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Apresentacao

A implementacdo do Sistema de Controle Interno € uma exigéncia constitucional e
uma obrigatoriedade instituida pela Instrucdo Normativa n°® 003/2011 do Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas — TCE-AL, que trouxe para administracdo publica a
oportunidade de adotar mecanismos que assegurem, enfre outros aspectos, o
cumprimento das exigéncias legais, a otimizacdo na aplicagcdo dos recursos publicos,
a fim de garantir a maior eficiéncia nos gastos e melhores resultados a sociedade.

A Secretaria Municipal de Controle de Interno é o Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno da prefeitura de Maceid - AL, sendo uma de suas afribuicoées a
promocdo de formas de Controle Interno, que poderd ser exercido por infermédio da
execucdo de tarefas cujas rotinas sGo predeterminadas em normas de procedimento.

A elaboracdo do manual de normas internas e procedimentos de controle visa &
padronizacdo dos procedimentos administrativos a serem executados e sistematizar os
fluxos e rotinas administrativas, minimizando o tempo pela devolu¢cdo de documentos
e custos em virtude de ter que refazer determinadas rotinas.

A estruturacdo do Sistema de Controle Interno, utilizando-se da padronizac&o, € uma
ferramenta de auxilio ao gestor, visando propiciar ao cidaddo melhores servicos
publicos, objetivando atender ao principio da eficiéncia.

O objetivo desse Manual é estabelecer normas gerais para elaboracdo, divulgacdo e
alteracdo de Normas de Procedimentos a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e
Administracdo Indireta, objefivando a implementagcdo de procedimentos de confrole
de procedimentos, bem como procedimentos para a unidade central de controle
inferno da Administracdo PUblica do Poder Executivo Municipal, incluindo: a) normas
relativas & atuacdo dos profissionais do controle interno no desempenho de suas
atribuicdes e assuncdo de suas responsabilidades; b) normatizacdo de procedimentos
e prdticas a serem adotadas na realizacdo das atividades de controle interno.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Prefeitura Municipal de Maceid
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PROCEDIMENTOS

SCI NP - 01 Normas
das Normas

Secretaria Municipal de Controle Interno




PREFEITURA DE

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

MACEIC~

NORMA DE PROCEDIMENTO

Versdo: 01

Normas das Normas

Data da aprovagdo: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023

- ) Unidade responsavel:
Ato de aprovacgao: Portaria 02/2023/SMCI )
Secretaria Municipal de Confrole Interno

Aprovagao:

Assinatura da Secretaria Responsdvel Assinatura da SMCI

ANEXOS:
ANEXO | - Modelo Padrdo
ANEXO Il - Modelo de Fuxograma

1. Finalidade

Dispor sobre o processo de elaboracdo, divulgacdo e alteracdo de Normas de Procedimentos a
respeito das rotinas de trabalho a serem observadas pelas unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo e Administrac&o Indireta, objetivando a implementacdo de procedimentos de

conftrole.

2. Abrangéncia

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo.

3. Base Legal e Regulamentar

e Constituicao Federal de 1988, artigos 31, 70 e 74.

e Lei Federal n® 4.320/1964, artigos 75, 76.

o Lei8.666/1993, artigos 102, 113 e 116, §3°.

e Lei Complementar n®101/2000, artigos 59.

e Constituicdo do Estado de Alagoas, art. 34, 35, 93 e 100.

e Lei Orgdnican® 5.604 do TCE-AL.

e Lei Orgdanica do Municipio de Maceid/AL, art. 39, 44 e 105.
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e Instrucd@o Normativa N° 003/2011 TCE-AL., art. 5°, 1.

4. Conceitos

4.1.- Norma de Procedimento - Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados, objetivando a padroniza¢cdo na execucdo de atividades e rofinas de trabalho.

4.2. - Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas &s funcdes finalisticas ou
de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo
técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

4.3. - Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inserido nos diversos
sistemas administrativos, executado ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacdo,
orientacdo técnica e supervisdo da Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI.

4.4. - Controle Interno - Processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de funciondrios,
estruturado para enfrentar os riscos e fornecer seguran¢ca nos procedimentos readlizados pela
Administragdo Municipal.

4.5.- Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das
rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importédncia,
grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

4.6.- Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimoénio publico.
4.7. - Fluxograma - Demonstracdo grdfica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das Unidades Executoras.

4.8.- Unidade Executora - Diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a
observa@ncia das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Norma de
Procedimento.

4.9.- Unidade Responsdvel - Unidade que atua no gerenciamento de cada sistema

administrativo, responsdvel pela definicdo e elaboracdo da Norma de Procedimento.

