ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.
<< BERCO DO ESTADO>>
ADMINISTRACAO 2009/2012

NORMA SCI N°. 001/2009

“ORIENTAGAO E PROCEDIMENTOS DE
REALIZAGAO DE AUDITORIA INTERNA E
INSPECAO NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL™.

VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCI N° 001/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

DA FINALIDADE

1 - Estabelecer normas e procedimentos para a realizacdo de auditorias internas e
inspecdes, no ambito do Poder Executivo Municipal de Vila Bela da SS. Trindade.

DA ABRANGENCIA

2 - A Controladoria Interna é a unidade responsavel pela execugdo das atividades de
auditoria interna e inspecéo das Secretarias do Municipio e respectivas Unidades.

DOS CONCEITOS
3 - Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I. Auditoria Interna — consiste na analise e verificagdo sistematica, no ambito da

entidade, dos atos e registros contabeis, _orcamentarios, financeiros,
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operacionais e patrimoniais € da existéncia e adequagdo dos controles
internos, baseada nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia.

Auditoria Contabil — consiste no exame dos registros e documentos e na
coleta de informacbes, mediante aplicacdo de técnicas e procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo de obter
elementos comprobatorios suficientes que permitam opinar se os registros
contabeis foram efetuados de acordo com os principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstragbes deles originarias refletem,
adequadamente, a situacdo econdmico-financeira do patriménio, os resultados
do periodo administrativo examinado e as demais situacbes nelas
demonstradas.

Auditoria Operacional — consiste na atuagéo nas areas inter-relacionadas do
orgaof/entidade, avaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo aos
recursos materiais, humanos e tecnolégicos disponiveis, bem como a
economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes para a gestéo dos
recursos publicos. Sua filosofia de abordagem dos fatos € de apoio, voltado a
medir a efetividade na observancia das rotinas internas e procedimentos de

controle, bem como pela apresentacéo de sugestées para seu aprimoramento.

. Auditoria em Tecnologia da Informagdo - busca assegurar a adequagao,

privacidade dos dados e informagdes oriundas dos sistemas eletronicos de
processamento de dados, observando as diretrizes estabelecidas e a
legislacdo especifica.

Auditoria de Avaliagdo da Gestdo — objetiva verificar a compatibilidade das
atividades da administragdo com as politicas formalmente instituidas,
acompanhando indicadores de resultados. A auditoria de gestdo compreende o
exame das pecas que instrui o processo de prestacdo de contas anual, exame
da documentagéo comprobatoria dos atos e fatos administrativos, verificagao
da eficiéncia dos sistemas de controles administrativo e contabil, verificagéo do
cumprimento da legislagao pertinente, avaliagdo dos resultados operacionais e
da execucgdo dos programas de governo quanto a economicidade, eficiencia e

eficacia.

Auditoria de Acompanhamento da Gestdao - Realiza-se ao longo dos
processos de gestdo com o objetivo de atuar em iempo real sobre os atos



efetivos e os efeitos potenciais positivos e negativos de uma unidade
administrativa, evidenciando melhorias e economias existentes no processo ou

prevenindo anomalias no desempenho da instituicao.

VIl. Inspegdes - E o instrumento utilizado para suprir omissdes, esclarecer
duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de atos e fatos
especificos praticados por responsaveis pelos sistemas administrativos e
executores de tarefas, bem como apurar denuncias e representagoes.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR
4 - A presente Normativa tem como base:

I. Constituicdo Federal (artigos 70 e 74);

II. Constituicdo Estadual (artigo 46);

[ll. Lei Complementar n. 101/200 (artigo 59);

V. Lei 4.320/64 (artigos 75 a 80);

V. Lei Complementar n.295 de 28 de dezembro de 2007,

VI. Lei municipal 774/2007, e artigo 1° caput da Lei Complementar Estadual n°
295/2007 e artigo 74 da Constituicdo Federal,

VII. Lei Organica do Municipio

VI Instrugao Normativa n°001/ 2009 da Unidade de Controle Interno.

DAS RESPONSABILIDES
5 - Sao responsabilidades da Controladoria Interna:
| - Elaborar o plano anual de auditoria interna;

Il - Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa,
observando a metodologia e critérios estabelecidos no manual de auditoria
interna, em especial quanto as condigbes e procedimentos a serem
observados no planejamento e na realizagdo das atividades inerentes a
auditoria interna e inspecao,

Il - Determinar os procedimentos e as respectivas unidades a serem
auditadas, indicando a data de inicio e a estimativa de tempo para a execugao
dos trabalhos;

IV - Dar ciénia ao Executivo Municipal encaminhando-lhe copia do

Plano Anual de Auditoria Interna do ano seguint 5 0 Gltimo dia do ano de
trabalho da prefeitura; )
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V - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo
alteracbes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles,
através de atividades de auditoria interna e inspecgdes;

VI - Executar os trabalhos de auditoria interna e inspecdo de acordo
com o0s procedimentos e tecnicas de auditoria interna, definidos nas Normas
para o Exercicio de Auditoria Interna e Manual de Auditoria Interna.

6 - Sdo responsabilidades das unidades sujeitas a auditoria interna e inspegéo:

|.  Atender as solicitacdes da Controladoria Interna, facultando amplo acesso a todos
os elementos de contabilidade e de administragéo, bem como assegurar condi¢des
para o eficiente desempenho do encargo;

Il. Atender, com prioridade, as requisicées e copia de documentos e aos pedidos de
informagdo apresentados durante a realizagéo dos trabalhos de auditoria interna e
ou/inspecéo;

[ll. N&o sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacdo ou documento ao

servidor da Controladoria Interna, responsavel pela auditoria e/ou inspecgéo.

DOS PROCEDIMENTOS
AUDITORIA INTERNA
7 - A Controladoria Interna realizara auditorias com a finalidade de:
| - Examinar a legalidade dos atos da Administracdo e os resultados quanto a
economicidade, & eficiéncia e a eficacia da gestdo orgamentaria, contabil, financeira,

patrimonial e de pessoal;

Il - Medir e avaliar a execugdo das diretrizes, objetivos e metas previstos no
planejamento e a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de controle

interno;

Il - Acompanhar a execugdo do orcamento e dos programas da Administragao,
visando comprovar o nivel de execugéo, o alcance dos objetivos e a adequacéo do
gerenciamento, bem como a conformidade da execugé%eam-.os limites e destinacdes
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estabelecidas na legislacdo pertinente.



