieta;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos
procedimentos de controle interno, através das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programagdo proprias, da Camara
Municipal, expedindo relatérios com recomendagdes para 0 seu aprimoramento;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento
Fiscal e de Investimentos;

VII - exercer o acompanhamento scbre a observancia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

VIII - exercer o controle das operacbes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres da Camara do Municipio de Anchieta;

IX - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, casc necessério, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugéo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites;

XI - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de
ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XII - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

AR e Bde Gestac Fiscal, aterindo a consisténcia das informacgoes constantes de
tais documentos;

XIIl - participar do processo de planejamento e acompanhar a
elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orgamentaria;

XIV - manifestar-se, quando solicitado pela administragfo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e
sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres;

XV - propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de
processamento eletrénico de dados em todas as atividades da Camara Municipal de
Anchieta, com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as rotinas e
melhorat o nivel das informacgbes;

XVI - instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVII - verificar os atos de admissd@o de pessoal, aposentadoria,
reforma, revisdc de proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de
Contas;

XVIII - manifestar através de relatérios, auditorias, inspecdes,
pareceres e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades;

XIX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, as agles destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando nac forem prestadas as contas
ou, ainda, quando ocorrer desfaique, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XX - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de
Contas Especiais instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

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

XXII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas
pela administragde;

XXIII - realizar outras atividades de manutengdo e aperfeigoamento
do Sistema de Controle Interno.

XXIV - estabelecer mecanismos voltamos a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto & eficacia,
eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e
operacional da Camara Municipal de Anchieta.
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Verificando tais regras fica ficil perceber que a atuacdo deve ser
conjufita a varios setores, assim o conhecimento de cada patticular seri importante e
estratégico na construgio deste impottante trabatho. Importante ainda, informar Vossa
Exceléncia que as prestagbes de contas anuais, a pattir da referente 20 EXERCICIO DE
2013, deverio constar relatétio de avaliacio do cumprimento de plano de acio

anteriormente elaborado, em observincia ao §3°, do att. 3° da Resolucio n. 227/2011.

Neste ponto, até onde sabemos, nio houve construcio de nenhum
documento ¢ tendo em vista este e outros fatos, tais como a mudanca de Gestores e nova
eleicio, recomendamos seja oficiado ao Egrégio Tribunal de contas, em cumptimento ao
Pardgtafo tnico do art. 10 da j citada Resolugio, todas as mudancas ocortidas bem como
a situagio encontrada e o necessirio pedido de protrogacio dos prazos pata que possamos,
com 2 ajuda daquela importante Instituicio, atuar da forma desejada e tio esperada por

nossa populacio.

Em tempo, RECOMENDAMOS 2 nomeagio de gestores de
contratos, preferencialmente do quadro de servidores efetivos, e que estes tenham
condigdes técnicas de exercer a atribuicio inerente 3 fungio. Bem como solicitamos a
nomeacio de integrantes da Comissio Permanente de Licitagbes desta CAmara em
conformidade com o que determina o art. 51 da lei 8666/93. Por fim recomendamos a
instituicio de uma Comissio de Inventirio patra levantamento e averiguacio de todo
patriménio desta Casa de Leis, quanto a0 tema encaminhamos o oficio SCI n, 02/2013,
tombado sob protocolo n. 2543 /2013,

Anchieta/ES, 07 de dezembro de 2013. :
/
- Z% LA\
1z Aados de Mattos S@z/a, (

ontrolador Geral
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO ,
COMISSAQO PARLAMENTAR DE INQUERITO

Anchieta/ES, 17 de dezembro de 2013.

A Exm.2 Senhora.
Terezinha Vizzoni Mezadre
Presidente da Camara Municipal de Anchieta.

Senhora Presidente:

A Controladoria Geral desta Camara vem requerer a Vossa Exceiéncia, que
se digne a disponibilizar um automoével oficial e motorista, para visita ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no dia 19 do corrente més e

ano.

A visita atendera & agenda definida pela Controladoria para conhecimento e
apresentacéo de seu quadro técnico, bem como troca de informagées junto a
5% Controladoria Técnica e Controladoria Geral Técnica daquele Egrégio

Tribunal.

Diante do exposto e certo de contar com sua compreensio, desde ja

agradeco.

Atenciosamente,

Y ; d/L M % . . QUL .
LU RLO TA0S SOUZA G S
NTROLADOR GERAL
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL
Oficio CI n. 02/2013

Anchieta/ES, 19 de Dezembro de 2013

Senhor Diretor Adjunto

ATT: Dério Eustaquio Dias de Abreun

O Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
produziu o Guia de Orientagdo para Implantagdo do Sistema de Controle Interno na
Administracio Publica, e com vista a0 scu fiel cumprimento, esta Controladoria,
iniciando seus trabalhos identificou a auséncia de informagdes € histéricos dos trabalhos
produzidos, pelo setor, nesta Casa de Leis. Nesse passo, em cumprimento ao art. 70 da
CRFB/88, ¢ art. 70 da CE, ¢ lei municipal n. 840/2013, esta Controladoria no intuito de
analisar os cumprimentos das responsabilidades increntes a este setor, neste €aso

especifico o controle patrimonial, propde a adogfo de algumas medidas conforme
passamos a narrar.

No intuito de iniciarmos a produgiio de um diagnoéstico, que
consideramos imprescindivel, gostariamos que Vossa Senhoria providenciasse o
levantamento de todos 0s bens patrimoniais existentes nesta Cémara, identificando a
situagiio patrimonial ¢ o estado de conservagio, discriminando em relatério os
suscetiveis de desfazimento, apés andlise do responsavel. Elaborar ainda relatorio
circunstanciado dos fatos apurados nos levantamentos realizados, relacionando e
identificando os bens que se encontrem sem NUMETo de patriménio ou sem o devido
registro patrimonial e os que porventura estiverem faltando, para providéncias cabiveis,
elaborando ao final relatério de Inventario contendo todas as informacBes e/ou
justificativas pertinentes aos bens em analise.

Recomendaremos & Presidéncia desta Casa de Leis a instituico
de comissio de inventario dos bens moveis deste Poder, em consondncia com a portaria
expedida pelo TCEES, relativa 4 matéria para que possamos precisar, apos
levantamento feito, a situagdo em que estes bens s¢ encontram de fato. Nesse sentido €

tendo em vista a obediéncia & determinagéo do inciso III, do art. 3° da lei municipal n.
840/13, in verbis:
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 3° Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto
de atividades de controle exercidas no Ambito do Poder
Legislativo, compreendendo particularmente:

()

III - o controle do uso ¢ guarda dos bens da Camara Municipal
de Anchieta, efetuado pelo préprio 6rgéo;

Firme nesse sentido, SUGERIMOS a adogio das providéncias
apontadas para que possamos dar uma resposta a contento no sentido de contribuir com
a gestdio patrimonial desta Casa de Leis.

Anchieta/ES, 19 de dezembro de 2013.

