PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

DECRETO N.° 824/2012

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 002/2012, QUE ESTABELECE
NORMAS E PROCEDIMENTOS SOBRE REALIZAGAO DE AUDITORIAS
INTERNAS, INSPECﬁES E TOMADAS DE CONTAS ESPECIAIS, BEM COMO
REGULAMENTA DENUNCIAS E ESTABELECE O INSTRUMENTAL DE TRABALHO
DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO”

JOSE RAMOS FURTADO, PREFEITO MUNICIPAL DE
IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de
suas atribuicbes legais que |he sdo conferidas e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, no ambito do Poder Executive,

DECRETA:

Art. 12. A realizaciio de auditorias internas, inspecbes e tomadas de contas especiais, bem como o
tratamento de dentincia recebida obedecerd aos critérios e normas estabelecidos na instru¢ao Normativa
SCI n.2 002/2012, aprovade por este Decreto.

Art. 22. A comunicacdo da Controladoria-Geral do Municipio com as unidades executoras do Sistema de
Controle Interno - SCI e com o Chefe do Poder Executivo, se dard conforme o instrumental de trabatho

definido na instrugdo normativa anexa.

Art. 3°. Os 6rgdos e entidades da administraco indireta, como unidades executoras do Sistema de Contrele
Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrucdo Normativa.

Art. 42, Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeitc da
aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 5°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigBes em contrério.

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espigito Santo, aos vinte e oito dias do més de junho do ano de
dois mil e doze {28/06/2012).

o] RﬂMOS'FURTADO
eito Municipal

Publicado no sagudoe de entrada da
Prefeitura Municipal de lona  ES,
45 17:00 horas do dia 28§/06/2012

) ~
Ana Pa e Sixra Ma

Chefe'de Gabineta
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INSTRUCAO NORMATIVA SCi N9, 002/2012

Versdo: 01

Data de Aprovacdo: 28/06/2012

Ato de Aprovagdo: DECRETO Ne. 824/2012
Unidade Responsdvel:
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

| - FINALIDADE

Estabelecer padrdes, critérios e normas para auditorias internas, inspe¢des e tomadas de contas especiais, a serem
realizadas nos orgdos da administracdc direta e indireta do Poder Executivo Municipal, bem como regulamentar
denuncias e estabelecer o instrumental de trabalho da Controladoria-Geral do Municipio,

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta e indireta, pessoas ou entidades
beneficiadas com recursgs publicas do Municipio, que estdo sob coordenagao da CGM.

A Instrugdo Normativa aborda o processo que envolver auditoria interna, inspecdo e tomada de contas especial, desde
seu inicio até eiaboracdo do Relatédrio e/ou Parecer final.

Il — CONCEITOS

1. Ata
E um documento em que se registram, de forma exata e sistemadtica, as ocorréncias, resolugdes e decisbes das
reunides realizadas.

2. Auditoria interna

Constitui 0 conjunto de procedimentos técnicos que tem por objetivo examinar a integridade, adequagao e eficacia
dos controles internos e das informacBes fisicas, contdbeis, financeiras e operacionais da administra¢do publica,
referente ao ato/fato a ser examinado.

3. Auditoria Contabil

Trabalho de auditoria interna, desenvolvidc a partir dos registros e demonstrativos contabeis, com o fim principal de
aferir a regularidace e efetividade das operacbes neles apresentadas. Visa, Também, validar a fidedignidade dos
registros e dos demonstrativos contabeis, a luz da legislacio, principios e normas aplicaveis.

4. Auditoria Operacional
Trabalho de auditoria interna voltado a medir a efetividade na observéncia das rotinas internas e procedimentos de
controle estabelecidos atraves das diversas instrucfes normativas.

5. Auditoria de Gestio
Trabalhe de auditoria voitadc a medir a eficiéncia da gestdo, tomando coma kase os indicaderes de resuitados, dados
obtidos através do sisiema de controle de custos, etc.