8 - As auditorias poderdo ser:

|.  Regulares: referem-se aos trabalhos contidos no Plano Anual de Auditoria e
destina-se a acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficicia dos procedimentos de
gestdo e controle interno adotados pelas unidades responsaveis e executoras dos
sistemas administrativos.

Il. Especiais: abrange a realizacdo de trabalhos especiais de auditoria, ndo
compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna. Destina-se ao exame de fatos
ou situagbes consideradas relevantes, de natureza incomum e, extraordinaria, ou
para atender determinagéo do Prefeito Municipal.

9 - Os trabalhos de auditoria interna serdo realizados por servidor efetivo da

Controladoria Interna, com o auxilio dos Secretarios e seus auxiliares.

| — Para a realizacdo de trabalhos de auditoria interna em areas ou situagdes
especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim justifique, a Controladoria
Interna podera requerer ao Prefeito, colaboragéo técnica de servidores lotados em
outras unidades do Poder Executivo Municipal ou a contratagio de terceiros.

10 - A Controladoria Interna elaborara o Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI, e
dara ciéncia ao Prefeito que comunicard as unidades executoras e unidades

responsaveis.

| - O Plano Anual de Auditoria Interna, referido neste artigo,
consiste no planejamento dos trabalhos de auditora consoante as Normas Brasileiras
de Auditoria Interna, devendo indicar:

a) Os sistemas administrativos ou unidades a serem auditadas,

b) O periodo previsto para a sua execugao,

c) O objetivo dos trabalhos,

d) A metodologia,

e) Os custos estimados para a execucgdo das auditorias, quando

houver,

Il - Na selegéo dos sistemas administrativos ou unidades a

serem auditadas, serdo considerados os aspectos da @Le_rialidade, relevancia,
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vulnerabilidade e criticidade pretérita - falhas, erros e outras deficiéncias anteriores,

bem como recomendagdes da Controladoria Interna pendentes de implementagoes,

quando existentes.

11 - A aplicagéo do plano de auditoria, in loco, dar-se-a seguindo os passos abaixo

relacionados:

1.

Analisar os procedimentos e rotinas operacionais conforme os critérios
estabelecidos na instrugéo normativa do processo;

Elaborar relatorio preliminar de analise de rotinas internas e procedimentos
de controle;

Encaminhar cépia do relatéorio preliminar para as unidades auditadas com
confirmagao da data e horario da reunido para esclarecimento das n&o
conformidades;

Realizar, se necessario, reunibes de esclarecimento das nao
conformidades.

12 - Para que a Controladoria Interna possa realizar as auditorias & necessario gue

todas as Secretarias no @mbito do Pode Executivo Municipal mantenham a disposicao

dos servidores lotados na Controladoria Interna, no exercicio de suas fungbes, os

seguintes elementos:

l.

M.

VI

Contratos e seus aditivos, certame licitatorio ou atos de dispensa ou de

inexigibilidade de licitagdo a que se vincularem;

Convénios ou outros instrumentos congéneres e seus aditivos, decorrentes de

quaisquer fontes de recursos, acompanhada de seus aditivos;

Movimento contabil da execucdo orgamentaria e financeira mensal, com os

respectivos extratos, conciliagbes, anexos e processos;
Relatérios gerenciais elaborados pela propria unidade;
Manual de normas e procedimentos de controle aplicaveis & unidade auditada;

Documentos e formularios utilizados e gerados pela unidade;

VII. Plano Orgamentario Anual;



VIII. Lei Orcamentaria Anual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei referente ao
Plano Plurianual;

IX. Relatorios de Gestdo Fiscal, elaborados e apresentado de acordo com as normas

da Lei Complementar n. 101/2000, da Secretaria do Tesouro Nacional;

X. Balancete do més anterior acompanhado de documentos previstos em normas do
Tribunal de Contas do Estado;

XI. Até 60 dias contados do encerramento do exercicio, a prestacdo de contas anuais;
XIl. OQutros documentos necessarios ao desempenho das atividades;

13 — Com antecedéncia minima de 10(dez)dias do inicio da data prevista para a
realizac&o da auditoria, a Controladoria Interna, comunicara a unidade a ser auditada,
a data de inicio, a estimativa de tempo para a execugdo dos trabalhos, mediante
documento intitulado Solicitagdo de Auditoria (SA_Z devidamente numerada, solicitara

documentos e informagdes necessarios a execugao dos trabalhos.

14 — No final dos trabalhos sera convocada reunido para encerramento dos trabalhos
visando possibilitar as unidades a apresentacdo dos esclarecimentos e/ou
comprovagdes que possam sanar eventuais duvidas, surgidas na conclusédo dos

trabalhos.

| - A critério do titular da Controladoria Interna, a reunido de encerramento podera ser
dispensada nos casos das auditorias especiais, assim como, nos casos de
constatagées decorrentes de auditorias reguiares, que indiquem indicios de
iregularidades, as quais ensejardo a adogdo de providéncias por parte da
Administracdo.

15 - O instrumento habil para apresentar os resultados das auditorias realizadas, com
a indicagéo das irregularidades, falhas, omissdes e sugestées denomina-se Relatorio
de Auditoria.

| - Os relatorios de auditoria serdo:

a) Preliminar, emitido antes da concluséo dos trabalhos de auditoria, contendo
informacgdes sobre atos e fatos levantados na realizagdo dos trabalhos.

b) Final, emitido ap6s analise das justificativas/esclarecimentos apresentados pelo

lider das unidades auditadas. E a conclusa auditoria, apresentando




detalhadamente, o resultado dos trabalhos realizados com a indicagdo das

irregularidades, falhas, omissdes e sugestbes.

16 - Os relatérios finais serdo encaminhados ao Prefeito Municipal, com as seguintes

sugestdes:

|. Determinar ao lider da unidade auditada e/ou responsavel pelo sistema

administrativo a adocdo de medidas corretivas e de prevencéo;

Il. Apurar responsabilidades, quando verificada a ocorréncia de irregularidades
decorrentes de infragdo a norma legal ou regulamentar de natureza administrativa,

contabil, financeira, orcamentaria, operacional ou patrimonial;

[ll. Determinar a abertura de processo de Sindicancia, quando constatado omissdo no
dever de prestar contas, falta de comprovagéo de aplicagao de recursos recebidos,
mediante adiantamentos para despesas, diarias para viagens, ocorréncia de
desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos ou pratica de gualquer
ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario;

IV - Quando se tratar de auditoria operacional, o relatério s6 sera encaminhado ao
Prefeito Municipal se apontar transgressdo, de qualquer natureza, a norma legal ou
regulamentar e no caso da ndo adogdo das providéncias em relagdo as constatagoes

e recomendacgdes apresentadas pela Controladoria Interna.