Luiz Garlos el\/Iattos1 uza r‘

Controlador Gera
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

Oficio SCI n. 03/2013
Anchieta/ES, 30 de Dezembro de 2013

A Secretaria da Cimara de Anchieta/ES

O Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
produziu o Guia de Orientagio para Implantagéo do Sistema de Controle Interno na
Administracio Publica, ¢ com vista ao seu fiel cumprimento, esia Controladoria,
iniciando seus trabalhos identificou a auséncia de informagdes ¢ historicos dos trabalhos
produzidos, pelo setor, nesta Casa de Leis. Nesse passo, esta Controladoria no intuito de
analisar os cumprimentos das responsabilidades inerentes a este érgio, requer que essa
Secretaria nos encaminhe toda documentagdo existente, que fora direcionada ¢ esta
Controladoria no decorrer deste ano de 2013, e caso estas nfio existam, requeiro copias
de todos 0s processos com contratos em vigéneia com terceiros, firmados por esta
Augusta Casa de Leis. Buscaremos assim produzir um diagnéstico, que consideramos
imprescindivel, para a retomada dos trabathos com um caminhar mais seguro e assim
contribuir de forma consistente para que esta gestao alcance seus objetivos sem perder

de vista os principios legais que norteiam a administragio piblica.

Firme nesse sentido, requeremos a documentacdo solicitada

para providéncias.

dezembro de 2013.
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

Oficio SCI n°. 04/2014
Anchieta/ES, 09 de Janeiro de 2014

Exm®. St*. Terezinha Vizzoni Mezadri

Presidenta da Cimara Municipal de Anchieta-ES

A Controladotia Geral desta Camara vem 4 presenca de Vossa Exceléncia encaminhar
as minutas do Plano de Acio e Instrugio Normativa SCI n® 01 /2014, pata apreciagio e
postetiores encaminhamentos, n0s termos da Resolugio n° 227, de 25 de agosto de 2011,

alterada pela Resolugéo n° 257, de 07 de margo de 2013, do Egrégio Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

Ressaltamos que, ap6s anslise de conveniéncia por Vossa Exceléncia e legalidade pela
D. Procuradoria, caso esteja de acordo com os termos das normas propostas, seja baixada
Portatia pata validagio do Plano de Acio e elaborado Projeto de Resolugido, para

apresentagao ao Plenario visando instituir a “Norma das Normas™.

Diante do exposto e certo de contar com sua compreensio, desde ja agradego.

Atenciosamente,
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ANEXO UNICO — PLANO DE ACAO

ITEM

ACAO

PRAZO

RESPONSAVEL

SITUACAO

01

Nomeagao do Responsavel pela UCCI.

30/09/13

Gabinete do
Presidente

Concluida

02

Envio da Lei de Estruturagdo da
Unidade Central de Controle Interno.

30/09/13

Poder Legislativo

Em
andamento

03

Lei de Criagéo do cargo do responsavel
pela UCCL

30/09/13

Poder Legislativo

Concluida

04

Ato de Regulamentacdo da Lei do
Sistema de Controle Internc.

30/09/13

Poder Legislativo

Em
andamento

05

Lei de Criacdo dos Cargos de Auditor
Publico Interno.

30/09/13

Poder Legislativo

A iniciar

06

instrucdo Normativa que disciplina a
elaboracéo das demais normas (Norma
das Normas).

30/09/13

UClI

Concluida

07

Lei de Criagéo dos cargos de Agente de
Controle Interno

30/09/13

Poder Legislativo

Concluida

08

Atualizacdo e envio do Plano de Agéo
do sistema de controle interno

30/09/13

UCle
Presidéncia

Concluida

09

Realizar seminarios internos para a
disseminagdo de conceitos e forma de
funcionamento do Controie Interno

30/12/13

ucCl

A iniciar

10

Promover discussdes técnicas com as
unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenagao

30/12/13

UcCl

A iniciar

11

Promover discussbes técnicas com as
unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenagdo do
controle interno para definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugéo Normativa
a ser elaborada

30/12/13

UcCl

A iniciar

12

Dar inicio ao desenvolvimento dos
primeiros trabalhos de auditoria interna,
conforme programagao estabelecida.

30/12/13

UClI

A lniciar

#Y
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13

Definir e disponibilizar os indicadores de
gestdo e demais informacbes para
acompanhamento permanente UCCI.

30/M12/13

UCI

A iniciar

14

Elaborar o Manual de Auditoria Interna
contemplando aspectos éticos, técnicos
e metodologia para planejamento e
execucao dos trabalhos.

30/12/13

UClI

A iniciar

15

Aprovagdo e Divulgagdo da Instrugéo
Normativa relatva ao Sistema de
Controle Interno

30/12/13

Mesa diretora/UE

Em
andamento

16

Aprovagédo e Divulgagdo da Instrugao
Normativa relativa ao Sistema de
Planejamento e Orgamento

30/12/13

Mesa diretora/UE

A iniciar

17

Aprovagdo e Divulgagdo da Instrugao
Normativa relativa ao Sistema de
Controle Patrimonial.

30/1213

Mesa diretora/UE

A iniciar

18

Aprovagdo e Divulgacdo da Instrugao
Normativa relativa ao Sistema de
Contabilidade.

30/12/13

Mesa diretora/UE

A iniciar

19

Aprovagdo e Divulgagdo da instrugao
Normativa relativa ao Sistema de
Compras, Licitagbes e Contratos.

30/03/14

Mesa diretora/UE

Em
andamento

20

Aprovagao e Divulgagdo da Instrugao
Normativa relativa ao Sistema
Financeiro.

30/03/14

Mesa diretora/UE

A iniciar

21

Adocdo de medidas objetivando a
realizacdo de Concurso objetivando 0
provimento do quadro de Pessoal da
UCCI

30/12M13

Administracao

A iniciar

22

Elaborar o primeiro Plano Anual de
Auditoria Interna para uso interno da
UCCl

30/12/13

UClI

A iniciar

4




ANEXO UNICO — PLANO DE AGAO

23

Aprovacdo e Divulgacdo da Instrucao
Normativa relativa ao Sistema de
Transporte

30/09/14

Mesa diretora/UE

A iniciar

24

Aprovagdo e Divulgagdo do Sistema
Administrativo de Recursos Humanos

30/09/14

Mesa diretora/UE

A iniciar

25

Realizar concurso publico para o
provimento das vagas criadas para a
UCC!

30/09/15

Presidéncia

A iniciar

26

Elaborar instru¢cbes normativas

30/09/14

Unidades
Executoras (UE)

A iniciar

27

Consolidar as instrugcdes normativas no
Manua! de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle da
Administrac&o

30/09/15

ucCl

A iniciar

28

Aprovacdo e Divulgagéo da Instrucao
Normativa relativa ao Sistema
Tecnologia da Informagao

30/09/15

Mesa diretora/UE

A Iniciar

29

Aprovagdo e Divulgacdo da Instrucao
Normativa relativa ao Sistema de
Comunicacao Social

30/09/15

Mesa diretora/UE

A iniciar

30

Aprovacéo e Divulgagéo da Instrucdo
Normativa relativa ao Sistema Juridico

30/09/15

Mesa diretora/UE

A iniciar

31

Aprovacdo e Divulgacéo da Instrucao
Normativa relativa ao Sistema de
Servigos Gerais

30/09/15

Mesa diretora/UE

A iniciar

32

Aprovagdo e Divulgagc&o da Instrugéo
Normativa relativa ao Sistema de
Informagao

30/09/15

Mesa diretora/UE

A iniciar




Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

c

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2014

Versio: 01
Aprovacio em: 21/01/2014
Ato de aprovagiio: Resolucio n° 02/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

1- FINALIDADE

Dispor sobre a producfio de InstrugSes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da Camara Municipal de Anchieta,
objetivando a implementaciio de procedimentos de controle, a saber, a “Norma das

Normas”.