5. Competéncias e Responsabilidades

5. 1. - Unidade Responsdavel

5.1.1.- Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a SMCI, para definir as
rofinas de frabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos, objetos da
Norma de Procedimento a ser elaborada.

5.1.2.- Designar servidores para elaborar a Norma de Procedimento obedecendo ao padrdo

estabelecido no (Item 6) desta Norma de Procedimento.
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5.1.3.- Promover a divulgacdo e implementacdo da Norma de Procedimento, apds submeté-la &
apreciagcdo da SMCI e consequente aprovagdo.
5.1.4.- Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicagcdo da Norma de

Procedimento.

5.2. - Unidade Executora

5.2.1.- Atender &s solicitacdes da Unidade Responsdvel pela Norma de Procedimento quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagcdo no processo de elaboracdo.

5.2.2.- Alertar a Unidade Responsdvel pela Norma de Procedimento sobre alteracdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagcdo, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

5.2.3.- Manter a Norma de Procedimento & disposicdo de todos os servidores da unidade, zelando
pelo seu fiel cumprimento.

5.2.4.- Cumprir fielmente as determinacoes da Norma de Procedimento, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagcdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informagoes.

5.3. - Secretaria Municipal de Controle Interno

5.3.1.- Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Normas de Procedimentos e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos.

5.3.2.- Avdliar a efic4cia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
por meio da atividade de auditoria interna, propondo alteragdes nas Normas de Procedimentos

para aprimoramento dos controles ou mesmo indicacdo para elaboracdo de novas Normas.

6. Procedimentos

6.1. - Procedimentos para Elaboragdo da Norma de Procedimento

6.1.1.- Identificar com base na andlise preliminar das rotinas e dos procedimentos que vém sendo
adotadas quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracdo da Norma de Procedimento.

6.1.2.- Descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle da Norma de Procedimento
de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo
facultar duvidas ou interpretacdes duibias, com uma linguagem essencialmente diddtica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer" para a

operacionalizacdo das atividades e identificando os respectivos responsdveis e prazos.
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6.1.3.- Deverd conter os detalhamentos necessdrios para a clara compreensdo de tudo que deverd
ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificacdo
ndo consta do fluxograma. Inclui-se neste caso, por exemplo:

a) A especificacdo dos elementos obrigatdrios em cada documento;

b) A destinacdo das vias dos documentos;

c) O detalhamento das andlises, confrontacdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

d) Arelacdo de documentos obrigatdrios para a validacdo da operacdo;

e) Os aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) Os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicdveis ao processo
(controle de acesso Iégico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados
de entrada, geracdo de cdépias backup etc.)

6.1.4.- No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a
abreviatura ou sigla.

Exemplo:

Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI;

Prefeitura Municipal de Maceié — PMM.

6.1.5.- A especificacdo das acdes, em qualquer etapa do processo, deverd ser apresentada em
sequéncia numérica.

6.1.6.- Idenfificar e analisar os formuldrios utilizados para o registro das operacdes e as relacdes

entre os procedimentos manuais e os sistemas informatizados (aplicativos).

6.2. - Formato e Contetdo das Normas de Procedimentos

6.2.1.- O formato do presente documento serve como modelo padrdo para as Normas de
Procedimentos, que deverdo conter os seguintes campos obrigatoérios, conforme Anexo .

6.2.2.- Identificagao

6.2.2.1. - Nomero da Norma de Procedimento - A numeracdo deverd ser Unica e sequencial para
cada sistema administrativo, com a identificac&o da sigla do sistema antes do nUmero e aposicdo
do ano de sua expedicdo.

Exemplo:

Formato:

Norma de Procedimento SCI-NP XX (Sistema de Confrole Interno).

Norma de Procedimento SED-NP XX (Sistema de Educag¢do).

Norma de Procedimento SPO-NP XX (Sistema de Planejamento e Orcamento).
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6.2.2.2. - Assunto - Matéria de que se trata a Norma de Procedimento - NP, tema.

6.223. - Versdo - Indica o nUmero da versdo do documento, atudlizado apds alteracdes.
Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele apreciado pela Unidade
Responsdavel e encaminhado & SMCI para aprovacdo.

6.2.2.4. - Data da Elaboragdo - Refere-se a data final da elaboragdo da Norma de Procedimento,
impressa para recolhimento de assinaturas e aprovacdo.

6.2.2.5. -Data da Aprovacgdo - Refere-se & data final de aprovacdo de todas as chefias envolvidas
na elaboracdo da Norma e da chefia da SMCI.

6.2.2.6. - Data da Vigéncia - Apds aprovacdo de todas as chefias das Unidades Responsdveis,
envolvidas nos procedimentos, e da chefia do érgdo central de controle interno e disponibilizacdo
no banco de dados informatizado “intranet”.