V - A Controladoria Interna devera acompanhar o cumprimento das determinagbes do
Prefeito Municipal em relagdo as recomendacdes/sugestdes provenientes das
auditorias internas.

DAS INSPEGCOES
17 - As inspecfes terdo como objetivo verificar:

|. A legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos administrativos ligados

a execugdo contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional;
Il. Fatos relacionados a denuncias apresentadas a Controladoria Interna;

lll. A organizacdo e a eficiéncia dos sistemas de controle interno, observando e

relatando as omissdes e lacunas de informagdes encontradas;

IV. Elementos para subsidiar a emissao dos relatori J‘_/_\-‘}auditoria e emissdo do



parecer conclusivo sobre as contas anuais.
18 - Realizar-se-30, ainda, inspegdes para:
| Atender solicitagdes do Prefeito Municipal;

[l. Verificar o cumprimento de recomendagbes da Controladoria Interna e

determinacgdes do Prefeito Municipal;

19 - As inspecbes serdo realizadas, nas unidades administrativas no ambito de
competéncia do Poder Executivo, realizadas por servidores lotados na Controladoria
Interna.

20 - O resultado das inspecOes sera apresentado em relatérios, com a indicagéo dos
trabalhos realizados, as irregularidades, falhas, omissdes e sugestées.

CONSIDERAGOES FINAIS

21 - As unidades atenderdo, com prioridade, as requisicbes e solicitacbes de
documentos, bem como suas copias, e os pedidos de informagées apresentados
durante a auditoria ou inspecéo.

I - Nenhum processo, documento ou informacéo poderd ser

sonegado ao responsavel pela auditoria ou inspegéo, sob qualquer pretexto.

Il - Em caso de recusa ou sonegacgao, o responsavel pela
auditoria ou inspecdo devera comunicar ao lider da Controladoria Interna que
encaminhara o fato ao Prefeito Municipal.

22 - Durante a auditoria e/ou inspegéo, se constatado irregularidades que, por sua
gravidade, devam ser objeto de providéncias urgentes, o lider da Controladoria Interna
comunicara imediatamente ao Prefeito Municipal.

23 - A Controladoria Interna devera adotar procedimentos apropriados para manter a
guarda de toda a documentacdo e relatérios de auditoria interna pelo prazo de 05
(cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.

24 - A Controladoria Interna devera avaliar periodicamente a execugao do Plano Anual
de Auditoria Interna, podendo realizar sua alteragdo, comunicando de imediato ao

Prefeito Municipal que dara ciéncia as unidades da Prefeitura Municipal.
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25 - Os Relatorios de Auditoria e Inspegdo subsidiardo, o relatérios de Auditoria de

Avaliagao da Gestdo bem como a emissdo do parecer técnico sobre as contas anuais.

26 - Esta Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.
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Sy PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.
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NORMA SCI N°. 002/2009
“ORIENTACAO PARA ATENDIMENTO AS
EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO TCE-MT E
TCU”
VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009
ATO APROVAGAO: IN-SCI N°001/2009
UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

DA FINALIDADE

1 - A presente Normativa, dentre outras finalidades, estabelece os procedimentos de
atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado -
TCE/MT e TCU quando for o caso, a fim de facilitar a disponibilizacéo de documentos
e informagbes objeto de ftrabalho das referidas equipes, junto as Unidades
Administrativas da Vila Bela da SS. Trindade.

DA ABRANGENCIA

2 - Abrange esta Normativa todas as unidades do Poder Executivo de Vila Bela da SS.
Trindade, as quais tém o dever de prestar contas de suas obrigagbes contabil,

financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial.. ~
BASE LEGAL
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3 - - A presente Normativa tem como base:
| Constituicio Federal (artigos 70 e 74);
Il. Constituicao Estadual (artigo 46);
lll. Lei Complementar n. 101/200 (artigo 59);
IV. Lei 4.320/64 (artigos 75 a 80);
V. Lei Complementar n.295 de 28 de dezembro de 2007:
V1. Lei municipal 774/2007,
VII. artigo 1° caput da Lei Complementar Estadual n° 295/2007
VI, artigo 74 da Constituicao Federal;
IX. Lei Organica do Municipio (artigo 148)

X. Instrugdo Normativa n°. 001/2009 da Unidade de Controle Interno.

ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

4 - A presente normativa surge da necessidade de melhorar a qualidade do trabalho
das Equipes de Controle Externo, quando da realizagéo de atividades "in loco”, junto
aos fiscalizados e com o objetivo de orientar e normatizar procedimentos a Equipe de
Controle Interno, para recepcionar com agilidade e presteza a Equipe de Controle
Externo, fornecendo-lhe as informagdes e documentos solicitados no ato da auditoria

ou inspecao, bem como, prestar todo o atendimento necessario

DA RESPONSABILIDADE
5 - Compete a Unidade de Controle Interno:
I.  Elaborar o manual de atendimento as equipes de controle externo, observando
a legislagéo: :

a)Constituigaéo do Estado de Mato Grosso;
b) da lei organica do Municipio;
c) do regimento interno da prefeitura;
d) e demais normas do Tribunal de Contas do Estado.

Il.  Executar o planejado no Manual de Atendimento, sentar documentos e
informacoes solicitadas; (
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M.

Conferir o check list do controle externo, observando se todos os pontos estao
sendo atendidos.

Caso os pontos do check list , inciso Ill, ndo forem atendidos providenciar-se-a
os documentos e informagdes necessérias para o controle externo.

DOS PROCEDIMENTOS

6 - Incumbe a Unidade de Controle Interno informar as unidades a serem auditadas,

para disponibilizarem os documentos e informagdes em analise as equipes de controle

externo.

7 - A Unidade de Controle Interno ao receber equipes de controle externo devera:

l.
I

V.
V.

VI.