"
7 de 11]



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

6. Auditoria em tecnologia da Informacae

Trabalho de auditoria voltado a aferir a confiabilidade cos sistemas informatizados e a seguranga dos dados e
informacdes. Ndo se confunde com a utilizagdo desses recursos coma suporte as auditorias desenvolvidas sob os
outros enfoques.

7. Projeto de Auditoria
Unidade de controle gue identifica os diversos trabalhos de auditoria a serem desenvolvidos, em andamento ou ja
realizados, especificando os dados gerais e os objetivos preliminares.

8. Programa de Auditoria

Documento elaborado pelo coordenador do projeto de auditoria, quando de sua realizagdo, detalhando os exames a
serem efetuados, com identificacio dos documentos/transagBes a serem examinadas, critérios e extensdo das
amostragens, eic.

9. Ponto de Auditoria
Situac3o constatada durante a realizacio dos exames, que ird se constituir em item do relatério de auditoria.

10. Certificado

O Certificado € o documento que representa a opinido da CGM sobre a exatiddo e regularidade da gestdo e das pecas
examinadas, devendo ser assinado pelo Controlador-Geral.

11. Check List
Lista de verificac3o para aferir a conformidade dos procedimentos e trabalhos das unidades executoras com legisiagdo
e providéncias recomendadas pela CGM ou determinadas por autoridade competente.

12. Inspecao
As inspecdes visam suprir omisses e lacunas de informagBes, esclarecer dividas e/ou apurar denuncias quanto a
legalidade e  legitimidade de atos e fatos administrativos que envolvam a administracdo publica municipal.

13. Instrug¢do Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacio na execugdo de
atividades e rotinas de trabalho.

i4. Nota

Nota é o documento destinado a dar ciéncia ao gestor/administrador da drea examinada, no decarrer dos exames, das
impropriedades ou irregularidades constatadas ne desenvolvimento dos trabalhos, para manifestacdo ou providéncias
pelas unidades executoras.

15. Nota Técnica
Documento elaborado para responder consultas ou questionamentos dos agentes plblicos municipais.

16. Ordem de Servico

Documento expedidc pelo Controlador-Geral, em forma de oficio, auterizando instauragdo de auditoria, inspesdo
efou fiscalizagdo.
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17. Orientacdo

A CGM prestard orientacdo aos administradores de bens e recursos publicos nos assuntos pertinentes a drea de
competéncia do Sistema de Controle Interno, inclusive sobre a forma de prestar contas.

18. Parecer

O Parecer constitui-se na peca documental que externaliza a avaliagdo conclusiva da CGM sobre a gestdo examinada.
Consignard gualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas adotaveis para corrigir as falhas
identificadas.

19. Plano de Providéncias

Documento elaborade pela CGM, externado por instrucdo normativa, com objetivo de regularizagdo dos
procedimentos da unidade executora, em prazo a ser determinado no caso concreto.

20. Ponto de Controle
Aspectos relevantes em um sistema agministrativo, sobre os quais, em funcio de sua importincia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

21. Procedimento de auditoria

E o conjunto de verificac8es e averiguacdes previstas num programa de auditoria, gue permite obter evidéncias ou
provas suficientes e adequadas para analisar as informacfes necessarias a formulacio e fundamentacdo da opinido
por parte do Sistema de Contrale interno do Poder Executivo Municipal.

22. Recomendacdo

Documento expedide peio Controlador-Gerai para orientar a administracdo nos aspectos relacionados com os
controles interno e externc e quanto a legalidade dos atos de gestdo.

23. Relatdrio

Os Relatdrios constituem-se na forma pela qual os resultados dos trabalhos realizados sdo {evados ao conhecimento
das autoridades competentes, com a finalidade de fornecer dados para tomada de decisGes sobre a politica de drea
supervisionada e apontar erros detectados, além de outras.

24, Solicitacdo
Documento utilizado para fermalizar pedido de documentos, informacdes, justificativas e outros assuntos relevantes,
emitido antes ou durante o desenvoivimento dos trabalhos.