6.2.2.7. - Ato de Aprovagdo - NUmero e tipo de instrumento pelo qual serd publicado e divulgado a
Norma de Procedimento. Sempre que a mesma motivar efeitos externos & administracdo, ou nas
situacdes em que seja conveniente maior divulgacdo, a aprovacdo deverd ocorrer através de
Decreto.

6.2.2.8. - Unidade Responsdvel - Informa o nome da Unidade Executora responsdvel pela Norma de
Procedimento que atua como érgdo central do sistema administrativo a que se referem s rotinas
de trabalho objeto do documento.

6.2.2.9. - Revisada Em - Refere-se & data que se concluiu a revisdo e/ou atualizacdo.

6.2.2.10. - Revisada por - Identifica as Unidades Responsdveis pela revisdo da Norma.

6.2.2.11. - Anexos - Informacdes complementares que tém como objetivo apoiar as informacdes
princCipais.

6.2.2.12. - Aprovagao - provacdo da Norma de Procedimento ou suas alteragdes serd sempre das

Chefias da Unidade Responsdvel e da SMCI, salvo delegagcdo expressa destes.

6.3. — Conteudo

6.3.1.- Finalidade - Especificar de forma sucinta a finalidade da Norma de Procedimento, que pode
ser identificada mediante uma avaliagdo sobre quais os motivos que levaram & necessidade de
sua elaboracdo.

6.3.2.- Abrangéncia - Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional das Administracdes
direta e indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de
dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

Exemplo:

6.3.3.Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e administracdo indireta.
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6.3.4.- Base legal e Regulamentar - Indicar os principais instrumentos legais € regulamentares que
interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a
Norma de Procedimento.

6.3.5.- Conceitos - Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizacdo.

6.3.6.- Competéncia e Responsabilidades - Destina-se a informar as competéncias e
responsabilidades especificas que ds unidades envolvidas na elaboracdo da norma deverdo
assumir,

Exemplo:

6.3.7.Compete & Unidade Responsdvel controlar e acompanhar a execucdo da presente Norma
de Procedimento. Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI prestar apoio técnico
e avadliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo.
6.3.8.Compete a Assessoria de Planejamento Organizacional prestar apoio técnico, registrar, revisar
e divulgar a Norma de Procedimento.

6.3.9.- Procedimentos - Trata da descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle, conforme demonstradas no fluxograma.

6.3.10.- Consideragdes finais - Dedica-se d inclusdo de orientacdes ou esclarecimentos adicionais,
ndo especificados anteriormente, tais como:

a) Medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de inobservéncia ao
que estd estabelecido na Norma de Procedimento;

b) Situacdes ou operacdes que estdo dispensadas da observéncia total ou parcial ao que estd
estabelecido;

c) Unidade ou servidores autorizados a prestar esclarecimentos a respeito da aplicagdo da Norma

de Procedimento.

6.4.- Procedimento para elaboragdo do Fluxograma

6.4.1.- Demonstrar graficamente as atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e
os documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, de cima para baixo e da
esquerda para direita, observando os padrdes e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

a) Inicio do processo (hum mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operacdo);

b) EmissGo de documentos;

c) Ponto de decis@o;

d) Juncéo de documentos;
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e) Acdo executada (andlise, autorizacdo, checagem de autorizagdo, confrontagcdo, baixa,
registro etc.)

6.4.2.- Segregar as diversas unidades envolvidas no processo por linhas verticais, com a formag¢do
de colunas com a identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotfinas
de trabalho ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode
ser genérica, como por exemplo: “Unidade Executora”.

6.4.3.- Na apresentacdo de todo o processo, serdo abertas tantas folhas quantas forem necessdrias,
devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser utilizados conectores, também
numerados, para que possa ser possivel a identificagcdo da continuidade do fluxograma na folha
subsequente e vice-versa. Procedimento idéntico deverd ser adotado no caso da necessidade do
detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

6.4.4.- O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientard a descricdo das rotinas de trabalho
e dos procedimentos de controle na Norma de Procedimento e dela fard parte integrante como

“anexo”.

7. Consideragoes Finais

7.1.- Uma vez concluida a versdo final da Norma de Procedimento ou de sua atualizagcdo, a Minuta
deve ser encaminhada & SMCI, que aferird a observéncia desta norma e avaliard os
procedimentos de controle, podendo propor alteracdes quando cabiveis.

7.2. - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto & SMCI.