11 - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes Direta e
Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados
e informagdes em meio documental ou informatizado.

I - CONCEITOS

1. Instru¢io Normativa

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchieta — Anchiety — ES
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagio

na execucio de atividades e rotinas de trabatho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletdnea de Instrugdes Normativas,

3. Fluxograma

Demonstracio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,

com a identificaciio das unidades executoras.

4. Sistema

Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas
em diversas unidades da organizacio e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo
orgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou

na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importincia, grau de risco ou

efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle,

Rua Noncy Ramos Rosa, Portal de Anchierq - Anchieta — ES
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i

7. Procedimentos de Controle

conformidade das Operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o

cometimento de irregularidades oy ilegalidades e/oy preservar o patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagio, orientagdo técnica e

supervisio da unidade responsavel pela coordenagéo do controle interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituigio
Federal, 29, 70, 76 € 77 da Constituicio Estadual, 59 da Le;j Complementar n° 10172000 e
86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lej
Municipal n° 840/2013, que dispSe sobre o Sistema de Controle Interno da Cémara

Municipal de Anchieta.

V- ORIGEM DAS IN STRUCOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagio de

procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchiete — Anchieta — ES
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes da administracio e as constatages da
unidade responsavel pela coordenagio do controle interno no (Poder ou 6rgfo), decorrentes

de suas atividades de auditoria interna,

Cabe & unidade que atua como orgéo central de cada sistema administrativo, que passa a ser
identificada como “Unidade Responsével” pela Instrucio Normativa, a definicio e

formatacio das Instru¢des Normativas inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam & observancia das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrugio Normativa passam a

ser denominadas “Unidades Executoras”.
VI - RESPONSABILIDADES

1. Do Orgiio Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela Instrucio

Normativa):

* Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagfio do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar os
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrucdo
Normativa a ser elaborada;

* Obter a aprovagio da Instrugfio Normativa, apos submeté-la 3 apreciagdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgacgdo e implementacgo;

* Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagio da Instrugiio

Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

* Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugiio Normativa na fase de sua

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchieta —Anchieta — ES
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

formatacgo, quanto ao fornecimento de informagées e 3 participacdo no processo de
elaboraciio;

* Alertar a unidade responsavel pela Instrugsio Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando Sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da
eficiéncia operacional;

e Manter a Instrugio Normativa 3 disposigio de todos os funciondrios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

® Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdio dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados e informacges,

7]

- Da Unidade Central de Controle Interno:

* Prestar o apoio técnico na fase de elaboragio das InstrugSes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

* Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrucdes Normati vas; |

* Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/oy

em base de dados, de forma que contenha sempre a versio vigente de cada Instrugiio

Normativa,
VII -FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES N ORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padrio para as Instrugdes
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Normativas, que deverdo conter 05 seguintes campos obrigatdrios:

1. Na Identificacio:

a) Numero da Instrucio Normativa
A numeraciio deverd ser Gnica e seqilencial para cada sistema administrativo, com a
identificagdo da sigla do sistema antes do nitmero e aposi¢io do ano de sua expedi¢do.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S...... N° Wl 20XX,

b) Indicaciio da Versiao
Indica o numero da versdo do documento, atualizado apos alteragdes. Considera-se nova
versio somente o documento pronto, ou seja, aquele que, depois de apreciado pela unidade

responsavel pela coordenacdo do controle interno, sera encaminhado a aprovagdo.

¢) Aprovacio
A aprovagio da Tnstrugio Normativa ou suas alteracdes serd sempre do Chefe do Poder
Legislativo, salvo delegagio expressa deste.

FORMATO DA DATA: eeeed e 20X X,

d) Atode Aprovacio
Indica o tipo € nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes. Sempre
que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos 3 administragdo, ou nas situagdes em

que seja convenijente maior divulgacio, a aprovagéo devera ocorrer através de Resolugdo.

¢) Unidade Responsavel
Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucio Normativa (departamento, diretoria

ou denominagio equivalente), que atua cOmoO drgfio central do sistema administrativo a que

Rua Nancy Ramos Rosa, Porial de Anchieta — Anchieta — ES
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se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2. No Conteido:

a) Finalidade
Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugéo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagio sobre quais 0s motivos que levaram & conclusao da necessidade de
sua elaboragdo. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabaiho a

ser normatizada.

Exemplo: Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de coniratos de
aquisicdo de materiais e contratagBes de obras ou servigos, desde o pedido até a publicagdo

do extrato do contrato.

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

unidades da estrutura organizacional, esta condigfo deve ser explicitada.

¢) Conceitos
Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre 0s aspectos mais relevanies inerentes
a0 assunto objeto da normatizagdo. Especial atengao devera ser dedicada a esta segdo nos

casos da Instrugio Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

d) Baselegale regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as

rotinas de trabatho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucdio Normativa.
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¢) Responsabilidades
Esta secio destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da unidade
responsave! pela Instrugdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo)
e das unidades executoras, inerentes 3 matéria objeto da normatizag8o. Nio se confundem

com aquelas especificadas no item VI deste documento.

f) Procedimentos

Tratam da descrigfio das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

g) Consideracoes finais

Esta secio € dedicada 3 inclusfo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, n&o

especificadas anteriormente, tais como:

"o Medidas que poderéo ser adotadas e/ou conseqiiéncias para 0s €asos de inobservéncia
a0 que estd estabelecido na Instrugio Normativa;

e Situacdes ou operagdes que estio dispensadas da observincia total ou parcial ao que
esta estabelecido;

e Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagdo da

Instrugio Normativa.

VIII — PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em
relacdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades
da estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo €, para cada uma,

quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdo do fluxograma.
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Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das
operagles e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados

(aplicativos).

A demonstragdo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e

dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima

para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padrbes e regras geralmente

adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes

ocorréncias:

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

o Emissio de documentos;

e Ponto de decisdo;

s Juncdo de documentos;

e Acio executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagio, baixa,
registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados

os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverdio ser segregadas por linhas verticais,
com a formacio de colunas com a identificacfio de cada unidade ao topo. No caso de um
segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura

organizacional, a identificacdio pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Qe uma tnica folha ndo comportar a apresentagfo de todo o processo, serdo abertas tantas
quantas necessérias, devidamente numeradas, sendo que neste caso devem ser utilizados

conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificagdo da continuidade
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do fluxograma na folha subsequente, € Vice-versa. Procedimento idéntico deverd ser
adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas

auxiliares.

O fluxograma, uma vezZ consolidado e testado, orientara a descrigfio das rotinas de trabalho
e dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e dela fara parte integrante como

anexo.

