MUNICIPIO DE

INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°. 002/2014

Verséo: 01
Aprovacao em: 17/12/2014
Ato de aprovacdo: Decreto n°. 381/2014

Unidade Responsavel: Controladoria Geral

DISPOE SOBRE A REALIZACAO DE AUDITORIAS INTERNAS, INSPECOES E
TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS.

A Controladoria Geral do Municipio de Atilio Vivacqua, no uso de suas atribui¢cdes e de
acordo com o que estabelece a Instrucdo Normativa SCI n°. 01/2013, a Lei n°.
1.023/2013 e o Decreto n°. 142/2013 edita as seguintes instrucdes:

SECAO | — DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa visa a padronizacdo de procedimentos para a
realizacdo de Tomadas de Contas Especiais, Inspecfes e Auditorias Internas nos
setores da Prefeitura Municipal de Atilio Vivdcqua, objetivando disciplina-los conforme
o planejamento e metodologia de trabalho e, se for 0 caso, aprimora-los.

SECAO Il - DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Os procedimentos elencados neste documento abrangem todas as unidades
da estrutura organizacional, das administracbes Direta e Indireta, quer como
executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes por meio documental ou informatizado.

SECAO Ill - DOS CONCEITOS
Art. 3° - Considera-se:
| - Auditoria: estudo e avaliacdo sistematica das transacdes, procedimentos,
operacdes, rotinas e demonstracdes financeiras de uma entidade;
Il - Auditoria Interna: o conjunto de procedimentos que tem por objetivo examinar a
integridade, adequacdo e eficacia dos controles internos, das informagfes fisicas,
contabeis, financeiras e operacionais da entidade;
Il - Papéis de Trabalho: o conjunto de formulario e documentos que contém as
informagBes e apontamentos obtidos pelo auditor durante seu exame, bem como as
provas e descri¢cdes dessas realiza¢des; constituem a evidéncia do trabalho executante
e o fundamento de sua opinido;
IV - Relatdrios: relatérios técnicos sdo documentos que apresentam os resultados de
uma investigacdo de pesquisa ou estudo, realizados por um individuo ou grupo de
individuos do Org&o/Instituicdo;
V - Tomada de Contas Especial: processo devidamente formalizado, com rito préprio,
para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a administragédo publica municipal
e obtencéao do respectivo ressarcimento;
VI — Inspecgéo: verificacdo/exame de processo a fim de identificar a existéncia de
eventual vicio.

SECAO IV — DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - Este ato normativo busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal de 1988, na Constituicdo do Estado do Espirito Santo, na Lei
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Complementar n°® 101/2000, na Lei 8.666/93, na Lei Orgénica Municipal e na Lei
Municipal n°. 1.023/2013, no que compete as responsabilidades do Controle Interno.

SECAO V — DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Compete a Unidade Central de Controle Interno:

| — Elaborar e atualizar este manual de rotinas, observando a Lei Organica do
Municipio e demais legislacdes em vigor, bem como normas do Tribunal de Contas do
Estado;

Il — Planejar e executar o Plano Anual de Auditoria;

lIl — Efetuar as inspecdes de processos licitatorios;

IV— Tomar procedimentos para a instauracao de Tomadas de Contas Especiais quando
necessario.

Art. 6° - Compete a Comissao Permanente de Licitacdo e Equipe de Pregao:

| — O envio dos processos licitatorios para inspecdo pela Controladoria conforme
disposto nos Artigos 14 a 16;

Il — A regularizacdo de eventuais pendéncias verificadas no processo de inspecao.

Art. 7° - Cabe a todas as Unidades Executoras zelar pelo cumprimento desta Instrugédo
Normativa principalmente no que se refere a colaboracdo durante a realizacao de
auditorias internas.

SECAO VI - DOS PROCEDIMENTOS
SUBSECAO | - DAS AUDITORIAS

Art. 8° - A metodologia de trabalho, os padrées e procedimentos para a realizagéo de
auditorias internas serdo estabelecidos no Manual de Auditoria Interna a ser elaborado
pela Controladoria Interna nos termos da AUDIBRA.

Art. 9° - A Controladoria Interna, com base nas prioridades do Municipio, elaborara o
Programa Anual de Auditoria Interna — PAAI, identificando 6rgdos e os critérios de
escolha dos processos a serem auditados.

