PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA

DO IMIGRANTE - ES

DECRET O N°2.061/2013

REGULAMENTA A APLICACAO DA LEI N°1.065 DE 16 DE
MAIO DE 2013, QUE DISPOE SOBRE O SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIiPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito de Venda Nova do Imigrante, no uso das atribui¢des legais
que lhe sfo conferidas e objetivando a operacionaliza¢do do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no ambito deste Poder

DECRETA:

Art. 1°- O funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal, abrange a Administragdo Direta e Indireta, nos termos da Lei
n°1.065, de 16 de maio de 2013 e outras normas regulamentares aplicaveis ao conjunto
de instrucdes normativas que compdem o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos
de Controle desta administragéo, bem como as regras constantes deste Decreto.

Art. 2°- Os sistemas administrativos a que se referem o inciso V do artigo
5° da Lei n°1.065/2013 e respectivas unidades que atuardo como 6rgéo central de cada
sistema s3o0 os definidos no Anexo I deste Decreto.

Art. 3°- O Manual de Rotinas Internas, composto pelo conjunto das
Instru¢des Normativas de cada um dos Sistemas Administrativos, devera ser concluido
até o dia 30 de setembro de 2016, observando a seguinte ordem de prioridades para a
normatizagdo das atividades relativas aos sistemas administrativos a seguir dispostos:

I- Até 30/12/2014:
a) Sistema de Controle Interno

b) Sistema de Planejamento e Or¢amento
¢) Sistema de Controle Patrimonial

d) Sistema de Contabilidade

e) Sistema de Educagédo
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IT - Até 30/03/2015:
a) Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos
b) Sistema de Satude
¢) Sistema de Tributos

d) Sistema Financeiro
e) Sistema de Convénios

IIT - Até 30/09/2015:
a) Sistema de Transportes

b) Sistema de Administragio de Recursos Humanos
c) Sistema de Projetos e Obras Publicas

d) Sistema de Bem-Estar Social

e) Sistema de Comunicagdo Social

f) Sistema Juridico

IV - Até 30/09/2016:
a) Sistema de Tecnologia da Informag&o

b) Sistema de Planejamento Urbano
¢) Sistema de Turismo

d) Sistema de Meio Ambiente

e) Sistema de Agricultura

Art. 4° — A Controladoria Interna do Municipio expedira, até o dia 31 de
agosto de 2013, instrugdo normativa orientando a elaboracdo do manual de rotinas e
procedimentos de controle nos respectivos sistemas administrativos.

§ 1°- Quando solicitados pela Controladoria os o6rglos centrais dos
sistemas administrativos deverdo submeter no prazo de 60 dias, contados da data da
solicitagdo, a minuta do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle a ser
observado em cada sistema administrativo.

§ 2°- Apos a apreciagdo, a Controladoria encaminhara, em ate 30 dias, a
minuta a que se refere o paragrafo primeiro deste artigo ao Chefe do Executivo para
aprovagdo do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle a ser observado
em cada sistema administrativo.

§ 3° Os orgdos e entidades da administragdo direta e indireta, como
unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a
observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos
através de instru¢des normativas pelos orgdos centrais dos diversos sistemas
administrativos, cabendo a seus gestores normatizar as demais atividades internas.
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§ 4°- A edig@o de novas instrugdes normativas, bem como as atualiza¢des
das j& existentes, poderfo ser solicitadas pela Controladoria ou pelo Orgio
Responsavel pelo Sistema Administrativo, e deverdo observar os mesmos
procedimentos elencados neste artigo.

Art. 5° Na defini¢do dos procedimentos de controle, deverdo ser
priorizados os controles preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros,

desperdicios, irregularidades ou ilegalidades, sem prejuizo de controles corretivos,
exercidos apos a agdo.

Art. 6°- O Orgdio Central de Cada um dos Sistemas Administrativos
dispostos no Anexo I deste Decreto indicara o setor responsavel por aquele sistema,
bem como o nome do servidor que o representara junto a Controladoria Interna do
Municipio.

§ 1°- Caso seja necessario, poderdo ser designados dois ou mais setores
como responsaveis por um unico Sistema Administrativo, ficando dividida entre eles a
responsabilidade sobre cada instru¢do normativa.

§ 2°- Qualquer alteracdo quanto a determinac¢do do setor responsavel ou do
seu representante, devera ser informada tempestivamente a Controladoria Interna do
Municipio.