As rotinas de trabalho e 0s procedimentos de controle na Instrugio Normativa deverio ser
descritos de maneira objetiva ¢ organizada, com 0 emprego de frases curtas e claras, de
forma a nio facultar davidas ou interpretagdes dibias, com uma linguagem essencialmente
didatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a

operacionalizagdo das atividades, identificando 0s respectivos responsaveis e prazos.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensdo de tudo que

dever4 ser observado no dia-a-dia, em especial quanto ao0s procedimentos de controle cuja

especificagdo ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste €aso, por exemplo:

e Especificagdo dos elementos obrigat6rios em cada documento;

e Destinacfio das vias dos documentos;

e Detalhamento das analises, confrontagBes e outros procedimentos de conirole a serem

e Executados em cada etapa do processo;

¢ Relagio de documentos obrigatdrios para a validagio da operagéo;

e Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

e Os procedimentos de seguranga €m tecnologia da informagéo, aplicdveis a0 processo
(controle de acesso Jogico as rotinas € bases de dados dos sistemas aplicativos, critica

nos dados de entrada, geragfo de chpias back-up, etc.).
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£ Camara Municipal de Anchieta
ol ESTADO DO ESPIRITO SANTO
E PRESIDENCIA

Oficio/Presidéncia n° 06/2014 Anchieta/ES, 15 de janeiro de 2014.

Ao Exmo. Senhor
Domingos Augusto Taufner

Presidente do Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

Senhor Presidente:

A Camara Municipal de Anchieta visando atender os termos da
Resolucdo n® 227/2011, de 25 de agosto de 2011, alterada pela Resolucéo
n® 257/2013, de 07 de margo de 2013, desse Egrégio Tribunal, vem a
presenca de Vossa Exceléncia expor e requerer o que segue:

Que manifesta o total interesse e compromisso de cumprir as
determinacdes legais emandas por esse Egrégio Tribunal de Contas do
Estado do Espirifo Santo, em especial aquelas dispostas nas Resolugdes
mencionadas, entretanto, cabe esclarecer que este Poder Legislativo
passou, ao longo do exercicio de 2013, por momentos de grandes
turbuléncias politicas e administrativas, ensejando o descumprimento dos
prazos estabelecidos no seu § 2°, do art. 3° e inciso |, do art. 6°.

A Camara instalou uma Comissdao Parlamentar de Inquérito, para
investigar fatos determinados em face de sua ex-Presidente. Durante o
processo investigatério, que diga-se de passagem ainda nao foi concluido,
foi proposto um processo de destituicdo da mesma, do cargo de Presidente
da Mesa Diretora. Ocorre, que antes da conclus@o do processo de
destituicdo, a ex-Presidente apresentou pedido de “Rendncia’, que foi
acatado pelo Plendrio, culminando com a vacéncia do cargo e posterior
eleicdo desta nova Presidenta, em 10 de dezembro de 2013.
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PRESIDENCIA

Ressalte-se, que durante o periodo de novembro de 2011 e
dezembro de 2013, a Camara contou com 04 (quatro) Controladores Gerais
nomeados, sem ter uma estrutura adequada para o desenvolvimento e
implantacao do Sistema de Controle Interno.

Apoés a posse e exercicio da Presidéncia da Camara de Anchieta, em
10 de dezembro de 2013, foi devidamente instalada a Controladoria Interna,
agora dotada de estrutura fisica e de pessoal qualificado, para implantagao
dos sistemas recomendados no “Guia de Orientacdo”, aprovado pela
Resolugdo n°® 227/2011, alterada pela Resolugdo n® 257/2013. Foram
designados para auxiliar os trabalhos da Unidade Controle Interno, o
Controlador Geral (cargo de provimento em comissdo — formagdo em
Direito), um Contador (cargo de provimento efetivo), um Procurador (cargo
de provimento efetivo) e um Assessor (cargo de provimento em comisséo,
com formacéo em Direito).

Com o inicio dos trabalhos, a Controladoria identificou que alguns
prazos previstos na Resolugdo n°® 227/2011, alterada pela Resolugao n°
257/2013, ndo foram cumpridos pela ex-Presidente, entre eles a elaboracao
e encaminhamento ao Tribunal de Contas, do Plano de Ac&o e os Sistemas
de Controle Interno, Sistema de Planejamento e Orgamento, Sistema de
Controle Patrimonial e Sistema de Contabilidade. Concomitantemente,
alguns passos ja foram efetivamente dados, buscando a implantagéo e
adequacio as recomendacdes constantes nas Resolugdes em comento,
entre eles a elaboragcdo de Projeto de Resolugdo, j& protocolado e com
previsdo de votacdo na primeira sessdo ordiaria, em 21/01/2014, que
aprova a Instrucdo Normativa SCI n°® 01/2014, de responsabilidade da
Controladoria Geral da Camara Municipal de Anchieta, dispondo sobre a
producéo de instruces normativas a respeito das rotinas de trabalho, a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura deste Poder,
objetivando a implementacdo de procedimentos de controle (Norma das
Normas). Além do mencionado Projeto de Resolugao, foi editada a
PORTARIA N.° 01/2014/PRESIDENCIA, de 15 de janeiro de 2014, que
aprova e determina a implementacdo do Plano de Acdo da Camara
prorrogando as agdes com prazos programados vencidos — 30 de setembro
de 2013 e 30 de dezembro de 2013 — para 30 de marg¢o de 2014.

Segue em anexo, as copias dos seguintes documentos:

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchieta - Anchieta — ES
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Atenciosamente,

i s i

PRESIDENTE
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 21/01/2014
Ato de aprovacio: Resolugdo n° 02/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno
1- FINALIDADE

Dispot sobre a produgao de Instrugdes Normativas 2 respeito das rotinas de trabatho 2
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura da Cémara Municipal de Anchieta,

objetivando 2 implementagio de procedimentos de controle, a saber, 2 “Norma das

Normas'.
11 - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacionalg das administragdes Direta ¢
Indireta, guer como executoras de tarefas. quer como fornecedoras Ou recebedoras de dados

= informac;ées em meio documental ou informatizado.
i - CONCEITOS

1. Instrugio Normativa

Documento que estabelece 05 procedimentos 2 serem adotados objetivando a padronizagio

na execugdo de atividades € rotinas de trabatho.

2. Manual de Rotinas Internas € Procedimentos de Controle

Ruc Naney Ramos Rosa. Porial de dnchiety ~ Anchicta - ES
Cep.: 29.230-000 Telefux: (28 33536 (0300 - wyw camaradnehietd. es.gov.br



Camara Mu

|3

ormativas.
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3. Fluxograma

Demonstragdo grafica das rotinas de

com a identificagio das unidad

4. Sistema

Conjunto de acdes que, coordenadas

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins,

em diversas U

Orgéo central, com 00

6. Ponto de Controle

Aspectos t
na forma de indic
efeitos poSteriores, deva haver al

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas

conformidade das operagdes
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bE ESTADO DO ESPIRITO SANTO

cometimento de Trregularidades ou Tlegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos Nnos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagio. orientacdio técnica €

supervisdo da unidade responséave! pela coordenagio do controle interno.

IV — BASE LEGAL

A presente Instrucio Normativa integra 0 conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal. no sentido da implementacao do Sistema de Controle
Interno da Cémara Municipal, sobre 0 qual dispdem 0S artigos 31,70 ¢ 74 da Constitui¢io
Federal, 29, 70, 76 ¢ 77 da Constituigio Estadual, 59 da Lei Complementar n° 101/2000 ¢
86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei

Municipal n° 840/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Intemo da Camara

Municipal de Anchieta.
V - ORIGEM DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagdo de
procedimentos € do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em vista as
exigéncias legais ou regulamentares, as orientacdes da administragdo € as constatagdes da

unidade responsével pela coordenagdo do controle interno no (Poder ou 6rgdo), decorrentes

de suas atividades de auditoria interna.