Art. 10 - Previamente a realizacdo do procedimento de auditoria a Controladoria Interna
emitira e encaminhard um oficio ao 6rgdo a ser auditado, com no minimo 05 (cinco)
dias Gteis de antecedéncia ao procedimento.

81° Podera ser solicitado que sejam providenciados alguns documentos, para adiantar
0 processo no momento da auditoria.

§2° A Unidade de Sistema Administrativo/Orgdo a ser auditado, devera providenciar a
documentacdo requisitada, e entregar aos Auditores no inicio dos procedimentos.

Art. 11 - O responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Org&o a ser auditado
devera estar presente no dia da verificacéo.

Paragrafo Unico. Caso o responsavel pela Unidade de Sistema Administrativo/Orgéo a
ser auditado nao puder fazer presenca devera indicar um responsavel para
acompanhar os Auditores nos momentos da realizacdo da auditoria ou inspec¢éo “in
loco”.
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Art.12 - A realizacdo da Auditoria Interna sera baseada no PAAI, no Manual de Auditoria
Interna e no oficio encaminhado ao 6rgéo que sera fiscalizado/auditado.

81° Havendo necessidade de aprofundar as verificagbes em uma determinada area, os
Auditores poderdo questionar, solicitar ou analisar outros itens n&o constantes do
Programa de Trabalho.

§2° Nenhum documento podera ser sonegado aos Auditores e Controlador.

Art. 13 - Ap6s a conclusdo dos procedimentos de auditoria, devera ser emitido um
Relatério de Auditoria, em trés vias, registrando as inconformidades encontradas, bem
como as possiveis recomendacdes para solucionar os itens irregulares.

§ 1° O Relatério de Auditoria devera ser encaminhado ao Secretario da pasta auditada e
ao Prefeito Municipal assinado pelo Controlador Interno, na falta deste, pelos Auditores
com assinatura em conjunto.

§ 2° O Secretario da pasta auditada, de posse do Relatério de Auditoria, se encarregara
de cientificar e cobrar solu¢des dos responsaveis pela regularizacdo dos itens apontados.

§ 3° O Secretario do 6rgdo auditado devera encaminhar um Oficio a Controladoria
Interna, informando sobre a regularizacdo dos itens apontados, em até 30 dias apds o
recebimento do Relatdrio de Auditoria.

§ 4° Caso a Controladoria Interna nao receba este Oficio dentro do prazo estabelecido,
devera ser encaminhado imediatamente um Oficio ao Prefeito Municipal comunicando o
fato.

SUBSECAO Il — DAS INSPECOES

Art. 14 - Os processos licitatorios, bem como as contratagfes efetuadas por meio de
dispensa e inexigibilidade, nos termos dos Artigos 24 e 25 da Lei 8.666/93, deverdo ser
inspecionados pela Unidade Central de Controle Interno a fim de verificar a conformidade
dos mesmos com 0s normativos vigentes.

Art. 15 — A inspec¢do a que se refere o artigo 14 se dard em duas partes e em processos
selecionados:

| - A primeira parte sera apés a fase interna, ou seja, antes da publicagdo do edital, da
dispensa ou da inexigibilidade;

Il - A segunda parte sera feita antes da homologacdo do processo, quando sera
verificada a fase externa do processo.

Paragrafo Unico. Cabe a Comissdo Permanente de Licitacdo e/ou Equipe de Pregdo o
encaminhamento dos processos a Controladoria via aplicativo “Protocolo”.

Art. 16 - A controladoria tera 2 (dois) dias Uteis para proceder a verificacdo de cada
processo em cada uma das partes da inspecédo, podendo este prazo ser prorrogado por
igual periodo caso seja necessario.

§ 1° - Havendo qualquer ndo conformidade, a Controladoria devolvera o processo a
unidade responsavel para que o vicio seja sanado. Regularizada a situacdo, 0 mesmo
serd reencaminhado para nova verificagao.
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§ 2° - A Controladoria Interna do Municipio elaborara “check list” proprio para facilitar e
orientar os trabalhos de inspecéo.

SUBSECAO lIl - DAS TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS

Art. 17 - S&o fatos ensejadores da instauracdo da tomada de contas ou da tomada de
contas especial a omissao no dever de prestar contas; a ocorréncia de desfalque ou
desvio de dinheiro, bens, ou valores publicos; a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondbmico de que resulte dano ao erario; ou ainda, 0s casos previstos na Lei
Complementar Estadual n°. 621/2012, inclusive, denulncias recebidas na forma
regimental.