7.3.- Esta Norma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicagcdo.
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ANEXO | - MODELO PADRAO

PREFEITURA DE “Nome do Orgdo”

MACEI ‘ NORMA DE PROCEDIMENTO

Versao: 01

“Assunto”

Data da aprovagdo: xx/xx/20xx Data da vigéncia: xx/xx/20xx

Unidade responsavel:
Ato de aprovagado: Portaria xx/20xx ) .
Secretaria Municipal de XXXXXXXXXX

Aprovagao:

Assinatura da Secretaria Responsével Assinatura da SMCI

ANEXOS:

ANEXO | = XXXXXXXXXXXX

(Fontes: Century Gothic, tamanho cabecalhos: 12/ tamanho corpo do exto 11)

1. Finalidade

2. Abrangéncia:

3. Base Legal e Regulamentar:

4. Conceitos
5. Competéncia e Responsabilidades:

6. Procedimentos:

7. Consideracgoes Finais:

Rua S& e Albuguerque, n°. 235 - Bairro: Jaragud - CEP N°, 57.022-180 — Maceid/AL Pdgina 13 de 88



Sistema: Data de Elaboragéo:

¢ Prefeitura de Maceid ANEXO Il - MODELO PADRAO DE FLUXOGRAMA Assunto: Data de Aprovagdo:
Controle Interno Codigo:
Versdo:

UNIDADE ADMINISTRATIVA  UNIDADE ADMINISTRATIVA  UNIDADE ADMINISTRATIVA  UNIDADE ADMINISTRATIVA ~ UNIDADE ADMINISTRATIVA

i 4 - () Conecto Intertace no ) Armazen Atividade | 7
Lzumd-:.ledade.Deus&o Terminal .°°“'~‘°‘°'« 0eCIr - Documento i i _. Notas
- Extemo _’ Interno . Sistema Interno Proposta— | Explicativas a— Conector
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NORMAS DE

SCINP-02

Emissao de Relatorios e
Parecer Conclusivo

Sobre as Contas Anuais

Secretaria Municipal de Controle Interno



SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

PREFEITURA DE

MACEIOCH

Versdo: 01

Emissdo de Relatdrio e Parecer Conclusivo Sobre as Contas Anuais

Data da aprovagao: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023

Unidade responsdvel:

Ato de aprovagao: Portaria 02/2023/SMCI
Secretaria Municipal de Conftrole Interno

Aprovagao:

Assinatura da Secretaria Responsdvel Assinatura da SMCI

ANEXOS:
ANEXO Il - Fluxograma;

1. Finalidade

Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na elaboracdo do
Relatério Conclusivo de Prestacdo de Contas Anual Consolidado da Prefeitura Municipal de Maceid

- PMM e dos demais érgdos da prefeitura.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracdo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

e Lei Orgdnica do Municipio de Maceid.

e Lei Complementar n® 101/2000, Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

e LeiFederal n® 4.320/1964.

e Lein®5.604 de 20 de janeiro de 1994 — Lei Orgdnica do TCE/AL

e Instrucd@o Normativa n°. 003/2001 TCE/AL, e alteracdes — Regimento Interno do TCE/AL.
e Instrucdo Normativa 003/2017 TCE/AL.

4. Conceitos
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4.1.- Parecer Conclusivo - Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas
anuais, que apresenta avaliacdo conclusiva do Sistema de Controle Interna sobre a gestdo
examinada, devendo ser assinado pelo Org&o de Controle Interno Municipal, Secretaria Municipal
de Conftrole Interno - SMCI.

4.2. - Contas Anuais - £ o processo formalizado pelo qual, os gestores ao final do exercicio, em
cumprimento a disposicdo legal, relatam e comprovam os atos e fatos ocorridos no periodo, com
base e em conjunto de documentos, informagdes e demonstrativos de natureza contdbil,
financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial, compatibilizados com PPA, LDO e LOA.

4.3.- Unidade Gestora - Unidade que realiza atos de gestdo, orcamentdria, financeirq,
patrimonial e de conftrole, cujo titular estd sujeito a prestacdo de contas.

4.4. - Ordenador de Despesa - E foda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de

empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

5. Competéncia e Responsabilidades

5.1. - Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI, por meio da Diretoria de Controle
da Gestdo, confrolar e acompanhar a execucdo da presente Norma de Procedimento.
5.2. - Compete a SMCI prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle

inerentes a presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:

RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA SMCI
6.1.- Secretario(a)/ Secretdrio(a)/Adjunto
6.1.1. - Solicita, via e-mail, as Diretorias de Controle da Gestdo e Auditoria Geral, Relatério Gerencial

Anual das Atividades, no qual deverdo constar todas as atividades desenvolvidas por diretoria.