Encaminhar as unidades a serem auditadas;

Apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de
informacdes;

Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais do
trabalho;

Disponibilizar as informagoes, espaco fisico, e recursos tecnolégicos;

Reunir com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos de documentos e
informacgdes pendentes;

Encaminhar documentos e informagdes pendentes ao 6rgéo de controle.

8 - As unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos ou informacées,

quando solicitados pelos auditores.

9 - A Unidade de Controle Interno € unidade consultiva e normativa no ambito de sua

competéncia funcional.

CONSIDERAGOES FINAIS

11 - Esta normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.
<< BERGO DO ESTADO>>
ADMINISTRACAO 2009/2012

NORMA SCI N°. 003/2009

“ORIENTACAO E PROCEDIMENTOS
PARA A REMESSA DE DOCUMENTOS AO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO”

VERSAO: 01

DATA: 04/03/2009

ATO APROVACAO: IN-SCI N° 001/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

DA FINALIDADE

1 - Esta normativa tem como objetivo orientar e disciplinar os procedimentos para o
envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informacdes
necessarias a realizagdo do controle externo exercido pelas equipes do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso e Tribunal de Contas da Unido nos casos de

convénios com recursos Federais.

DA ABRANGENCIA

2 - Abrange as unidades executoras e unidades responsaveis pelo sistema contabil,
gestao fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de
dados e informagées em meio documental ou informatiz do, 'h'__'o ambito do Poder
Executivo Municipal de Vila Bela da SS. Trindade. Q

.l
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BASE LEGAL

3 - Os procedimentos e orientagdes desta Normativa, com vistas a atender a

Legislacdo dos Poderes Constituidos, sobre o tema Controle Interno, a saber:
" Resolug&o n°001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
v' Lei 774/2007, Poder Executivo Municipal.
v artigo 1° caput da Lei Complementar Estadual n°® 295/2007
v' artigo 74 da Constituicio Federa
v" Lei Organica Municipal.

v Instrugéo Normativa N°001/2009.

ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

4 - Esta Normativa fundamenta-se na necessidade de orientar procedimentos para o
envio de documentos e informagdes aos Orgéos de Controle, em especial, ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso, no que se refere as:

I Remessas de Documentos e Informagdes Obrigatorias;

Il Remessas dos Informes do Sistema Aplic — Auditoria Publica Informatizada
de Contas;

lll.  Remessa dos Informes do Sistema RLF — Cidadao.

DA RESPONSABILIDADE

5 - A remessa de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas-MT, conforme o

disposto nesta Normativa, estara sob a responsapili ade direta da Unidade de

Controle Interno;



| - As Unidades Administrativas exercerso suas competéncias na forma desta
Normativa, do Manual de Orientacdo de Remessa de Documentos e Informagdes
disponivel no site do TCE-MT.

Das Remessas de Documentos e Informagdo ao Tribunal de Contas do Estado —
Justificativa / Defesa

6 - O gabinete do Prefeito recebera as notificagdes do Tribunal de Contas do Estado e
analisara a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

| - Caso ndo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhara o alerta do
recebido para o seu devido arquivamento.

Il - Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou justificativa,
encaminhara para a coordenadoria de Finangas e Contabilidade.

7 - A Coordenadoria de Financas e Contabilidade é a Unidade Competente, para
formular a defesa ou justificativa cabivel, quando encaminhada pelo Gabinete do
Prefeito.

I - A Unidade competente, pela defesa ou justificativa, verificara a necessidade
de requerer documentos ou informagdes das Unidades responsaveis para as
providéncias cabiveis;

Il - Apds receber os documentos ou informacdes solicitadas, fara nova analise
do contetdo, procedendo-se da seguinte forma:

a) Observara se documentos ou informagdes solicitadas estdo conforme
solicitado;

b) Caso os documentos ou informagdes solicitadas nédo estejam conforme
solicitado a Unidade responsavel pela defesa devolvera para a devida

correcao.
8 - A unidade competente para apresentar defesa ou justificativa, pesquisara no site

do Tribunal de Contas do Estado, o Manual de Oriﬁ:ﬂ&géo de Remessa de
W

Documentos e Informacées, verificara: (i

| - o prazo de envio,

Il - dos documentos necessarios



Il - e modelos dos anexos e procedera:

a) juntada dos documentos e anexos necessarios, assinados pelo Prefeito
e responsavel pelo documento;

b) observar a devida ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado;
c) elaborar indice das paginas e rubricar todas as vias;
d) elaborar oficio de encaminhamento contendo:
codigos da unidade gestora no tribunal de contas do estado:;
CPF e RG;
enderego do ordenador de despesas;
indicar os assuntos contidos no processo;
encaminhar o processo ao Gabinete do Prefeito para assinaturas.
Il - Havendo necessidade de prorrogar o prazo, devido a complexidade do

assunto, solicitara ao Executivo,e de oficio ao Tribunal de Contas do Estado a dilacdo
de prazo.

9 - O Executivo analisara a defesa e podera decidir, dentre outras providéncias:
I.  devolver a Unidade Competente se entender necessario o ajuste na defesa
ou justificativa;

ll. assinar e devolver para a unidade encaminhadora por entender que a
defesa ndo necessita de ajustes.

10 - A Unidade Competente apés receber o processo de defesa do Executivo,
protocola no Tribunal de Contas-MT.

Das Remessas dos Informes do Sistema Aplic — Auditoria Publica Informatizada

de Contas

11- Compete a Unidade de Coordenadoria de Finangas e Contabilidade, dentre outras

atribuicbes: Q’\’



| - Verificar se os dados de remessa estdo disponiveis no sistema de
informac&o e observar os prazos na Instrugao Normativa.

Il - A indisponibilidade das informagdes no sistema, implicara as seguintes
providéncias, dentre outras:

a) requerer da unidade competente pela alimentagcdo do sistema, o registro
das informagbes, por meio de comunicacéo interna no sistema ou
por outro meio habil;

b) Informar a UCI a falta de registro tempestivo das informacées.

12 - A Unidade competente pelas informagdes do sistema, quando notificada das
irregularidades pela Coordenadoria de Finangas e Contabilidade, no prazo de 5 (cinco
dias) ininterruptos, disponibilizara as informagées e comunicara o servidor responsavel

pela alimentagdo do sistema APLIC a disponibilidade das informacées.

| - o servidor responsavel pelo sistema APLIC, de imediato, alimentara o

sistema com a informacé&o disponibilizada.