25. Tomada de Contas Especial
E um processo devidamente formalizado, com rito préprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano 3
administragdo plblica e obtengdo do respective ressarcimento.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdc MNormativa integra o conjunio de acdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no
sentido da implementagao do Sistema de Controte interno do Municipio, schre o qual dispBem os artigos 31 e 74 da
Constituigdo Federal, 55 da Lei Complementar n. 161/2000. Ainda, consubstancia base da presents instrugdc o
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado, guanto as disposicdes sobre competéncias do sistema de
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controle interno, a Lei Municipal n.2 2.409/2012, Normas internacionais para o Exercicio da Atividade de Auditoria
Interna e respectivo Codigo de Etica eManual de Auditoria interna.

V — RESPONSABILIDADES
1. Das Unidades Executoras:

¢ fornecer todas as informagoes, documentos e processos solicitados pela CGM;

¢ disponibilizar os recursos materiais e pessoais adequados a execugdo dos trabalhos a serem desenvolvidos na
unidade;

* cumprir as recomendagGes e as aches necessarias & correcde das desconformidades, bem comoe os prazos
estabelecidos nesta instrucdo normativa e em Relatdrio de auditoria.;

s consultar a CGM, por escrito, sobre os procedimentos a serem adotadas, sempre que surgirem situagdes
relacionadas as atividades de auditoria interna, que ndo estejam contempladas ou adequadamente
esclarecidas na Instrugao Normativa;

¢ manter a Instrugdc Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da unidade, velando pelo seu fiel
cumprimento, quarnto 3s obrigacdes das unidades sujeitas as auditorias internas.

2. Da Comissdo processante da Tomada de Contas Especial:

e apurar fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano causado ao erario quando ndo forem prestadas
contas, ou quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, se caracterizada
a pratica de qualguer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte prejuizo ao erdrio;

* elaborar Relatdrio da Tomada de Contas Especial, com registro claro e objetivo dos fatos apurados;

* encaminhar Relatério da Tomada de Contas Especial 4 CGM para revisdo e emissdo de parecer.

3. DA CGM:

s o Controlador deve aplicar o maximo de cuidado e zelo na realizacdo dos trabalhos e na exposi¢do de suas
conclusdes;

s realizar seus trabalhos com respeito, integridade, honestidade, diligéncia, respensabilidade e imparcialidade;

e observar o sigilo profissional, sendec prudente no uso e protegdo das informagfes obtidas;

e Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto as condigBes e
procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo de auditorias internas;

e promover a divuigagdo da Instru¢do Normativa junto a todas as unidades da estrutura organizacional das
administracdes direta e indireta, gue ficam sujeitas as auditorias internas;

o manter a Instrucdc Normativa devidamente atualizada.

NA AUDITORIA:

» dirigir os trabalhos da auditoriz, documentando-a formalmente, realizando as diligéncias necessérias, e
colhendo os indicics, evidéncias e provas eventualmente encontrados;

s apurar 0s atos e falos inquinados de ilegalidade ou de irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, que anvoivam recursos publicos;

e 3o final, emitir Relatorio, contendo Parecer, comunicando 2 unidade responsavel e ac Chefe do Poder
Executiva as providéncias cabivels.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, 1ina - £




PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

NA INSPECAD:

¢ esclarecer dividas ou apurar dentncias quanto a legalidade e a legitimidade de atos e fatos administrativos
que envolvam a administra¢do publica municipal.

NA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL:

® revisar o processo de Tomada de Contas Especial;
emitir parecer indicando as medidas adotadas e a adotar para correcdo e reparo de eventual dano causado
30 erario;

e dar conhecimento do resultado final do processo e parecer ao Chefe do Poder Executivo.

NAS DENUNCIAS:

s promover apuracdo de dentincias recebidas;

® sugerir ao Chefe do Poder Executivo as providéncias necessdrias para sanar eventuais irregularidades ou
ilegalidades verificadas.

4. DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO:

s exigir dos responsaveis ¢ cumprimento das medidas e agbes necessarias a regularidade e legalidade dos
trabalhos e procedimentos, quando notificado do descumprimentg;

o aplicar as san;des administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente;

¢ apoiar as acdes da CGM, contribuindo para a execucdo das suas atividades.

Vi - PROCEDIMENTOS
1. Da Auditoria Interna

A Auditoria Interna é técnica de controle que tem por objetivo examinar a legalidade e integridade, podendo também
avaliar a eficiéncia e eficacia dos coniroles internos e das informacdes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da
administracdo publica, referente ao atoffato a ser examinado, bem como avaliar a adequagdo da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito publico e privado.

Os Procedimentos e as Técnicas de Auditoria constituem-se em investigagGes técnicas que, tomadas em conjunto,
permitem a formacdo fundamentada da opinido por parte da CGM.

As Auditorias podem ser Regulares, Especificas, Especiais ou Nas Contas Municipais, assim conceituadas:

1.1 Auditorias Regulares

Referem-se aos trabalhos destinados a medir a avaliar a eficiéncia e eficécia dos procedimentos de controle interno
adotados pelos 4rgios setoriais do Sistema de Controle Internc. Possuem carater preventivo e devem ser planejados e
estruturados em fun¢do dos diversos sistemas administrativos.
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1.2 Auditorias Especificas

Trata-se dos trabalhos especificos, a serem realizados em unidades da administracdo direta e indireta, voitados a
aferir a regularidade na apiicacdo de recurscs recebidos através de convénios, e em entidades de direito privado,
quando se destinam a verificar a regularidade na aplicacdo de recursos transferidos pelo Municipio.

Também se incluem neste segmento de atuagdc as auditorias especificas destinadas a aferir o cumprimento de
contratos de valor mais significativo, firmados pelo Municipio na qualidade contratante, e, quando aplicavel, sobre os
permissiondrios e concessionarios de servigos plblicos.

1.3 Auditorias Especiais
Referem-se as verificacdes 2 serem procedidas pela CGM, quando esta julgar necessario obter maiores subsidios para
confirmar a existéncia de situagGes apontadas através de dentngcia.

1.4 Auditorias nas Contas Municipais

Trata-se dos servicos de auditoria realizados sobre os demonstrativos contdbeis e orgcamentarios do Municipio,
inclusive para gue se dé cumprimento as exigéncias constantes da Lei Orgénica do tribunal de Contas do Estado e sua
regulamentagao.

As Técnicas de Auditoria a serem utilizadas para instrucdo do processo sdo:

a) Indagagdo Escrita ou Oral - uso de entrevistas ¢ questiondrios junto ao pessoal da unidade/entidade auditada, para
a obtencdo de dados e informacdes;

b) Andlise Documental - exame de processos, atos formalizados e documentos avulsos;

c¢) Conferéncia de Calculos - revisio das memdarias de calculos ou a confirmagdao de valores por meic do cotejamento
de elementos numéricos correlacionados, de modo a constatar a adeguagdo dos cdlculos apresentados;

d) Confirmacdo Externa — verificagio junto a fontes externas ao auditado, dz fidedignidade das informagdes obtidas
internamente. Uma das técnicas consiste na circularizaciio das informagdes com a finalidade de obter confirmagdes
em fonte diversa da origem dos dados;

e) Exame dos Registros — verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares, relatérios sistematizados,
mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual ou por sistemas informatizados. A técnica
pressupde a verificacdo desses registros em todas as suas formas;

f) Correlagiio das Informagoes Obtidas - coteiamente de informagdes obtidas de fontes independentes, auténomas
distintas, no interior da prépria organizacio. Essa técnica procura a consisténcia mutua entre diferentes amostras de
evidéncias;

g) Inspegio Fisica - exame usado para testar a efetividade dos controles, particularmente dagueles relativos a
seguranca de quantidades fisicas ou qualidade de bens tangiveis. A evidéncia € coletada sobre itens tangiveis;