Cabe 3 unidade que atua como orgao central de cada sistema administrativo, que passa a sef

identificada como “Unidade Responsavel” pela Instrugdo Normativa, a definigdo e

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchieta — Anchieta — ES
Cep.: 29.230-000 Telefax: (28) 3536 0300 - www.camaranchiel.es. gov.br
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

formatagio das Instrugoes Normativas inerentes ao sistemna.

As diversas unidades da estruturd organizacional que s€ sujeitam & observancia das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instruciio Normativa passam a

ser denominadas “Unidades Executoras”.
VI- RESPONSABILIDADES

1. Do Orgiio Central do Sistema Administrativo {(Unidade Responsavel pela Instrugio

Normativa):

e Promover discussdes téenicas com as unidades executoras € com a unidade responsavel
pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e identificar 08
pontos de controle € respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugéo
Normativa a ser elaborada;

e Obter a aprovagdo da Instrugiio Normativa. apbs submete-la 3 apreciacdo da unidade de
controle interno e promover sua divulgagdo € implementagao;

e Manter atualizada, orientar as areas executoras © supervisionar a aplicagdo da Instrucao

Normativa.

. Das Unidades Executoras:

.

o Atender as solicitagoes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua
formatagéo, quanto ao fornecimento de informagdes € & participagéo no processo de
elaboragio;

e Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que 5¢ fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho. objetivando sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, 0 aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

e Manter a Instrucéo Normativa & disposicao de todos os funciondrios da unidade,

Rua Nancy Ramos Rosa. Portal de Anchieta— Anchieta — ES
Cep.: 29.23 0-000 Telefux: (28; 3536 0300 - vww.comaragnchietd.es. gov.br
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

zelando pelo 1€ cumprimento da mesma:
o Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto @ padronizagao dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados € informagdes.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

o Prestar o apoio técnico na fase de elaboragio das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificaciio e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

e Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficécia dos procedimentos de
controle inerentes 2 cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrugdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugdes Normativas;

e Organizar e manier atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou

em base de dados, de forma que contenha sempre a versio vigente de cada Instrugdo

Wormativa.
VII - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUC()ES NORMATIVAS

O formato do presente documenio Serve <omo modelo-padrdo para as [nstrucdes

Normativas, que deverao conter 05 seguintes campos obrigatorios:
1. Na Identifica¢iio:

a) Niumero da Instrucio Normativa
A numeragBo devera ser anica e seqiiencial para cada sistema administrativo, com a
identificaco da sigla do sistema antes do nimero e aposigdo do ano de sua expedigo.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA S...... N .../20XX.

Rua Nancy Ramos Rosa, Portal de Anchieta - Anchietd = ES
Cep.: 29.230-000 Telefux: 128) 3536 0300 - www.camaradncnield. es.gov.br

A~

M T



ara Municipal de Anchieta

Cam

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

b) Indicacio da Versao
se nova

sio do documento, atuatizado apds alteragdes. Considera-

Indica o nimero da ver
nto, ou seja, aquele que, depois de apreciado pela unidade

versio somente O documento pro
¢ interno, serd encaminhado & aprovagao.

responséavel pela coordenacio do control

€) Aprovacao

cdo da Instrucéo Normativ
o delegagdo expressa deste.
). ¢.8

a ou suas alteragdes sera sempre do Chefe do Poder

A aprova
Legislativo, salv
FORMATO DA PDATA:.

d) Atode Aprovagio
amero do ato que aprovou 0

ativa motivar efeitos externo

documento original ou suas alteragdes. Sempre

Indica o tipoen
Jes em

gue a Instrugdo Norm

s & administrag@o, ou nas situag

que seja conveniente maior divulgagao, a aprovagio dever4 ocotTer através de Resolugdo.

¢) Unidade Responsavel
nidade responsével pela Instru diretoria

que atua como 4rglo centra

Informa o nome dau cao Normativa (departamento.
i do sistema administrativo a qué

ou denominagdo equivalente),

em as rotinas de trabalho objeto do documento.

se refer
2. No Contetado:

ser identificada

ade de

a) Finalidade

forma sucinia a finalidade da Instrugio Normativa, que pode

Especificar de
mediante uma avaliagdo sobre quais 08 motivos que levaram 3 conclusdo da necessid
ivel. indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a

sua elaboragéo. Dentro do poss

ser normatizada.

Rua Naney Ramos Rosa. Portal de Anchiewa — Anchieta — ES
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e

para aditamento {valor € prazo) de contratos de

Exemplo: Estabelecer procedimentos
servicos, desde © pedido até 2 publicagdo

aquisigio de materiais e contratagdes de obras ou

do extrato do contrato.

b) Abrangéncia
ome das unidades executor
em Ser observados, mes

|, esta condicio deve ser explicitada.

5. Quando 08 procedimentos estabelecidos na

ldentificar o n
mo que parcialmente, pot todas as

Instrugdo Normativa dev

unidades da estrutura organizaciona

c¢) Conceitos

78] yniformizar 0 entendim g relevantes inerentes

ento sobre 08 aspectos mal

rmatizagao. Especial atencdo devera ser dedicada a esta secdo Nos

Tém por objet

a0 assunto objeto da no

ger a todas as unidades da estrutura organizacionai.

casos da Instrugao Normativa abran

d) Base legal e regulamentar

gais e regulamentares que interferem ou orientam as

Indicar 0s principais instrumentos e
ole a que s€ destina a Instrug@o Normativa.

rotinas de trabalho ¢ 08 procedimentos de contr

€) Responsabilidades

e a especificagdo das responsabi!idades especificas da unidade

Esta se¢do destina-s
responsavel pela Instrugdo Normativa (6rgdo central do respectivo sistema administrativo)

e das unidades executoras, inerentes 3 matéria objeto da normatizagdo. N3o se confundem

com aquelas especificadas no stem V1 deste documento.

f) Procedimentos

Tratam da descrigdo das rotinas de trabalho ¢ dos procedimentos de controle.

Anchicra — Anchieta —ES
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‘g) Consideragoes finais
Esta secdo € dedicada 2 inclusdio de orientagdes Ou esclarecimentos adicionais, ndo
especificadas anteriormente, tais como:

o Medidas que poderdo set adotadas e/ou consegiiéncias para 05 casos de inobservancia
a0 que esta estabelecido na Instrugéo Normativa,

¢ Situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observéncia total ou parcial a0 gqueé
estd estabelecido;

e Unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagéo da

Instrugdo Normativa.
Vil - PROCEDIMENTOS PARA ELABORA(;AO DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em
relagfio a0 assunio & ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente. as diversas unidades
da estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo €, para cada uma,
quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragdo do fluxograma.

Também devem s¢t identificados € analisados 0s formularios utilizados para 0 registro das

operagdes ¢ as interfaces entre 08 procedimentos manuais € 0s sistemas computadorizados

(aplicativos).