§ 3° O representante de cada unidade executora tem como missdo dar
suporte ao funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu dmbito de atuagdo, e
serve de elo entre a unidade executora e a Controladoria, tendo como principais
atribuigdes:

I[- prestar apoio na identificagdo dos “pontos de controle” inerentes ao
sistema administrativo ao qual sua unidade esta diretamente envolvida, assim como, no
estabelecimento dos respectivos procedimentos de controle;

II- coordenar o processo de desenvolvimento, implementacdo ou
atualizacdo do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, aos quais a
unidade em que estd vinculado atua como 6rgéo central do sistema administrativo;

III- exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor
0 seu constante aprimoramento;
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IV- encaminhar a Controladoria Interna do Municipio, na forma
documental, as situagGes de irregularidades ou ilegalidades que vierem a seu

conhecimento, mediante dentiincias ou outros meios, juntamente com indicios de
provas;

V- adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de
Contas do Estado afetas a sua unidade;

VI- atender as solicitagdes da Controladoria Interna do Municipio quanto
as informagdes, providéncias e recomendagdes;

VII- comunicar a chefia superior, com copia para a Controladoria Interna
do Municipio, as situacdes de auséncia de providéncias para a apuragdo e/ou
regularizacdo de desconformidades.

Art. 7°- As atividades de auditoria interna a que se refere o Inciso V, do
artigo 5°, da Lei n® 1.065/2013, terfio como enfoque a avaliag@o da eficiéncia e eficacia
dos procedimentos de controle adotacos nos diversos sistemas administrativos, pelos
seus Orgdos centrais e executores, cujos resultados serdo consignados em relatério
contendo recomendac¢des para o ap:.moramento de tais controles.

§ 1°- A Controladoria Interna do Municipio cabera a elaboragdo do
Manual de Auditoria Interna, que especificara os procedimentos e metodologia de
trabalho a serem observados pela Unidade e que sera submetido & aprovag@o do Chefe
do Poder Executivo, documento quc- devera tomar como orientagdo as Normas
Brasileiras para o Exercicio das / v..ades de Auditoria Interna e respectivo Codigo
de Etica, aprovados pelo Instituto | 25! iciro de Auditoria Interna — AUDIBRA.

§ 2°- Até o ultimo cia til de cada ano, a Controladoria Interna do
Municipio devera elaborar e dar ¢! nca ao Chefe do Poder Executivo, o Plano Anual
de Auditoria Interna para o ano ccguinte, observando metodologia e critérios

estabelecidos no Manual de Auditoria | lerna.

§ 3° A Controladori» - na do Municipio é assegurada total autonomia
para a elaboragdo do Plano Anu Auditoria Interna, podendo, no entanto, obter
subsidios junto ao Chefe do Poder ' .:ccutivo e demais gestores e junto as unidades
executoras do Sistema de Controlc * o, objetivando maior eficicia da atividade de

auditoria interna.

§ 4° Para a realizo~ o e trabalhos de auditoria interna em 4&reas,
programas ou situa¢des especi! . ~uja complexidade ou especializagdo assim
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justifique, a Controladoria Interna do Municipio podera requerer do Chefe do Poder
Executivo, colaborag@o técnica de servidores publicos ou a contratagio de terceiros.

§ 5°% O encaminhamento dos relatérios de auditoria as unidades
executoras do Sistema de Controle Interno serd efetuado através do Controlador
Interno do Municipio, ao qual, no prazo estabelecido, também deverfo ser informadas,
pelas unidades que foram auditadas, as providéncias adotadas em relagdio as
constatagdes e recomendagdes apresentadas pela Controladoria Interna do Municipio.

Art. 8- Qualquer servidor publico é parte legitima para denunciar a
existéncia de irregularidades ou ilegalidades, podendo fazé-lo diretamente a
Controladoria Interna do Municipio ou através dos representantes das unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sempre por escrito e com clara
identificagdo do denunciante, da situagdo constatada e da(s) pessoa(s) ou unidade(s)
envolvida(s), anexando, ainda, indicios de comprovacdo dos fatos denunciados.

Paragrafo Unico — é de responsabilidade da Controladoria Interna do
Municipio, de forma motivada, acatar ou nfo a dentncia, podendo efetuar
averiguagOes para confirmar a existéncia da situagfo apontada pelo denunciante.

Art. 9°- Para o bom desempenho de suas funges, cabera a Controladoria
Interna do Municipio solicitar, ao responsavel, o fornecimento de informacdes ou
esclarecimentos e/ou a ado¢do de providéncias.