13 - A Coordenadoria de Finangas e Contabilidade gerara os arquivos conforme Jayout
do sistema APLIC, validara e visualizara com a ferramenta XML-APLIC.

| - Depois de gerar o arquivo conforme di'spostos no caput, enviara as
informagdes por meio do portal da unidade gestora no site do Tribunal de Contas do
Estado - MT;

Il - Verificada a ocorréncia de erro no envio das informagdes devera analisar e
identificar o ocorrido e encaminhara para a unidade competente, esta analisara e

regularizara, registrando no sistema proprio as informacgdes:;

I - Apds sanar os erros a unidade responsavel pela reparagdo, comunicara a

Coordenadoria de Finanga e Contabilidade que os erros foram sanados.

IV - Apdés o envio das mensagens a Coordenadoria de Financas e
Contabilidade imprime e arquiva.

Da Remessa de Documentos e Informagbes Obrigatorios

14 -- A unidade Competente pela remessa de documentos e informagdes obrigatérias,
consultara o Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao Tribunal de

\
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Contas do Estado — MT, verificando quais os documentos e informagdes necessarias
para o envio:

|. das pecas de planejamento;
II.  contas anuais;

lll.  balancetes mensais;

IV. concurso publico;

V. aposentadoria;

VI.  pensdes.

a) Constatada a falta de informacdes, a unidade executora as requerera, e a
unidade solicitada disponibilizara os documentos, enviando a unidade
solicitante;

b) Estando as informacdes completas e precisas, a unidade responsavel
seguira os seguintes passos:

i) junta os documentos e anexos assinados pelo Prefeito e do responsavel pelo
documento, observado a ordem exigida pelo Tribunal de Contas do Estado —
MT;

i) elabora indice, paginas e rubricas em todas as vias;

i) elabora oficio de encaminhamento contendo:

a) codigos da unidade gestora no Tribunal de Contas do Estado — MT;

b) CPF e RG:

c) endereco do ordenador de despesas;
d) indicacdes precisa do assunto ou processo.

VII - Concluidos todos os passos, disciplinados neste artigo, encaminhara para
a Unidade de Controle Interno para analise. : [/\J
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15 - A Unidade de Controle Interno recebendo 0 processo verificara a conformidade
com as normas do Tribunal de Contas do Estado — MT:

| - constatada a ndo conformidade a Unidade de Controle Interno devolvera o

processo para a Unidade responsavel, para devida regularizagao.

Il - Observado a formalidade exigida pelo Tribunal de Contas do Estado — MT,
enviara o processo ao Gabinete do Prefeito.

Il - O Prefeito recebera o processo enviado pela Unidade de Controle Interno para
analise e assinatura e devolugéo a Unidade Responsavel.

IV - A unidade responsavel pela remessa de documentos e informagdes
obrigatorias, apds receber o processo do Gabinete do Prefeito, enviara o processo

para protocolizar no Tribunal de Contas do Estado - MT.

Da Remessa dos Informes do Sistema RLF - Cidadao

16 - A Coordenadoria de Finangas e Comabilidade‘.\\‘veriﬁcaré a ocorréncia de envio dos
dados da Camara Municipal, por meio eletrénico, observando os prazos no manual de
0 Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas do
Estado - MT

| - N&o enviado os dados a Coordenadoria de Financas e Contabilidade,
requerera do Legislativo Municipal, o envio do arquivo LRF - Cidaddo, e

informara a Unidade de Controle Interno a falta do envio tempestivo dos dados.
Il - Recebendo os arquivos, enviados pela Camara Legislativa Municipal, a
Coordenadoria de Finangas e Contabilidade, tomara as seguintes providencias:

a)lmportar o arquivo fornecido pela Camara Municipal, para base de dados
do sistema LRF - Cidadao;

b)Gerar arquivos da Prefeitura, para importagdo no sistema LRF — Cidadao;

c)lmportar os arquivos da Prefeitura, para a base de dados do sistema LRF —
Cidadéo;

d)Verificar as inconsisténcias nas informacdes.

Il - Havendo inconsisténcia, verificar qual informacdo sonegada na rubrica ou
elemento de despesas da tabela de equivaléncia doi/f — Cidadéo.

A
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IV - Estando consistentes as informagdes, realizar os preenchimentos dos dados
manualmente do sistema LRF — Cidadé&o.

17 - Concluidas as fases, fechar o bimestre e gerar o arquivo para o envio, por meio
do portal da unidade gestora, no site do Tribunal de Contas do Estado — MT.

Finalmente, imprimir o protocolo da remessa e arquivar.

CONSIDERACOES FINAIS

18 - Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas juridicas, consulta a legislacdo, bem como a equipe da Unidade de Controle
Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executaras e Unidades

Responsaveis.

19 - Esta instrugéo entra em vigor a partir na data de sua publicacéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 02 de abril de 2009.

WAGNERYICES E DA SILVEIRA
Prefeito Municipal
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.
<< BERCO DO ESTADO>>
ADMINISTRACAO 2009/2012

NORMA SCI N°. 004/2009

“ORIENTAGCAO E PROCEDIMENTOS PARA
A EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO
DE CONTAS ANUAIS DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL”.

VERSAO: 01

DATA: 03/03/2009

ATO APROVAGAO: IN-SCI N°001/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

1 - Estabelecer normas e procedimentos para a emisséo do parecer técnico sobre as
contas anuais prestadas pelo Poder Executivo Municipal de Vila Bela da SS. Trindade.
«uf

DA ABRANGENCIA

2 - Abrange a unidade de controle interno responsavel pela emisséo do parecer
técnico sobre as contas anuais e todas as secretarias da Prefeitura Municipal de Vila
Bela da SS. Trindade, como fornecedoras de informagdes, nas atividades de gestdo
contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e

e

demais sistemas administrativos e operacionais. Q/\-’
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DOS CONCEITOS

3 - Para os fins desta Normativa, considera-se:

I. Contas Anuais - processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, ao
final do exercicio, em cumprimento a disposicéo legal, relata e comprova os
atos e fatos ocorridos no periodo, com base em um conjunto de documentos,
informagées e demonstrativos de natureza contabil, financeira, orgcamentaria,
operacional ou patrimonial, em consonancia com o PPA, a LDO e LOA.