6.2. — Diretorias de Controle da Gestdo e de Auditoria Geral/SMCI

6.2.1. - Recebe a solicitacdo e elabora o Relatdrio Gerencial Anual das Atividades, contendo no
minimo:

a) Acgdes preventivo-concomitantes de controle interno;

b) Participacdes em comissdes e grupos de trabalho;

c) Contribuicdes em decretos, leis, portarias e editais;

d) Estudo/trabalhos técnicos diversos;

e) Auditorias e follow up (acompanhamento/monitoramento).

6.2.2.- Encaminha o Relatdrio Gerencial Anual das Atividades ao Secretdrio (a) Adjunto para

consolidacdo.
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6.3.- Secretdrio(a) Adjunto
6.3.1. - Recebe os Relatdrios Gerenciais, consolida os dados e elabora o Relatério Anual de
Atividades da SMCI.

6.3.2. - Encaminha o Relatdério Anual de Atividades SMCI ao Secretdrio ().

6.4. - Secretdario(a)
6.4.1.- Recebe e andlisa.
6.4.2.- Se aprovado, encaminha ao Gabinete do Prefeito.

6.4.3.- Se necessdrio, solicita retificacdo e encaminha ao Secretdrio Adjunto.

RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO SMCI

6.5. - Secretdrio(a)

6.5.1. - Solicita por meio de oficio, que as unidades gestoras finalizem no SIGEF os Balangos
Orcamentdrios, Financeiros, Patrimoniais, Demonstracdes das Variacdes Patrimoniais e demais
documentos necessdrios & prestacdo de contas até dia 31 de marco, para elaboracdo dos

Relatdrios e Pareceres Conclusivos.

6.6. - Unidades Gestoras
6.6.1. - Recebem a solicitacdo e providenciam os documentos conforme subitem 6.5.1 e demais
documentos necessdrios & elaboracdo dos Relatdrios e Pareceres Conclusivos, até o prazo limite de

31 de marco.

6.7. - Diretorias de Controle da Gestao e Auditoria Geral
6.7.1. - Relne e coordena a equipe SMCI para inicio dos trabalhos de andlise da PCA;
6.7.2. - Se necessdrio solicita diligéncia as Unidades Gestoras;
6.7.3. - Elabora os Relatdrios e Pareceres Conclusivos em conjunto com a equipe SMCI;

6.7.4. - Encaminha ao Secretdrio.

6.8. - Secretdario(a)
6.8.1. - Recebe os documentos, analisa e aprova.
6.8.1.1. - Se ndo aprovado, retorna para adequacdes.

6.8.2.- Encaminha os Relatdrios e Pareceres Conclusivos aos érgdos e entidades.

6.9.- Orgdos e entidades
6.9.1. - Recebe os Relatdrios e Pareceres Conclusivos sobre as contas anuais das Unidades Gestoras,
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anexa aos demais documentos relativos & prestacdo de contas anual e envia ao Tribunal de

Contas do Estado de Alagoas e & Cédmara Municipal de Maceid.

7. Consideragoes Finais:

7.1.- O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno deve assinar o Relatério Conclusivo
do Controle Interno.

7.2. - A Prestacdo de contas do Prefeito é realizada em 2 (dois) volumes, sendo que 1 (um) deve ser
encaminhado ao Gabinete do Prefeito e o outro ao Tribunal de Contas, no prazo limite de 15 de
abril.

7.3.- O Gabinete do Prefeito deve encaminhar & Cdmara Municipal de Vereadores a Prestagcdo de
Contas Anual do Prefeito, para apreciacdo e aprovacdo.

74.- Esta Normma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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Prefeitura de Maceid
Controle Interno

5=

o
SECRETARIO (A) ADJUNTO (A)

RELATORIO ANUAL DE
ATIVIDADES DA SMCI

Inicio

Solicita, via e-mail, as Diretorias
de Controle da Gestdo e Auditoria
Geral, Relatério Gerencial Anual
das Atividades, no qual deverao
constar todas as atividades

desenvolvidas por diretoria.

Legenda: [} Alrvidade.Decisao- Terminal
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unidades gestoras finaliz

que as
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os Balancos Orcamentarios,

Financeiros, Patrimoniais,
Demostragfes das Variagdes
Patrimoniais e demais documentos
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© dia 31 de margo, para elaboragéo
dos Relatorios e Pareceres
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Assunto: Emissdo de Parecer Conclusivo Sobre as Contas

Anuais - EPCSCA
Cédigo: SCI-NP 02
VersGo: 01

ANEXO IIl - FLUXOGRAMA

DIRETORIAS DE CONTROLE DA GESTAO

E DE AUDITORIA GERAL /SMCI SECRETARIO () ATIUNTO (A

Recebe os Relatérios
Gerenciais, consolida os dados

Recebe a solicitagdo e elabora o Relatério
Gerencial Anual das Atividades, contendo

no minimo: e elabora o Relatério Anual de

Atividades da SMCI.

a) Agdes preventivo-concomitantes de

controle interno;

b) Participagcdes em comissoes e grupos
de trabalho;

c) Contribui¢cdes em decretos, leis,
portarias e editais;

d) Estudol/trabalhos técnicos diversos;
e) Auditorias e follow up
(acompanhamento/monitoramento).