Art. 18 - A Controladoria Interna do Municipio, sob pena de responsabilidade solidaria, ao
tomar conhecimento de quaisquer dos fatos relacionados no artigo anterior, devera, no
prazo maximo de 90 (noventa) dias, adotar as providéncias com vistas a instauracéo da
tomada de contas para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e
quantificacdo do dano, comunicando o fato ao Tribunal de Contas.

Art. 19 - O ato de instauragdo da tomada de contas ou da tomada de contas especial
deve ser comunicado ao Tribunal de Contas pela Controladoria Interna do Municipio, no
prazo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. Constar&o da comunicagao:
| - nimero do processo da tomada de contas ou tomada de contas especial;
Il — cépia do instrumento que designou a comissao;

Il — motivo ensejador para instauracdo da tomada de contas ou tomada de contas
especial;

IV — data da ocorréncia;
V - valor original do débito.

Art. 20 - A tomada de contas ou a tomada de contas especial serd conduzida por
comissdo designada para tal finalidade, competindo-lhe a formalizacdo e instrucdo do
procedimento.

Paragrafo Unico. Os membros da comissdo, composta por 3 (trés) servidores efetivos,
nao poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados, nem possuir qualquer
interesse no resultado do procedimento.

Art. 21 - A tomada de contas ou a tomada de contas especial devera ser protocolizada,
autuada e numerada, iniciando-se com o0 ato de instaura¢do, ao qual serdo juntados,
oportunamente, os documentos exigidos no artigo 23.

Art. 22 - Apo6s a adocdo de todas as providéncias necessarias a apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do dano, a comissdo deverd elaborar
relatdrio conclusivo.

Art. 23 - Os autos da tomada de contas ou tomada de contas especial, apés conclusao do
relatorio de que trata o artigo anterior, dever&do ser encaminhados para manifestacdo dos
responsaveis pelo controle interno e da autoridade administrativa competente, os quais
poderao solicitar diligéncias.
.________________________________________________________________________________|
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ATILIO VIVACQUA

Art. 24 - Os autos da tomada de contas ou da tomada de contas especial seréo instruidos
com 0s seguintes elementos:

| - ficha de qualificacdo do responsavel, indicando:

a) nome completo, nimero do CPF e numero da carteira de identidade;
b) endereco residencial e profissional completos;

c) cargo, funcdo e matricula, se servidor publico.

II - termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e
respectivos anexos, quando for o caso, contendo:

a) coOpias das notificacbes a entidade beneficiaria, acompanhadas dos respectivos
comprovantes de recebimento;

b) comprovantes de repasses e de recebimento dos recursos, da nota de empenho, da
ordem de pagamento ou ordem bancéria;

c) comprovacao de retencéo, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;

d) justificativa quanto a devolucao integral de recursos nao utilizados na execucao do
objeto da avenca, acompanhada do comprovante de devolugédo do valor devidamente
corrigido, destacando-se as receitas obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas.

[l - demonstrativo financeiro do débito, indicando:

a) valor original,

b) origem e data da ocorréncia;

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

IV - relatério da comissao instituida nos termos do artigo 19 desta Instrucao Normativa,
indicando de forma circunstanciada, o motivo determinante da instauracdo da tomada de
contas, os fatos apurados, as normas legais e regulamentares desrespeitadas, 0s
respectivos responsaveis e as providéncias que devem ser adotadas pela autoridade
competente para resguardar o erario;

V — cOpia do relatério da comissao de sindicancia ou de inquérito se for o caso;

VI - cépia das notificacdes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas de
Aviso de Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do
interessado;

VII - demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos os recursos or¢camentarios e
extra-orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados
pela pessoa fisica, 6rgdo ou entidade, se for o caso;

VIII - manifestacdo do responsavel pelo 6rgao de controle interno ou equivalente,
acompanhada do respectivo relatério, abordando os seguintes quesitos:

a) adequada apuracéo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
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b) correta identificacdo do responsavel;
c) precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas.
IX - pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada;

X- outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo
prejuizo verificado.