Il. Plano Plurianual — PPA - consiste em um plano de trabalho, onde sio
estabelecidas as diretrizes, objetivos e metas da Prefeitura, para as Despesas

de Capital e outras delas decorrentes, por um periodo de 4(quatro) anos.

lll.Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO — estabelece as prioridades da
Administragéo para o exercicio, orientando a elaboracéo da Lei Orgamentaria
Anual.

IV.Lei Orgcamentaria Anual - LOA - estabelece em termos quantitativos a
Receita Prevista para o exercicio e a Despesa Fixada, de acordo com as
prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverao ser

atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

V. Sistema de Controle Interno — conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados 2o longo da
estrutura organizacional da Prefeitura sob a coordenagéo, orientagao técnica

€ supervisdo da Controladoria Interna.

Vl.Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno — todas as
Secretarias e respectivas unidades da estrutura organizacional, no exercicio
das atividades de controle interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de

carater administrativo.

VIl Auditoria de Avaliagdo da Gestdo - Tem como finalidade verificar a
compatibilidade das atividades da administraco com as politicas
formalmente instituidas, acompanhando indicadores de resultados. A
auditoria de gestado compreende o exame das pecas que instrui o processo de
prestacdo de contas anual, exame da documentagdo comprobatoria dos atos
e fatos administrativos, verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles

administrativo e contabil, verificacdo do cump@io da legislacéo pertinente,

ha!



avaliacdo dos resultados operacionais e da execugdo dos programas de
governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.

VIll. Relatérios de Auditoria de Avaliagdo da Gestdo — é o instrumento
que apresenta os resultados da auditoria de avaliagdo da gestdo, com a
indicacéo das irregularidades, falhas, omissées, e sugestdes.

IX. Relatério de Gestdo - ¢ o docu:mento emitido pelo gestor, com
informagdes que permitam aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade da
acao administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos e
qualitativos alcancados.

Parecer técnico - constitui-se em documento a ser inserido nos processos
de contas anuais, que apresenta a avaliagéo conclusiva do Sistema de
Controle Interno sobre a gestdo examinada, devendo ser assinado pelo
Controlador Interno.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR
4. A presente Normativa tem como base:
I Constituicio Federal (artigos 70 e 74)
ll.  Constituicdo Estadual (artigo 46):
lll. Lei Complementar n. 101/200 (artigo 59)
IV. Lei Organica do Municipio
V. Lei municipal n°774/2007

V1. Lei Complementar Estadual (artigo 1° caput).

VII. Instrugdo Normativa n° 001/2009.

DAS RESPONSABILIDADES
5 - S&0 responsabilidades da Controladoria Interna:

|. Cumprir fielmente as determinagdes de@ormativa, em especial quanto

N



Dos Responsaveis pela Prestagdo de Contas

8 - Serdo arrolados, no processo de contas anuais, o Prefeito Municipal, os

ordenadores despesas, 0s responsaveis pela contabilidade e pelo controle interno.

Constaréo do rol de responsaveis as seguintes informacdes:

V.

VI

nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos:

cargo ou fungao exercida;

. inicio e término dos periodos de gest&o:

. endereco residencial;

ato de nomeacdo, designagdo ou exoneragio;

numero de inscrigdo no CRC-MT, no caso de responsavel pela

contabilidade.

Do Parecer Técnico

9 - O Parecer Técnico devera conter informacgdes referentes a:

V.

cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

. resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes

administrativa, orgamentaria, financeira, patrimonial e contabil;
observancia dos limites de realizagdo da despesa total com pessoal;

destinagao dos recursos obtidos com a alienag&o de ativos;

V. falhas, irregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizo ao

erario, indicando as providéncias adotadas pela entidade, com
especificagédo, quando for o caso, das sindicancias, inquéritos, processos

administrativos e tomada de contas esp. is instauradas e os respectivos
resultados;

Q
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VI. regularidade e legalidade dos processos licitatorios, dos atos relativos a
dispensa e inexigibilidade de licitacéo, dos contratos, convénios, acordos e
outros instrumentos congéneres:

VII.  consisténcia dos demonstrativos contabeis em confronto com 0s

documentos que Ihes deram origem:;
Tramitacdo

10 - A Unidade de Controle Interno recebera da Coordenadoria de Finangas e
Contabilidade o processo até o primeiro dia util de abril do ano subseqiiente com a
finalidade de examinar as Contas Anuais.

11 - O procedimento de exame do Processo de Prestagdo de Contas Anuais iniciar-se-
a, realizando check-list, artigo 7°, | a XV.

| - Caso os documentos do Processo de Prestagdo de Contas Anuais estejam
incompletos, devolvera a Coordenadoria de Finangas e Contabilidade, para que sejam
sanadas as irregularidades, no prazo maximo de 3 (trés) dias e reenviara a Unidade
de Controle Interno para reexame.

12 - Apés andlise dos documentos apensos ao processo, a Unidade de Controle
verificara a necessidade de informacgées adicionais.

I - constada a necessidade de informacdes adicionais, a Unidade de Controle
Interno solicitara a Unidade Responsavel as adequagdes adicionais e o envio no

prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis.

Il - Apds receber as devidas informagdes adicionais da Unidade Competente, a
UCI realizara o reexame necessario das informag&restadas,

N
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lll - caso permaneca as inconsisténcias nas informacgdes prestadas, sendo
possivel a sua corregéo, a UCI reencaminhara a unidade informadora para que

sane o vicio e devolva, em 2 (dois) dias uteis. -

13 - Permanecendo os vicios, a Unidade de Controle Interno elaborara relatorio
preliminar de analise da Prestacéo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias e
encaminhara ao Executivo.

14 - Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas
formas, a Unidade de Controle interno elaborara relatério de analise da prestacéo de
contas anuais e encaminhara ao Chefe do Executivo.

15 - O chefe do executivo recebera relatorio preliminar de analise de Contas Anuais
com os relatos das inconsisténcias ou relatério de analise de Prestacdo de Contas
Anuais em conformidade, examinara as informagbes prestadas nos relatérios e podera

tomar as seguintes decisbes, dentre outras:

I.  Verifica a necessidade de complementar as informagbes e encaminha o
relatério & UCI para que esta proceda as devidas correcdes e devolva ao
Executivo para nova apreciagao.