Atividade [ Notas
Proposta™ | Explicativ:

Armazen.|
Interno

Interface no
Sistema

Conector
Interno

Conector
Externo

- Documento

ANEXO Il - FLUXOGRAMA

Anuais - EPCSCA
Cédigo: SCI-NP 02
Versado: 01

DIRETORIAS DE CONTROLE DA

GESTAO E AUDITORIA GERAL SECRETARIO (A)

UNIDADES GESTORAS

Recebem a solicitacdo e
providenciam os documentos
confirme subitem 6.5.1 e demais
documentos necessarios
& elabragédo dos Relatorios e
pareceres Conclusivos, até o prazo
limite de 31 de marco.

Recebe os
documentos,
analisa e aprova

Retne e coordena a equipe SMCI
para inicio dos trabalhos
de analise da PCA.

Se ndo
aprovado,retorna
para adequagdo

Se necessario solicila
diligéncia as Unidades
Gestoras.

Elabora os Relatorios e
areceres Conclusivos em
conjunto com a equiepe SMCI.

Encaminha ao S

Data de Elaboragdo:
Data de Aprovagdo: /

Data de Elaboragdo:  /
Data de Aprovagdo: /

SECRETARIO (A)

Recebe e

analisa.

Se aprovado,
encaminha ao
Gabinete do
Prefeito.

Se necessario,
solicita retificacao
e encaminha ao
Secretario
Adjunto.

Conector
as A

Assunto: EmissGo de Parecer Conclusivo Sobre as Contas

ORGAOS E ENTIDADES

Recebe os Relatérios ¢
Pareceres Conclusivos
sobre as contas anuais das
Unidades Gestoras, anexa
a0s demais documentos

0s 4 prestagdo de
contas anual e envia a0
Tibunal de Contas do
Estado de Alagoas e &
Camara Municipal de
Maceid.

Interface no -Armazeﬂ. Alividade ' Notas
Sistema Intemno Proposta ™

Conector
Intemo

Conector
Externo ‘-

- Documento
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PREFEITURA DE

MACEICH

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

Versdo: 01

Alertas e Controle Concomitante da Administragdao

Data da aprovagdo: 27/02/2023

Data da vigéncia: 09/03/2023

Ato de aprovagao: Portaria 02/2023/SMCI

Unidade responsavel:

Secretaria Municipal de Conftrole Interno

Aprovagdo:

Assinatura da Secretaria Responsdvel

Assinatura da SMCI

ANEXOS:
ANEXO IV — Modelo Padrdo de Alerta;
ANEXO V - Fluxograma.

1. Finalidade

Identificar riscos e emitir alertas em prol da prevencdo de riscos e da correcdo de desvios capazes

de afetar o equilibrio nas contas publicas e prejudicar a boa gestdo dos recursos publicos.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da administracdo indireta.

3. Base Legal e Regulamentar

e Constituicdo Federal de 1988.
e Lein®4.320, de 17 de marco de 1964.
e Lein®. 8.666, de 21 de junho de 1993.

e Lei Complementarn®. 101 de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

e Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.

e Lei Orgdnica do Municipio de Maceid.

Rua S& e Albbuquerque, n°. 235 — Bairro: Jaragud - CEP N°. 57.022-180 — Maceid/AL

Pagina 23 de 88



4. Conceitos:

4.1. - Riscos: é a probabilidade de perda ou incerteza associada ao cumprimento de um objetivo.
4.2. - Alertas: é um processo que visa expressamente dar ciéncia de situacdes fiscais de risco
para o equilibrio nas contas publicas, bem como de falhas que comprometam os custos ou os
resultados dos programas e, presta-se a notificar a ocorréncia de indicios de irregularidades na
gestdo orcamentdria.

4.3. - Ato Antiecondémico: ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas
caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista econdmico.

4.4. - Processo Administrativo Disciplinar: é aquele que visa apurar o fiel acatamento da
disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a conduta dos servidores pUblicos.

4.5. - Dano ao Erdrio: prejuizo aos cofres pUblicos gerados pela ndo justificacdo ou uso indevido

dos recursos pertinentes ao ente publico.

5. Competéncia e Responsabilidades

5.1. - Compete ao Secretdrio Municipal de Controle Interno controlar e acompanhar a execugcdo

da presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:

6.1.-Todos os Servidores da Unidade Central de Controle Interno.