Art. 10- Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de
dentincias ou de outros trabalhos ou averiguagdes executadas pela Controladoria
Interna do Municipio, forem constatadas irregularidades ou ilegalidades, a esta cabera
alertar formalmente a autoridade administrativa competente indicando as providéncias
a serem adotadas.

Paragrafo Unico - Fica vedada a participa¢do de servidores lotados na
Controladoria Interna do Municipio em comissdes inerentes a processos
administrativos ou sindicéncias destinadas a apurar irregularidades ou ilegalidades,
assim como, em comissdes processantes de tomadas de contas.

Art. 11- O responsavel pelo sistema de controle interno devera representar
ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades
¢ ilegalidades identificadas e as medidas adotadas.

Art. 12- Cabera a Controladoria Interna do Municipio prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagio dos dispositivos deste Decreto.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante / ES
Avenida Evandi Américo Comarela, n® 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3546-1188
Cep: 29.375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br




PREFEITURA
MUNICIPAL

VENDA NOVA

DO IMIGRANTE - ES

Art. 13- Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo, revogadas
as disposi¢des em contrario em especial o Decreto 1.938 de 10 de setembro de 2012, o
Decreto 1.945 de 11 de outubro de 2012 e o Decreto 1.961 de 28 de novembro de
2012.

Venda Nova do Imigrante, 17 de junho de 2013.

7 7/
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DALTON PERIM
Prefeito Municipal
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ANEXO I

SISTEMA ADMINISTRATIVO - ORGAO CENTRAL

SISTEMA
ADMINISTRATIVO

ORGAO CENTRAL

INSTRUCOES NORMATIVAS

SCI - Sistema de
Controle Interno

Controladoria Interna

SCI - 01: Elaboragao das instrugdes
normativas (norma das normas);

SCI - 02: Realizagdo de auditorias internas,
inspecbes e tomadas de contas especiais;
SCI - 03: Emisséo de parecer; conclusivo
sobre as contas anuais

SCI - 04: Remessa de documentos e
informagbes ao TCEES;

SCI - 05: Atendimento as equipes de controle
externo;

SCI - 06: Exercicio das demais atribuicbes
especificas da UCCI.

SCS - Sistema de
Comunicacao Social

Geréncia de
Comunicacéo e
Divulgagéo

SCS - 01: Publicagdo dos atos oficiais;
SCS - 02: Divulgacao de campanhas
institucionais.

SCV - Sistema de
Convénios e
Consorcios

Geréncia de Projetos,
Planejamento e
Orgamento

SCV - 01: Celebragao, controle e prestacdo de
contas de convénios e congéneres concedidos;
SCV - 02: Celebragao, controle e prestacdo de
contas de convénios e congéneres recebidos;
SCV - 03: Controle e acompanhamento dos
consércios.

SJU - Sistema
Juridico

Procuradoria Geral

SJU - 01: Processos administrativos e
judiciais;

SJU - 02: Administragdo e cobrancga da divida
ativa;

SJU - 03: Realizacdo de sindicdncias internas.

SCL - Sistema de
Compras, LicitacOes
e Contratos

Secretaria Municipal
de Administracao

SCL - 01: AquisicBes de bens e servigos
mediante licitagdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade;

SCL - 02: Alienacdo de bens mediante leildo
ou concorréncia publica;

SCL - 03: Controle de Estoque;

SCL - 04: Cadastramento de Fornecedores;
SCL - 05: Concesséo e permissdo de servicos
publicos e autorizacdo;

SCL - 06: Acompanhamento e controle da
execucdo de contratos.

SRH - Sistema de
Administracdo de
Recursos Humanos

Secretaria Municipal
de Administracdo

SRH - 01: Admissdo de Pessoal em cargo
efetivo;

SRH - 02: Admissao de pessoal mediante
contrato temporario;

SRH - 03: Admissdo de pessoal para o
exercicio de cargo comissionado e fungdo de
confianca;

SRH - 04: Manutengdo do cadastro de pessoal
e controle sobre vantagens, promogoes e
adicionais;

SI'H - 05: Treinamento e capacitagdo de
pessoal;

SPH - 06: Processos administrativos
disciplinares.
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SPA - Sistema de
Controle Patrimonial

Secretaria Municipal
de Administracao

SPA - 01: Registro, controle e inventario de
bens méveis e iméveis;

SPA - 02: Alienacao e cessdo de bens;

SPA - 03: Providéncias em caso de extravio e
furto de bens;

SPA - 04: Desapropriacdo de Imoveis.