I.  N&o identificada inconformidade o Executivo encaminhara a UCI para
continuidade do feito.

16 - Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular em todas as suas
formas, a Unidade de Controle interno encaminhara cépias ao Tribunal de Contas do

Estado de Mato grosso e em seguida arquiva-se o Processo.

DISPOSIGOES FINAIS

17 - As unidades administrativas deverdo manter, em seus arquivos, os documentos
relativos & arrecadagao de receitas e realizagao de despesas, assim como os demais

atos de gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operaciocnal e patrimonial,

»



devidamente organizados e atualizados, para fins de exame in Joco ou requisicao pela
Controladoria Interna.

18 - Esta Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Bela da Ss. Trindade, 02 de abril de 2009.

N

WAGNER VIC
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA Ss. TRINDADE - MT.

<< BERGO DO ESTADO>>
ADMINISTRACAO 2009/2012

NORMA SCI N°. 005/2009

“ORIENTAGAO E PROCEDIMENTOS PARA
A INSTAURAGAO DO PROCESSO DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL DO
MUNICIPIO DE VILA BELA DA SS.
TRINDADE”

VERSAO: 01

DATA: 03/03//2009

ATO APROVAGAO: IN-SCI N°001/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

DA FINALIDADE

1 - A presente Instrugao normativa tem a finalidade de adotar providéncias imediatas,
com vistas a instauragdo de Tomada de Contas Especial, com o objetivo de promover
a cobranga, ressarcimento ou devolugdo de bens e valores apurados por meio de
processo especifico em decorréncia de desvios de dinheiro bens e valores publicos
repassados, cedidos ou transferidos mediante convénio, acordo, ajuste ou outros
instrumentos congéneres, bem como a titulo de subvengédo, auxilio ou contribuicéo;

ou, ainda aqueles apurados da pratica de qua er ato ilegal, ilegitimo que resulte
dano ao Erério.

V\J
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DA ABRANGENCIA

2 - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo do
Municipio de Vila Bela da SS. Trindade, diante da inobservancia em atender principio

basilar do Direito Administrativo de prestar contas dos atos e fatos administrativos.

DOS CONCEITOS

3 - E dever da autoridade administrativa competente, no prazo maximo e
improrrogavel de 30 (trinta) dias, a contar do conhecimento do fato ou ato
administrativo, tomar as providéncias e medidas administrativas cabiveis, para apurar
os fatos que ensejaram dano ao Erdrio Publico, objetivando regularizar a situacéo ou
reparar o dano.

DA BASE LEGAL

4 - A presente Normativa tem como base:
I.  Constituicdo Federal (artigos 70 e 74)
Il.  Constituicdo Estadual (artigo 46);
[ll. Lei Complementar n. 101/200 (artigo 59)
IV. Lei Organica do Municipio
V. Lei municipal n°774/2007

VI. Lei Complementar Estadual (artigo 1° caput).

VII. Instrugdo Normativa n® 001/2009.

DAS RESPONSABILIDADES

5 - Compete a Unidade de Controle Interno:

I. Verificar as inconsisténcias insa?sz nas prestacbes de contas;

\



II.  Encaminhar relatério identificando as inconsisténcias, recomendar e fazer

sugestdes para o Executivo para as devidas providéncias.
6 - S&o responsabilidades das pessoas sujeitas 4 tomada de contas especial:

|. Atender as solicitagdes da comissdo ou servidor designado facultando
amplo acesso a todos os elementos indispensaveis aos esclarecimentos
dos fatos, bem como assegurar condigdes para o eficiente desempenho do
encargo;

Il. Atender, com prioridade, as requisicdes e copia de documentos e aos

pedidos de informac&o apresentados durante a realizac&o dos trabalhos:

lll.N&o sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagdo ou
documento aos membros da Comiss&o ou servidor designado.

7 - Sdo responsabilidades do servidor designado:
I. Constituir o processo da tomada de contas especial;

Il. Adotar as providéncias necessarias a apuragao dos fatos, identificacéo dos

responsaveis e quantificacdo do dano;
II. Emitir relatorio conclusivo;

IV.Encaminhar os autos para manifestagéo da Controladoria Interna.

DOS PRESSUPOSTOS DE CONSTITUICAO,
DESENVOLVIMENTO VALIDO E
REGULAR DO FEITO

8 - Processo de Tomada de Contas Especial ndo deve ser instaurado:

l. Em substituicdo a procedimentos disciplinares destinados a apurar
infragcdes administrativas;

Il Para obter o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores;

&
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M. Nos casos de prejuizo causado por terceiros, por descumprimento de
clausula contratual legitimamente acordada, exceto quando verificado ato

ilicito decorrente de ag&o ou omiss&o de agente publico;

V. Apos transcorridos dez anos desde o fato gerador, sem prejuizo de
apuragao da responsabilidade.

V. Quando houver o recolhimento do débito no ambito interno ou a

apresentacao e a aprovagao da prestagdo das contas.

9 - A Tomada de Contas Especial sera instaurada quando:

I. Nao for apresentada a prestacdo de contas, no prazo concedido em
notificacao, pelo concedente;

Il. Nao for aprovada a prestagio de contas, apesar de eventuais justificativas

apresentadas pelo convenente, em decorréncia de:
a) nao execugao total do objeto pactuado;

b) falta de documento obrigatério;

c) desvio de finalidade;

d) impugnacéo de despesas; ;

e) cumprimento dos recursos de contrapartida, se houver;

f) ndo utilizagdo de rendimentos de aplicagdes financeiras no objeto
pactuado;

g) ndo devolucio de eventuais saldos de recursos;
IIl.  Ocorrer qualquer outro fato do qual resulte dano ao erario.

a) A Tomada de Contas Especial € medida de excegéo, somente devendo ser
instaurada depois de esgotadas as providéncias administrativas internas

com vistas & recomposicéo do Erario.

b) Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de

%
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omissao no dever de instaurar a tomada de contas especial ou, ainda, de
qualquer irregularidade ou ilegalidade, adotardo as medidas necessarias,
sob pena de responsabilidade solidaria.