6.1.1. - Analisar, diariamente, o Didrio Oficial do Municipio e outros sistemas de informacdo da
Prefeitura de Maceid.

6.1.2. - Identfificar indicios de irregularidades que possam causar dano ao erdrio.

6.1.3. - Informa, por meio de Comunicacdo Interna - Cl & coordenagdo responsdvel pela drea

especifica do risco identificado por qualquer servidor.

6.2.- Coordenadorias.

6.2.1. - Recebe as informacdes e indicios de riscos.

6.2.2. - Analisa as informagdes e elabora relatério de alerta especifico, indicando o indicio de riscos
que possam afetar a administragcdo publica, e recomendar ajustes capazes de melhoras o ato.

6.2.3. - Abre processo no SUPE e encaminhar o relatério s Diretorias responsdveis.

6.3.- Diretorias.

6.3.1. - Recebe o relatério, analisa, e o encaminha para o gabinete do Secretdrio.

6.4.- Gabinete do Secretdrio(a).
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6.4.1. - Recebe o processo.

6.4.2. - Encaminha o processo para o Secretdrio Municipal de Controle Intemo.

6.5.- Secretario(a).
6.5.1. - Recebe o processo.

6.5.2. - Andlisa as informagdes e decide pelo encaminhamento ao gestor responsavel.

6.6.—- Gabinete do Secretdrio(a).
6.6.1. - Recebe o processo com manifestagcdo externa.

6.6.2. - Encaminha ao Secretdrio (a).

6.7. - Secretdrio(a).
4.7.1. - Recebe o processo.

6.7.2. - Encaminha &s diretorias para conhecimento e arquivamento.

6.8.- Diretorias.
6.8.1. - Recebe o processo.
6.8.2. - Arquiva-o para fins de controle.

7. Consideragoes Finais:

7.1. - Esta Instfrucdo Normativa enfra em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO IV - MODELO PADRAO DE ALERTA

ESTADO DE ALAGOAS
% PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO ERRFEIUAA O
o = SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO MACEIO

L

ALERTA E CONTROLE CONCOMITANTE DA ADMINISTRAGCAO N° XXXXX /2022

Em cumprimento aos posicionamentos do Tribunal de Contas da Unido — TCU, do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas,
TCE-AL, e em observancia aos pressupostos do controle interno municipal, estabelecidos no manual de normas e
procedimentos, emitimos este Alerta, que visa expressamente dar ciéncia de situagdes de risco para o equilibrio das
contas publicas, bem como de falhas que comprometam os custos ou os resultados dos programas e, presta-se a notificar
a ocorréncia de indicios de irregularidades na gestdo.

N° do Processo: |  XXX.XXXXX.XXXX
UG:
Objeto:

INDICIOS:

*Neste campo deverd ser fundamentada a situagdo encontrada

Diante da andlise prévia dos fatos,

RECOMENDAMOS:

O) XXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXXX

Local e data: Maceid (AL), xx/xx/202x.

(Nome do cargo)

rvidorr nsavel: .
Servidor responsdve Matricula: xxxxx-x
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! lPrefeitura de Macei6 ANEXO V - FLUXOGRAMA  Assunto: Alerta e Controle Concomitanteda Adminisracdo -

Controle Interno ACCADM
Cédigo: SCI-NP 02 Data de Elaboragéo:  /  /
Versdo: 01 Data de Aprovagdo: / /

'SERVIDORES DA UNIDADE CENTRAL ]
E DE CONTROLE INTERNO COORDENADORIAS DIRETORIAS GABINETE DO SECRETARIO (A)
ALERTAS E CONTROLE
CONCOMITANTE DA Recebe as informagdes e B Ricie o procerto.
ADMINISTRAGAO indicios de riscos.

INiCIO

Analisa as informagoes e
elabora relatério de alerta
especifico, indicando o
Analisar, diariamente, o Didrio indicio de riscos que
Oficial do Municipio e outros possam afetar a
sistemas de informagédo da administragdo publica, e
Prefeitura de Macei6. recomendar ajustes capazes
de melhoras o ato.

Encaminha o processo para
o Secretario Municipal de

Controle Interno.

Identificar indicios de
irregularidades que possam causar
dano ao erario.

Abre processo no SUPE e
encaminhar o relatério as
Diretorias responsaveis.