h} Observacio das Atividades e Condices — verificacio das atividades que exigem a aplicagdo de testes flagrantes,
com a finalidade de reveiar arrcs, problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatagdo. Os
elementos da observacdo sio: identificaciic da atividade especifica a ser observada; cbservagac da sua execucao,
comparagdo do comportamento cbservado com os padroes; e avaliagdo e conclusao;

i) Corte das Operacdes ou “Cut-Off” - corte interruptivo das operagbes ou transagbes para apurar, de forma
seccionada, a dindmica de um procadimento. Representa a “fotografia” do momento-chave de um processo;

i) Rastreamento - investigaciio, com cxame de documentos, setores, unidades, érgéos e procedimentos interligados.
visando dar seguranca 3 opinido do responsavel pela execucac do trabalho sobre o fato observado.

Os trabathos de auditcria serdo inicados mediante ermissdo de Ordem de Service - OS expedida pelo Controlader-
Geral da CGM.
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2, Da inspecio

A inspecdo é o procedimentc sumario de fiscalizacdo adotado para suprir omissbes, lacunas de informacdes,
esclarecer duvidas e para apuracdo da legalidade, veracidade e legitimidade de atos e fatos especificos praticados pela
administragdo e por quaiguer responsdvel sujeito a prestacdo de contas, podendo ser de carater preventivo e de
monitoramento, inclusive para apuracdo dos fatos apontados em dentncias e representagdes.

A inspecio sera determinada em Ordem de Servico, pelo Controlador-Geral da CGM, que poderd procedé-la ou
designar membro da Equipe de Apoio para isso.

O resultado da inspegdo, levando em consideragio o seu objetivo, devera tipificar o fato, indicar a data da ocorréricia,
identificar os responsaveis, efetuar as recomendagfes pertinentes e, sempre que possivel, quantificar o dano,
devendo ser instruido com a documentacdo necessdria a sua comprovagao.

Em caso de ndo apontamento de ilegalidade ou irregularidade na unidade inspecionada, o Controlador-Geral da CGM
devera relatar os pracedimentos verificados e a nio incidéncia de irregularidades, encaminhando cdpias a unidade
inspecionada e ao Prafeita.

A unidade inspecionada tem o prazo de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data do recebimento, para responder
as recomendacBes e sugestdes da CGM.

O prazo pode ser prorrogado, uma unica vez, por mais 15 (quinze) dias, em casos excepcionais, desde gue
apresentado ao Controlador-Geral da CGM pedidao instruido com justificativa fundamentada.

O cumprimento dos prazos e recomendagdes apontadas devera ser monitorado pela CGM. Caso as recomendacges ou
sugestdes ndo sejam atendidas ho prazo estabelecido, o Controlador-Geral da CGM deverd encaminhar comunicagdo,
por escrito, ao Chefe do Poder Executivo. Este terd o prazo de 30 {trinta) dias para adogdo das medidas cabiveis.

Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também ndo adotar as providéncias necessarias para sanar a irregularidade
ou ilegalidade, a CGM comunicara o fate zo Tribunal de Contas do Estado.

Para viabilizar a realizagdo de agdes de controle em situagdes em que o objeto alvo da agdo se apresenta em grandes
quantidades e/ou se distribui de maneira pulverizada, ou ainda em casos em que a a¢do em sua totalidade se torna
impraticavel, podera ser utilizado o0 métedo de amostragem.

3. Da Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial sera determinada pelo Prefeitc Municipal, depois de esgotadas as providéncias
administrativas cabiveis para recomposicao do erdrio e devera ser concluida no prazo maximo de 6 (seis) meses.

Estdo sujeitos & Tomada de Contas Especial todo aquele gue deixar de prestar contas da utilizacdo de recursos
publicos, no prazo e forma estabelecidas, ou que cometer au der causa a desfalque, desvio de bens ou praticar
qualquer irregularidade de que resulte prejuizo ac erdrio municipal.