A demonstragio grafica das atividades (rotinas de trabalho ¢ procedimentos de controle) e
dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima
para baixo ¢ da esquerda para direita, observando-s¢ 03 padrdes e regras geralmente
adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes
ocorréncias:

« Inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,

dependendo do tipo de operagio);

_ Rua Nancy Ramos Rosa. Portal de dnchieta — Anchieta - ES
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e Emissio de documentos;

e Ponto de decisdo;
o Juncdo de documentos;

s Aco executada (analise, qutorizagdo, checagem de autorizacdo, confrontacao, baixa,
registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ap processo, deverm ser indicados

os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverio ser segregadas por linhas verticais,
com a formagfio de colunas com & identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um
segmento das rotinas de trabatho ter que ST observado por todas as unidades da estrutura

organizacional, a identificagiio pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma tnica folha néo comportar a apresentagao de todo 0 processo, serdo abertas tantas
quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste caso devem ser utilizados
conectores, tambeém numerados, para que possa ser possivel a identificacdo da continuidade
do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa. Procedimento idéntico deverd ser
adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas

auxiliares.

O fluxograma, uma vezZ consolidado e testado, orientara a descrigdo das rotinas de trabatho
e dos procedimentos de controle na Instrugio Normativa & dela fara parte integrante como

anexo.

As rotinas de trabalho € 08 procedimentos de controle na Instrugéo Normativa deverdo ser
descritos de maneira objetiva € organizada, com O emprego de frases curtas e claras, de
forma a ndo facultar dividas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem essencialmente
Jdidatica e destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a

operacionalizagdo das atividades, identificando 0s respectivos responsaveis ¢ prazos.

Rua Nancy Ramos Rosa. Porial de Anchieta — Anchieta ~ ES
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Devera conter, porem, 05 detalhamentos necessarios para a clara compreenséo de tudo que
deveré ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja
espeéiﬁéa;gﬁo ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

e Especificagio dos elementos obrigatorios em cada documento:

o Destinacio das vias dos documentos;

e Detalhamento das analises, confrontagdes € outros procedimentos de controle a serem

o Executados em cada etapa do processo: .

s Relagdo de documentos obrigatorios para a validago da operagdo;

s Aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

e Os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagdo, aplicaveis ao processo

(controle de acesso lbgico as rotinas € bases de dados dos sistemas aplicativos, critica

nos dados de entrada, geragao de copias back-up, tc.).

Quando aplicéveis, 05 procedimentos de controle poderdo ser descritos & parte, na forma de
check list, que passardo a ser parte integrante da Instrugdo Normativa como anexo. Neste
caso, 4 norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicagdo € em que

fase do processo devera ser adotada.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se sdentificar o seu significado, por extenso, na

o
- ‘;\:

\

primeira vez que 0 termo for mencionado no documento &, a partir dai, pode ser utilizada

apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Departamento de Recursos Humanos —

DRH: Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizagio, a minuta
deve ser encaminhada a unidade responsével pela coordenacdo do controle mterno, que

aferira a observancia desta norma ¢ avaliara os procedimentos de controle, podendo propor

alteracdes, quando cabivels.

Rua Nancy Ramos Rosa. Porial de Anchieta — Anchieta — ES
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Devolvida a minuta pela unidade de coordenagéo do controle interno & unidade responsavel
pela Instrugao Normativa, esta a encaminhard para aprovagdo €, posteriormente,

provndencxara sua divulgaglo ¢ implementagao.
IX — CONSIDERACOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos- junto &
Unidade Central de Controle Interno que, por sua Ve€Z, através de procedimentos de
auditoria intermna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

untdades da estrutura organizacional.
Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Anchieta/ES, 09 de janeiro de 2014.

,4,_ .'/

A VeIPh
KFEREZINHA V‘rUZONI i&EZA 2k

Presidente da Cdmara Municipal de Anchieta
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PREFEITURA DE ANCHIETA
CNPJ 27.142.694/0001-58

LEI N°. 840, DE 26 DE SETEMBRO DE 2013.

Dispde sobre o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal de Anchieta, sua implantacdo,
organizacio e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 71, inciso I da Lei Organica
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

Titulo I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 12 - A organizagio e fiscalizagdo da Camara Municipal de Anchieta pelo
sistema de controle interno ficam estabelecidas na forma desta Lei, nos termos do
que dispdem os artigos 31°, 70° e 74° da Constitui¢do da Republica Federativa do
Brasil, do artigo 59° da Lei Complementar Federal n.2 101/2000, artigos 29°, 70° e
76° da Constituicdo do Estado do Espirito Santo e artigo 51 da Lei Organica do
Municipio de Anchieta.

Titulo II
Das Conceituacoes

Art. 22 - O controle interno da Camara Municipal de Anchieta compreende
o plano de organizagéo e todos os métodos e medidas adotados pela administragao
para salvaguardar os ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgamentos e das politicas
administrativas prescritas, verificar a exatidao e a fidelidade das informagdes e
assegurar o cumprimento da lei.

Art. 32 - Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de
atividades de controle exercidas no ambito do Poder Legislativo, compreendendo
particularmente:

I - o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia
objetivando o cumprimento dos programas, metas e orgamentos € a
observancia a legislagdo e as normas que orientam a atividade especifica da
unidade controlada;

I - o controle, pelas diversas uni
observancia a legislacdo e a
atividades auxiliares;

strutura organizacional, da
ormas gerais que regulam o exercicio das
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I - o controle do uso e guarda dos bens da Camara Municipal de Anchieta,
efetuado pelo préprio 6rgao;

IV - o controle orcamentério e financeiro das receitas e despesas, efetuado

pelos orgdos dos Sistemas de Planejamento e Orgamento e de Contabilidade
e Finangas;

V - o controle exercido pela Controladoria de Controle Interno da Camara
dos Municipios destina-se a avaliar a eficiéncia e eficacia do Sistema de
Controle Interno da administragdo e a assegurar a observéncia dos
dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos I a VI, do art. 59, da
Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo unico - O Poder Legislativo Municipal submeter-se-a4 somente as
normas de padronizagdo de procedimentos e rotinas de controle interno expedidas
pelo Poder Executivo Municipal, sendo o controle interno realizado somente pela
Controladoria da Camara do Municipio de Anchieta.

Art. 4° Entende-se por unidades executoras do Sistema de Controle Interno
as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de
controle interno inerentes as suas fungoes finalisticas ou de carater administrativo.