Art. 25 - Os autos da tomada de contas e da tomada de contas especial deverdo ser
encaminhados ao Tribunal no prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir do ato de
instauracéo, para fins de julgamento.

Art. 26 - Sera dispensado o encaminhamento dos autos da tomada de contas e da
tomada de contas especial quando:

| — houver ressarcimento integral do dano;
Il — houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, a primeira parcela;

[l — ao fim da instrucdo processual executada pela Administragdo Publica, nao for
identificado dano;

IV - o valor do dano for igual ou inferior a 2.000 (dois mil) VRTE, caso em que a quitacao
somente serd dada ao responsavel mediante o pagamento, ao qual continuara obrigado.

§ 1° Nos casos de parcelamento, a autoridade administrativa competente devera informar
ao Tribunal de Contas o adimplemento total das parcelas, mediante comunicag&o
acompanhada dos elementos comprobatérios, quando entdo tera inicio a contagem do
prazo previsto no artigo 14 da Instru¢cdo Normativa TCEES n°. 08/2008.

§ 2° O Valor da VRTE é o fornecido e atualizado pelo Governo do Estado do Espirito
Santo.

Art. 27 - Nas hipoteses elencadas no artigo anterior, a controladoria, no prazo de 90
(noventa) dias, deverd encaminhar comunicacdo ao Tribunal de Contas, com o0s
seguintes elementos, quando cabiveis:
| — nimero do processo da tomada de contas ou tomada de contas especial;
Il — nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo dano;
Il — origem e data da ocorréncia,
IV — valor original do débito;
V — valor atualizado do débito, acompanhado de memoaria de calculo;
— data do recolhimento do débito;
VII — cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela.
8§ 1° A documentacdo prevista neste artigo sera juntada ao processo originado da

comunicacdo do ato de instauracdo da tomada de contas ou da tomada de contas
especial, o qual sera entdo arquivado.
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§ 2° Nos casos de parcelamento do débito, o arquivamento somente sera efetuado apos
a comprovacao do adimplemento total das parcelas, na forma do artigo 26, § 1°.

Art. 28 - Os débitos serdo atualizados monetariamente observando o indice oficial do
Tribunal de Contas do Espirito Santo e as seguintes diretrizes:

| - quando se tratar de alcance, a incidéncia de atualizacdo monetdria dar-se-a a contar
da data do préprio evento ou, se desconhecida, da ciéncia do fato pela Administracao;

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

lll - quando se tratar de omissdo no dever de prestar contas, de ndo aplicacdo ou de
desvio de recursos repassados mediante convénio, acordo, ajuste ou instrumento
congénere, a incidéncia de atualizagdo monetaria dar-se-& a contar da data do
recebimento do recurso;

IV - quando se tratar de impugnacao de despesas, a incidéncia de atualizacdo monetaria
dar-se-a da data do pagamento da despesa.

Paragrafo Unico - Considera-se alcance:

| - as despesas impugnadas pelo Tribunal de Contas;

Il - as diferencgas verificadas para menos na receita e para mais na despesa;
Il - os desfalques verificados em dinheiros, bens ou valores publicos;

IV - o adiantamento e demais antecipacfes de recursos cuja aplicacdo ndo tenha sido
devidamente comprovada no prazo fixado;

V - os saldos em poder dos responsaveis, apds esgotado o prazo de prestacdo de
contas;

VI - os saldos nao escriturados devidamente.

Art. 29 - Quando os fatos consignados na tomada de contas ou tomada de contas
especial forem objeto de acdo judicial, a autoridade administrativa competente fara
consignar a informacao no respectivo relatorio, dando noticia da fase processual em que
se encontra a acao.

Art. 30 - Todos os procedimentos elencados nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
realizados com vistas ao disposto na Instrugdo Normativa n°. 08, editada pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo em 31 de julho de 2008, ou outra que a substitua.

SECAO VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 31 - A Inobservéancia parcial ou total de qualquer dos procedimentos acima podera
ensejar a abertura de Processo Administrativo Disciplinar para apuracdo das
responsabilidades e aplicacdo das penalidades cabiveis.
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ATILIO VIVACQUA

Art. 32 - Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Atilio Vivacqua, 17 de Dezembro de 2014.

José Luiz Torres Lopes
Prefeito Municipal

Adriana Ventury Leal
Controladora Interna
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