Serd formada Comissio, composta por 3 [trés) servidores estaveis, de reconhecida experiéncig administrativa e
funcional, para instruir o processo de Tomada de Contas Especial. Esta Comissdo deverd apurar os fatos, igentificar os
responsaveis e quantificar o dano quando verificar omissdo do dever de prestar contas, desfalque ou desvic de
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A auditoria interna serd execuiada pelo Controlador-Gera! da CGM, ou por membro da Equipe Técnica por ele
designado.

Os trabalhos da auditoria serdo documentados formalmente, realizando-se as diligéncias necessarias, e colhendo os
indicios, evidéncias e provas eventualmente encontrados.

O Controlador-Geral e sua Equipe de Apoio, no exercicio de suas fungdes, deverdo ter livre acesso a todas as
dependéncias do 6rgdo, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensdveis ao cumprimento de
suas atribuicdes, ndo podendo lhes ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou
informacdo.

Quando houver limitacic & acdo da CGM, o fato deve ser comunicado de imediato, por escrito, ao titular da unidade
auditada, solicitando as providéncias necessdrias, ou ao Chefe do Poder Executivo se causada pelo proprio titular.

Se, durante os trabalhos de auditoria, for verificada erro/ilegalidade/irregularidade, que possa ser de pronto corrigida,
sera comunicada desde j4 ao auditado, para justificativa e providéncias. O auditado terd o prazo de 5 (cinco) dias,
prorrogdvel por igual periodo, para apresentar justificativa.

Devera ser emitido pelo Contrelador-Geral da CGM o Relatdrio de Auditoria e o respectivo Parecer, com analise da
justificativa quando for o casc, para encaminhamento & unidade auditada e ao Prefeito, visando sanar as eventuais
irregularidades apontadas.

Em caso de ndo apontamento de erra, deficiéncia, ilegalidade ou irregularidade na unidade auditada, o Contrelador-
Geral da CGM devera emitir o Relatéric de Auditoria relatando os procedimentos verificados e a ndo incidéncia de
irregularidades, encaminhande vias do Relatdrio a unidade auditada e ao Frefeito.

A unidade auditada tem o prazo de até 30 {trinta) dias corridos, a contar da data do recebimento, para responder as
recomendacdes e sugestdes contidas no Relatério de Auditoria.

O prazo pode ser prorrogadec, uma unica vez, por mais 15 {quinze} dias, em casos excepcionais, desde gue
apresentado ao Controlador-Geral da CGM pedido instruido com justificativa fundamentada.

O cumprimento dos prazos e recomendacdes apontadas em Relatério de Auditoria deverd ser monitorado através de
Plano de Providéncias, que passa a integrar o processo de auditoria executado.

Caso as recomendacdes ou sugestdes n3o sejam atendidas no prazo estabelecido, o Controlador Geral da CGM devera
encaminhar comunicacio, por escrito, ao Chefe do Poder £xecutivo. Este terd o prazo de 30 {trinta) dias para adog¢do
das medidas cabiveis.

Se o Chefe do Poder Executivo Municipal também n#o adotar as providéncias necessarias para sanar a irregularidade
ou ilegalidade, a CGM comunicara o fato ac Tribunal de Contas do Estado.

Para viabilizar a reaiizacio de agBes de controle em situacBes em gue o objeto alvo da agdo se apresenta em grandeas
quantidades e/ou se distribui de maneira pulverizada. ou ainda em casos em que a agdo em sua totalidade se torna
impraticavel, podera ser utifizado o método de amostragem, a ser realizado mensalmente.,
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dinheiros, bens ou valores publicos, ndo comprovacdo da aplicagdo dos recursos publicos ou, ainda, pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erdrio.

O processo de Tomada de Contas Especial sera encaminhado 3 CGM para revisdo, emissdo de parecer e indicagdo das
medidas a adotar para correcdo e reparagdo de eventual dano causado ao erdrio, dande conhecimento ac Chefe do
Poder Executivo.