Titulo III
Das Responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno

Art. 5° Sdo responsabilidades da Controladoria de Controle Interno da
Camara Municipal de Anchieta referida no artigo 72, além daquelas dispostas nos

art. 74 da Constituicdo Federal e art. 76 da Constituigio Estadual, também as
seguintes:

I - coordenar as atividades relacionadas com 0 Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Anchieta, promover a integragdo operacional e

orientar o cumprimento dos atos normativos sobre procedimentos de
controle;

Il - apoiar o controle externo do Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacao
dos processos e apresentagao dos recursos;

III - assessorar a administragao nos aspectos relacionados com o controle
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo
relatérios e pareceres sobr

Ny

S mesmos;
SR
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N Bna e s

- interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugao
orcamentria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Anchieta;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficicia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem
realizadas, mediante metodologia e programagao proprias, da Camara

Municipal, expedindo relatorios com recomendagdes para O seu
aprimoramento;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentérias e no Or¢amento Fiscal
e de Investimentos;

VII - exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites
constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
demais instrumentos legais;

VIII - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da Camara do Municipio de Anchieta;

IX - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo, para o
retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario,
nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - tomar as providéncias, conforme o disposto no art. 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para recondugdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XI - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos,

tendo em vista as restri¢des constitucionais e as da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

XII - acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da
gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
quanto ao Relatério de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais documentos;

XIII - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias e da Lei
Or¢amentaria;

XIV - manifestar-se, quando solicitado pela administra¢do, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou
inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e
outros instrumentos congéneres;
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V - propor a melhoria ou implantagao de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da Camara Municipal de
Anchieta, com o objetivo de aprimorar o controle interno, agilizar as rotinas
e melhorar o nivel das informagaes;

XVI - instituir e manter sistema de informagdes para 0 exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVII - verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma,

revisio de proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de
Contas;

XVIII - manifestar através de relatérios, auditorias, inspegoes, pareceres €

outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades;

XIX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de
responsabilidade solidaria, as agoes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejufzo ao erdrio, praticados por agentes ptiblicos, ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos;

XX - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal
de Contas do Estado;

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

XXII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracao;

XXIII - realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do
Sistema de Controle Interno.

XXIV - estabelecer mecanismos voltamos a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados,quanto a eficécia,
eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional da Camara Municipal de Anchieta.

Titulo IV

Das Responsabilidades odas as Unidades Executoras
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do Sistema de Controle Interno

Art. 62 As diversas unidades componentes da estrutura organizacional da

Camara Municipal de Anchieta, no que tange ao controle interno, tém as seguintes
responsabilidades:

I — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos
afetos 2 sua area de atuagdo, no que tange a atividades especificas ou
auxiliares, objetivando a observancia a legislagdo, a salvaguarda do
patriménio e a busca da eficiéncia operacional;

II - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento
dos objetivos e metas definidas nos Programas constantes do Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, no Or¢amento Anual e no
cronograma de execugdo mensal de desembolso;

III - exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder
ou Orgdo indicado no caput do artigo 3¢, incluindo suas administragoes
Direta e Indireta, 2 CAmara Municipal, colocados a disposigdo de qualquer
pessoa fisica ou entidade que 0s utilize no exercicio de suas fungoes;

IV - avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos,
convénios e instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema
administrativo, em que a Cimara Municipal de Anchieta, seja parte.
V - comunicar a Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal,
qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria.
Titulo V
Da Organizagao da Funcgao, do Provimento dos Cargos
e das Vedagoes e Garantias
Capitulo 1
Da Organizacdo da Fungao
Art. 7¢ - O Poder Legislativo, incluindo suas Administracoes Direta e
Indireta, fica autorizado a organizar a sua respectiva Unidade Central de Controle
Interno, vinculada diretamente ao respectivo Chefe do Poder Legislativo, com o

suporte necessario de recursos humanos e materiais, que atuara como Orgao
Central do Sistema de Controle Inter
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Capitulo 11
Do Provimento dos Cargos

Art. 8.2 A Controladoria da CAmara do Municipio de Anchieta é composta
por 01 (um) Controlador Geral de Controle Interno e 01 (um) Controlador de
Controle Interno nos termos da Lei Municipal n.2 598/2010, com alteragoes
posteriores decorrentes da Lei Municipal n.2 631/2010 e 704/2011.

Paragrafo Unico - Para ocupar os cargos de Controlador Geral e
Controlador Adjunto é exigido formagao em curso superior de Ciéncias Contébeis,
Direito, Economia ou Administragdo, ficando alterado anexo IV da lei n? 598,
quanto ao requisito para ocupagdo dos referidos cargos.

Art.92 A Fica estabelecido o periodo de 2(dois) anos, como periodo de
transi¢do para realizagdo de concurso puiblico objetivando o provimento do quadro
de pessoal da Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de
Anchieta.

Art. 102 Sio atribui¢des do Controlador Geral de Controle Interno e do
Controlador de Controle Interno as dispostas nos artigos 32, 52 e 6° desta Lei.

Capitulo III
Das Vedacgoes

Art. 11 - E vedada a indicagdo e nomeagao para o exercicio de fungao ou
cargo relacionado com o Sistema de Controle Interno, de pessoas que tenham sido,
nos dltimos 5 (cinco) anos:

I - responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva,
pelos Tribunais de Contas;

II - punidas, por decisdo da qual ndo caiba recurso na esfera administrativa,
em processo disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer
esfera de governo;

Il - condenadas em processo por pratica de crime contra a Administragao
Piblica, capitulado nos Titulos II e XI da Parte Especial do Codigo Penal
Brasileiro, na Lei n° 7.492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de

improbidade administrativ visto na Lei n° 8.429, de 02 de junho de
1992.
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Ll t. 12 - Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores

Publicos Municipais, é vedado aos servidores com fun¢do nas atividades de
Controle Interno exercer:

I - atividade politico-partidaria;
II - patrocinar causa contra a Administragio Pablica Municipal.
Capitulo IV
Das Garantias

Art. 13. Constitui-se em garantias do ocupante da fun¢do de titular da
Unidade Central de Controle Interno e dos servidores que integrarem a Unidade:

I - independéncia profissional para o desempenho das atividades na
administragdo direta e indireta;

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

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

§ 22 Quando a documentagdo ou informagdo prevista no inciso Il deste
artigo envolver assuntos de carater sigiloso, a Unidade Central de Controle Interno
devera dispensar tratamento especial de acordo com o estabelecido pelos Chefes
dos respectivos Poderes ou Orgdos indicados no caput do art. 32, conforme o caso.

§ 32 O servidor lotado na Unidade Central de Controle Interno devera
guardar sigilo sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas funcoes, utilizando-os, exclusivamente,
para a elaboragdo de pareceres € relatérios destinados a autoridade competente,

sob pena de responsabilidade.
Titulo VI
Das Disposicdes Gerais
Art. 14 - E vedada, sob qualquer pretexto ou hipétese a terceirizagao da

implantagdo e manuteng¢ao do Sistema de Controle Interno, cujo exercicio é de
exclusiva competéncia do Legislativo ¥ yat-que o instituiu.
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Art. 15 - O Sistema de Controle Interno ndo podera ser alocado a unidade ja
existente do Legislativo Municipal que o instituiu, que seja, ou venha a ser,
responsavel por qualquer outro tipo de atividade que nio a de Controle Interno,

Art. 16 - As despesas da Controladoria de Controle Interno correrio a conta
de dotagdes préprias, fixadas anualmente no Orcamento Fiscal do Legislativo
Municipal.

Art. 17 - Esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigdes em contrério.