DOS DOCUMENTOS DE INSTRUCAO

10 - O processo de tomada de contas especial estara instruido com:

l. Ato de instauragédo da tomada de contas especial emanado do
Executivo com a descrigdo dos fatos e mencgéo a data e a forma pela qual
tomou conhecimento;

Il. Ato de designacdo do servidor ou comissdo de tomada de
contas especial;

[l. Termo formalizador do convénio, acordo, ajuste do instrumento
congénere e respectivos anexos, quando for o caso, acompanhado:

a) copia das notificagdes a entidade beneficiada, acompanhadas dos

respectivos comprovantes de recebimentos;

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

IV. Relatério do servidor ou comisséo designada, abrangendo os seguintes
elementos:

a) descricdo cronolégica dos fatos apurados, o motivo determinante da

instauracgéo, origem e data da ocorréncia e/ou do conhecimento do fato:

b) relacdo dos documentos e instrumentos que respaldaram a conclusdo
do referido relatério;

c) relagédo dos responsaveis, indicando nome, CPF, endereco, cargo e
matricula, se servidor publico;

d) demonstrativo financeiro do débito indicando o valor original, origem e
data da ocorréncia, valor atualizado acompanhado de meméria de
calculo e, se for o caso, valores das parcelas recolhidas e data do(s)
recolhimentos com os respectiVO@réscimos legais;

N
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e) recomendacdes de providéncias a serem adotadas pela administragéo.

V. Relatorio da Controladoria Interna abordando os seguintes
quesitos:

a) a correta identificacdo dos responsaveis;

b) a adequada apuragéo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos
eventualmente infringidos;

c) a quantificagdo do dano, as parcelas eventualmente recolhidas e
critérios para atualizagdo do valor do débito:

d) medidas adotadas pela administracao;
€) parecer sobre a regularidade ou iregularidade das contas tomadas;

VI. Pronunciamento do Executivo, no qual atestara haver tomado
conhecimento dos fatos apurados com indicagdo das medidas adotadas para

0 saneamento das deficiéncias e irregularidades.

DOS PROCEDIMENTOS

11 - Esgotadas as medidas administrativas internas, sem obtencéo do ressarcimento
pretendido, a autoridade administrativa competente deve providenciar a imediata
instauragao da tomada de contas especial, para a apurago dos fatos, a identificacdo
dos possiveis responsaveis, a correta quantificagio do dano e a obtencéo do

ressarcimento do prejuizo causado ao Erario.

12 - Compete ao Chefe do Executivo apos andlise do relatério, recomendagdes e
sugestdes da UCI, verificar a necessidade de instaurar processo de Tomada de
Contas Especiais.

I. Caso entenda, o Chefe do Executivo Municipal, ser dispensavel a

instauracdo de processo de Tomada de Contas Especial, encaminhara o

-
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despacho a UCI, e esta comunicarda ao Tribunal de Contas do Estado
acerca do despacho e arquiva o relatorio;

Il. Caso entenda, o Chefe do Executivo Municipal, ser indispensavel a
instauracéo de Processo de Tosmada de Conta Especial, encaminhara o
despacho a UCI, requisitard o processamento do feito e a data de
concluséo.

lll. Por entender necessario, podera solicitar que sejam realizadas inspecées

para complementacéo de informagdes ou esclarecimentos duvidas.

13 - A requisicdo do Chefe do Executivo para instaurar o Processo de Tomada de
Contas Especial, sera recebida pela UCI, que de imediato cumprira a determinacéo e
concluido os procedimentos de tomada de contas, emitira relatério final com
recomendagbes para analise da decisdo do Executivo.

14 - O Executivo apos receber e analisar o relatério final de tomada de contas
especial, em recepcionando as recomendacdes emitidas pela UCI, tomard as
seguintes providéncias de:

I. Notificar o convenente para que cumpram as determinacbes dentro do
prazo estimado pelo Executivo;

Il.  Encaminhar as unidades competentes o processo de tomada de contas
especial.

16 - A Unidade Competente recebera o Processo de Tomada de Contas Especial,
emitido pelo Prefeito, cumprira as determinagdes e aguardara o prazo de cumprimento
pelo convenente.

. Caso as determinagdes, do Executivo, ndo forem cumpridas
tempestivamente pelo convenente, a Unidade Competente encaminhara o Processo

de Tomada de Contas Especial, para vistas da Assessoria Juridica e @ UCI:

a) A Assessoria Juridica tomara as providéncias Juridicas e Administrativas

N
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b)

A UCI cadastrara no banco de dados de inadimplentes e comunicara o

Tribunal de Contas do Estado o ndo cumprimento.

Il - sendo as determinagdes cumpridas, a Unidade Competente procedera

baixa no processo e encaminhara & UCI para o arquivamento do processo.

CONSIDERACOES FINAIS

16 - A atualizag@o monetaria dos débitos e os acréscimos legais, nos termos da
legislagao vigente, observarao os seguintes:

I Quando se tratar de auséncia de prestagdo de contas, da ndo
aplicagédo ou desvio dos recursos repassados, a incidéncia de juros de
mora e de atualizagao monetaria dar-se-a a contar da data do recebimento
dos recursos;

I Quando se tratar de glosa em virtude de impugnacdo de
despesas indevidamente efetuadas, a incidéncia de juros de mora e
atualizacdo monetaria dar-se-4 a contar da data do pagamento da
despesa.

17 - As informagdes referentes as notificacdes, a abertura da Tomada de Contas

Especial e sua conclus&o deveréo ser inseridas no SIGCON, no médulo respectivo.

18 - Instaurada a Tomada de Contas Especial e havendo a apresentagdo embora

intempestiva, da prestagdo de contas ou recolhimento do débito imputado, inclusive

gravames legais, poder&o ocorrer as seguintes hipoteses:

I

Sendo aprovadas as contas ou comprovado o recolhimento do débito
durante o processo de tomada de contas, devera ser dado baixa da

inadimpléncia;

. Nao sendo aprovadas as contas pela comisséo ou por servidor designado,

devera ser mantida a inadimpléncia, no caso de a Tomada de Contas
Especial referir-se ao atual administrador, tendo em vista a sua

permanéncia a frente da administragado d;;uﬂdade convenente.
g
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19 - A Tomada de Contas Especial também podéré ser instaurada para apurar fato
praticado pelo administrador anterior, mediante solicitagdo do convenente e

apresentacgao dos documentos necessarios a apuracéo do fato.
20 - Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.
Publique-se.

Vila Bela da Ss. Trindade, 02 de abril de 2009.

e
WAGNER VICENTE DA SILVEIRA

Prefgito Municipal
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