Restando infrutifera a Tomada de Contas Especial no érgdo de origem ou evidenciadas irregularidades graves, a CGM
encaminhara o processo para anaiise e conhecimenta do Tribunal de Cantas.

4, Da Denuncia

Qualquer cidaddo, partido politico, associacdo ou sindicato é parte legitima para denunciar irregularidades ou
ilegalidades perante a CGM.

As denuncias de ilegalidades, desvios, desfalques, desperdicios ou quaisquer outras irregularidades na Administracio
Plblica Municipal poderio ser realizadas diretamente 3 CGM.

4.1 As denuncias podem ser:
a) Formais: redigidas em linguagem clara e objetiva, acompanhada de eventuais indicios de prova e contendo o nome
legivel e assinatura do denunciante, sua qualificagio e endereco;

b) Andnimas: contendo descri¢do do fato com fundamentagio minima que possibilite apuragdo pela CGM.

A dentncia que nc contiver fundamentacio minima néo serd considerada pela CGM.

4.2 530 requisitos minimas da dendncia;

a) envolvimento de agente, orgido ou entidade do Poder Executivo Municipal, da administrac8o direta ou indireta,
quando se tratar de aplicagdo de recursos publicos;
b) descricdo do fato com fundamentacdc minima que possibilite a apuracao.

Acolhida a dendncia, esta somente podera ser arquivada apds efetuadas todas as diligéncias necessarias e verificado
que a denuncia nde procede, por decisde fundamentada do Controlador-Geral da CGM.

Verificada a procedéncia da denincia, deve ser comunicada ao Chefe do Poder Executivo, com sugestdo de
providéncias necessarias a corre¢do da irregularidade ou ilegalidade e recomposicio do dano, se for o caso.

5. Do Instrumental de Trabalho

O Instrumental de Trabalho consiste nos Papéis de Trabalho, que sdo documentos destinados a comunicagdo da CGM
com as unidades executoras do SCl, com o Chefe do Poder Executivo e o Tribunal de Contas.

Os Papéis de Trabalho t&m como finalidade:

a) auxiliar na execucdo dos examss;

b} evidenciar o trabathc feito e as conclustes emitidas;
c} servir de suporte zos relaiorics:
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d) constituir um registro que possibilite consultas posteriores, a fim de se abter detalhes relacionados com a atividade
de controle realizada.

Constituem Papéis de Trabalho da CGM, ja conceituados no item |1l desta Instrucdo Normativa:

a) Salicitacdo;

b) Recomendacdo;

c) Orientagdo;

d) Check List;

e} Nota;

f) Nota Técnica;

g) Ordem de Servico,

h) Ata, no caso de reunides;
i) Relatério;

i) Parecer;

1) Certificado;

m) Plano de Providéncias;
n} Normativas.

Sempre que nos papéis de trabatho for constatada ilegalidade ou irregularidade praticada em Unidade Executora, serd
dado prazo de 30 {trinta} dias para apresentacaoc de justificativa. Apods, serdo encaminhados os documentos ac Chefe
do Poder Executive, para ciéncia e providéncias cabiveis.

Vil - CONSIDERA(;ﬁES FINAIS
As entidades da administragao indireta, como unidades orcamentarias e érgaos setoriais do Sistema de Controle
interno do Municipic, sujeitam-se a observancia da presente Instrugdo Normativa.

Adotadas as providéncias e esgotadas todas as medidas ao alcance da autoridade administrativa e da CGM, o processo
de Auditoria, Inspecdo ou Tomadas de Contas Especial sera arquivado, sendo 0s dois primeiros pela CGM e o terceiro
pela Comissdo responsavel.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento paderdo ser obtidos junto a CGM que, por sua vez, através
de técnicas de controle, aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

O servidor ptblico que descumprir as dispasi¢bes desta normativa ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Controladoria-Geral do Municipio de iGna, Estado do Esp anto, aos vinte e oito dias do més de junho do ano de
dois mil e doze {28/06/2012}.

eite Municipal

ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipic
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