LA N

\VPREFEITO MUNICIPAL DEANC

Marcus Vinicius Doelinger Assad
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ITEM | AGAO PRAZO | RESPONSAVEL | SITUACAO
01 | Nomeacsio do Responsavel pela UCCI. | 30/ogr3 | GaRInetedo i ooneiga
' Presidente
Envio da Lei de Estruturagao da Unidade I Em
02 Central de Controle Interno. 30/09/13 | Poder Legislativo andamento
Loide Criacao-d I el
1A d ssari ista de ter sid
esnecessaria em vista de ter sido o o .
' : 30/09/13 | Poderlegislative | Geneluida
03 cargo de Controlador Geral criado e
regulamentado pelas Leis n° 840/2013 e
n® 598/2010
' Ato de Regulamentacio da Lei do| 36/08A3 N Em
04 Sistema de Controle Interno. 31/03/14 Poder Legislativo andamento
Lei de Criagdo dos Cargos de Auditor | 30/0943 I Em
05 | publico Interno. 31/0313 | Foderlegisiativo 4o mento
Instrucdo Normativa que disciplina a
elaboracdo das demais normas (Norma 20/00/42
06 | das Normas). 51/01/14 UCCI Concluida
[Nota: Aprovada pela Resolugdo n°
01/2014]
Lei de Criagio-dos-cargos-de-Agente-de
Controle-Interne
Acdo desnecessaria em vista da
07 | Estrutura Administrativa da Camara| 30/09/13 | Poderlegislative | Cenchuida
Municipal de Anchieta e da criagao do
cargo de Auditor Publico de Controle
Interno.
Parcialmente
08 Atualizagdo e envio do Plano de Agéo do | 36/08H3 UCCle Concluida
sistema de controle interno 09/01/14 Presidéncia - Necessario
Envio
Realizar semindrios intemos para a| 5440544
09 | disseminacédo de conceitos e forma de 05/02/14 UCCI Concluido
funcionamento do Controle Interno
Promover discussbes téchicas com as .3@{12”3
10 | unidades executoras e com a unidade 10/03/14 UCCI Concluido

responsavel pela coordenagao
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Promover discussbes técnicas com as
unidades executoras € com a unidade

responsavel pela coordenagdo do
controle interno para definir as rotinas de | 304243 .

11 | gabalho e identificar os pontos de| 25/02/14 uccl Concluido
controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugdo Normativa
a ser elaborada
Dar inicio ao desenvolvimento dos
primeiros trabalhos de auditoria interna,

12 conforme programacéo estabelecida. 3044243 UCCl Em
[Nota: Aguardando aprovacdo de | 01/04/14 andamento
instrucdes Normativas dos Sistemas de
Controle Interno]

Definir e disponibilizar os indicadores de 20/42/43

13 | gestdo e demais informagbes para 01/04/14 UCCI an daErrnnento

acompanhamento permanente UCCI.

Elaborar o Manual de Auditoria Interna

contemplando aspectos éticos, técnicos

e metodologia para planejamento e | 30A2A43 .

14 execugao dos trabalhos. 19/02/14 uccl Concluida
[Nota: Aprovada pela Resolugdo n°
03/2014]

Mesadiretora/EUY
Aprovacdo e Divulgagao da Instrucao 20/42/43 UCCI e Unidades Em

15 | Normativa relativa ao Sistema de 31/03/14 responsaveis andamento

Controle Interno pelo Sistemas de
Controle Interno

Aprovagao e Divulgagdo da Instrugéo Mesa diretera/EY

Normativa relativa ao Sistema de 30/42/13 Setor de

16 | Planejamento e Orcamento 18/03/14 Contabilidade Concluido
[Nota: Aprovado pela Resolugdo n° Plenério da
.07/2014] Camara

x . - N Mesa diretora/EU
Aprovac_;ao e Dlyulgagao dg Instrugao 30/42/43 UCCl Em

17 | Normativa relativa ao Sistema de -

. ; 31/03/14 Plenario da andamento
Controle Patrimonial. CAmara
Aprovagdo e Divulgagdo da Instrugao Mesa diretora/EY
Normativa relativa ao Sistema de 30/42/13 Setor de

18 | Contabilidade. 18/03/14 Contabilidade Concluido
[Nota: Aprovado pela Resolugdo n° Plenario da
07/2014] Camara

. ~ Mesa-diretora/EU
Aprovagdo e Divulgagdo da Instrugao Setor de Parcialmente

19 Normativa _r.et_atlva ao Sistema de | 30/03/14 Almoxarifado Concluida

Compras, Licitagbes e Contratos. uccl

Y
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[SCL n° 03/2014 — Almoxarifado, Plenério da
aprovado pela Resolugéo n° 06/2014] Camara
Aprovacdo e Divulgagdo da Instrugéo Mesa-diretora/EU
Normativa relativa ao Sistema Setor de .
20 | Financeiro. a4 | Contabilidade Parciamene
[SFI n° 01, aprovada pela Resolugéo n°® Plenario da
05/2014] Camara
Adogdo de medidas objetivando a
realizacéo de Concurso para provimento
do quadro de Pessoal da UCCI 3041213 - ~ .
21 [Nota: Respeitados os prazos previstos | 30/09/14 Administragao A iniciar
na Lei n° 840/2013, atividade transferida
pera sefembro de 2014]
Elaborar o primeiro Plano Anual de
o . 30M2M13 Em
22. Auditoria Interna para uso interno da 15/05/14 UCcCl Andamento
UCCI
, . u = Mesa diretora/EY
Aprovacao e Divuigacdo da Instrugéo uccl Em
23 | Normativa relativa ao Sistema de 30/09/14 -
Plenario da Andamento
Transporte o4
Amara
Mesa diretera/EY
24 Aprovagdo e Divulgacdo do Sistema 30/09/14 Setor de RH Em
Administrativo de Recursos Humanos Plenario da Andamento
Cémara
Realizar concurso publico para o
25 | provimento das vagas criadas para a| 30/09/15 Presidéncia A iniciar
UCCI
\ . . Unidades Em
26 | Elaborar instrugdes normativas 30/09/14 Executoras (UE) | Andamento
Consolidar as instrugdes normativas no
Manual de Rotinas Internas e L
27 Procedimentos de  Controle da 30/09/15 uccl A Iniciar
Administracéo
. . - x Mesa-diretora/EY
Aprovac_;ao e Dlvqlgagao da Ins_trugao Setor de
Normativa relativa ao Sistema 30/00/15 Tecnologia da
28 | Tecnologia da Informagao 18/03/14 Informg 30 Concluida
[Nota: STI 01 e 02 aprovadas pela Plenériog da
Resolugéo n° 08/2014] C4
amara
Mesa-diretora/EL
Aprovacao e Divulgacdo da Instrugao Setor de Em
29 | Normativa relativa ao Sistema de| 30/09/15 Comunicacgao Andamento
Comunicacao Social Plenario da
Camara

A\
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Mesa-diretora/EU
- , = ~ Procuradoria
Aprovacdo e Divulgagado da Instrugéao AP Em
30 Normat?va relativa ao Sistema Juridico 30/09/15 | Geral ngislat:va Andamento
Plenario da
Cémara
Mesa diretora/EU
Aprovacdo e Divulgacdo da Instrugéo Diregao Em
31 | Normativa relativa ao Sistema de | 30/09/15 Administrativa Andamento
Servicos Gerais Plenario da
Camara
Mesa diretora/EU
Aprovagéo e Divulgacdo da Instrugéo Setor de Em
32 | Normativa relativa ao Sistema de| 30/09/15 Comunicagao Andamento
Informacao Plenario da
Camara

g