STI - Sistema de
Tecnologia da
Informagao

Secretaria Municipal
de Administracdo

STI - 01: Procedimentos para seguranca fisica
e logica dos equipamentos, sistemas, dados e
informacoes;

STI - 02: Aquisicdo, locagao e utilizacdo de
software, hardware, suprimentos e servigos de
TI;

STI - 03: Manutengéao e disponibilizacdo da
documentacdo técnica.

SAG - Sistema de
Agricultura

Secretaria Municipal
de Agricultura

SAG - 01: Atividades de promocéo da
agricultura;

SAG - 02: Procedimentos para a prestacdo de
servigos a particulares em propriedades rurais.

SBE - Sistema de
Bem-Estar Social

Secretaria Municipal
de Assisténcia Social

SBE - 01: Cadastramento e atendimento a
pessoas carentes.

SEC - Sistema de

Secretaria Municipal

SEC - 01: Transporte escolar;

Educacao de Educacao e SEC - 02: Alimentacgao escolar.
Cultura
SPO - Sistema de Secretaria Municipal | SPO - 01: Elaboracdo do PPA;
Planejamento e de Finangas SPO - 02: Elaboragdo da LDO;
Orgamento SPO - 03: Elaboracdo da LOA;
SPO - 04: Realizacdo de audiéncias pubiicas;
SPO - 05: Acompanhamento dos resultados

previstos nos programas do PPA, do
cumprimento das metas fiscais e das
prioridades e metas definidas na LDO;

SCO - Sistema de
Contabilidade

Secretaria Municipal
de Financgas

SCO - 01: Registro da execugdo orgamentaria
e extra-orcamentaria;

SCO - 02: Geragao e consolidagdo dos
demonstrativos contabeis;

SCO - 03: Geragdo e divulgagdo dos
demonstrativos da LRF

STB - Sistema de
Tributos

Secretaria Municipal
de Finangas

STB - 01: Manutencgdo do cadastro imobiliario
e do cadastro econémico (empresas);

STB - 02: Lancamento, arrecadacgao, baixa e
fiscalizag@o de tributos;

STB - 03: Inscricdo, controle e baixa da divida
ativa tributaria;

STB - 04: Concessao e controle das renudncias
de Receita.

SFI - Sistema
Financeiro

Secretaria Municipal
de Finangas

SFI - 01: Controle da receita e das
disponibilidades financeiras vinculadas e ndo
viriculadas;

SFI - 02: Estabelecimento da programacao
financeira;

SFI - 03: Concessdo de adiantamentos;

SF1 - 04: Concessao de diarias;

SFI - 05: Contratagdo e controle de operacdes
e crédito, avais e garantias.
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STR - Sistema de
Transportes

Secretaria Municipal
de Interior e
Transporte

STR - 01: Gerenciamento e controle do uso da
frota e dos equipamentos;

STR - 02: Manutengdes preventivas e
corretivas;

STR - 03: Controle de estoque de
combustiveis, pegas, pneus, etc;

STR - 04: Locagdo de veiculos e
equipamentos.

SMA - Sistema de
Meio Ambiente

Secretaria Municipal
de Meio Ambiente

SMA - 01: Procedimentos para o
desenvolvimento e manutengéo das politicas
d_ meio ambiente no municipio.

SOP - Sistema de

Secretaria Municipal

$7P - 01: Licenciamento, contratagdo,

Projetos e Obras de Obras e e ccucgdo, fiscalizagdo, controle e recebimento
Publicas Infraestrutura d- obras e servigos de engenharia.
Urbana
SPU - Sistema de Secretaria Municipal | SPU - 01: Procedimentos para viabilidade de
Planejamento de Obras e ccstrugdo e manutencdo do cadastro
Urbano Infraestrutura Hiliario;
Urbana — 02: Fiscalizagdo de obras particulares.
SSP - Sistema de Secretaria Municipal - 01: Controle e distribuicdo de
Salde Publica de Saude ‘—amentos e de material médico-clinico;

- 02: Acondicionamento e destinagdo de
“uos (lixo hospitalar);
P - 03: Transporte de pacientes.

STU - Sistema de
Turismo

Secretaria Municipal
de Turismo, Esporte
de Lazer

‘U = 01: Procedimentos para cessao e uso

Centro de Eventos Padre Cleto Caliman;
' = 02: Procedimentos para cessdo e uso
‘~ntro Cultural de Venda Nova do

ante;

- 03: Organizagdo e promogao de

ns esportivos;

- 04: Organizagdo, promogao e apoio a
~c o eventos.
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