Informa, por meio de Comunicacéo
Interna - CI a coordenagédo
responsavel pela area especifica do
risco identificado por qualquer

servidor. G

Legenda: [ Atvidade. Decisao Te a,.conectm()cnnecw o Interface no Amazen. Atividade [ Notas
egenda: ) ’ { Extemo Intemo =] '"°. Sistema Intemo Proposia— | Explcativas 4~ COMe<tr
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&?‘ Cédigo: SCI-NP 02 Datade Elaboragéo:  /  /
Versdo: 01 Data de Aprovagdo: i/ /
SECRETARIO (A) SIS | DIRETORIAS
SECRETARIO (A)

ALERTAS E CONTROLE
CONCOMITANTE DA
ADMINISTRACAO

Encaminha ao
Secretario.

Analisa as informagdes e
decide pelo encaminhamento
ao gestor responsavel.

Encaminha as
diretorias para
conhecimento e

arquivamento. Y
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CEDIMENTOS

SCINP-04
Auditoria Interna

Secretaria Municipal de Controle Interno



SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

PREFEITURA DE

A
MACEI6H

Versdo: 01

Avuditoria Interna

Data da aprovagao: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023

Unidade responsdvel:

Ato de aprovacgdo: Portaria 02/2023/SMCI
Secretaria Municipal de Controle Interno

Aprovacado:

Assinatura da Secretaria Responsdvel Assinatura da SMCI

ANEXOS:

ANEXO VI - Modelo Plano de Auditoria.

ANEXO VIl - Modelo Programa de Auditoria.
ANEXO VIl - Modelo Comunicado de Auditoria.
ANEXO IX - Modelo Matriz de Achados.

ANEXO X - Modelo Demonstrativo Follow-up.
ANEXO XI - Modelo Plano de A¢do.

ANEXO XII - Modelo Matriz de Monitoramento.
ANEXO XIIl - Modelo Extrato de Entrevista.
ANEXO XIV - Fluxograma.

1. Finalidade

Estabelecer os padrdes e definir procedimentos e metodologia para a realizacdo de auditorias
internas, no dmbito das administragdes direta e indireta ou pessoas beneficiadas com recursos
publicos do Municipio de Maceid, a serem observados pela Secretaria Municipal de Controle

Inferno, bem como pelas unidades executoras do Sistema de Conftrole Interno.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da administragcdo indireta.

3. Base Legal e Regulamentar

e ConstituicGo da RepuUblica Federativa do Brasil, artigos 31, 70 e 74. Lei
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Orgénica do Municipio de Maceid, artigos 39 e 44,

e Lei Federal n°® 4.320/1964, artigos 76, 77, 78, 79 € 80. Lei Federal Complementar
n° 101/2000, artigos 59.

e Normas Internacionais para a Prética Profissional de Auditoria Interna.

e Resolucdo CFC n° 986/03, alterada pela Resolucdo CFC n°® 1.329/2011, que

aprova a Norma Brasileira de Contabilidade - NBC Tl O1.

4.1.- Auditoria - E um processo sistemdtico, documentado e independente de se avaliar
objetivamente uma situacdo ou condicdo para determinar a extensGo na qual critérios sdo
atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliacdo a
um destinatdrio predeterminado.

4.2. - Auditoria Interna - A auditoria Interna € uma atividade de avaliacdo independentemente e
de assessoramento da administracdo, voltada para o exame e avaliacdo da adequagdo,
eficiéncia e eficacia dos sistemas de controle, bem como da qualidade do desempenho das
dreas, em relacdo as atfribuicdes e aos planos, s metas, aos objetivos e as politicas definidas para

as mesmas.
Classificagdo:

4.3. - Auditoria de Avaliagao da Gestdo: esse fipo de auditoria objetiva emitir opinido com vistas
a certificar a regularidade das contas, verificar a execucdo de confratos, acordos, convénios ou
ajustes, a probidade na aplicagdo dos dinheiros pUblicos e na guarda ou administragdo de valores
e outros bens do municipio ou a ele confiados, compreendendo, entre outros, os seguintes
aspectos: exame das pecas que instruem os processos de tomada ou prestagdo de contas; exame
da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos; verificacdo da eficiéncia dos
sistemas de controles administrativo e contdbil; verificacdo do cumprimento da legislagcdo
pertinente; e avaliagcdo dos resultados operacionais e da execucdo dos programas de governo
quanto & economicidade, eficiéncia e eficdcia dos mesmos.

4.4. - Auditoria de Acompanhamento da Gestao: realizada ao longo dos processos de gestdo,
com o objetivo de se atuar em tempo real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e
negativos de uma unidade, evidenciando melhorias e economias existentes no processo ou
prevenindo gargalos ao desempenho da sua missdo institucional.

4.5.- Auditoria Contdbil: compreende o exame dos registros e documentos e na coleta de
informacgdes e confiimacdes, mediante procedimentos especificos, pertinentes ao controle do

patriménio de uma unidade, enfidade ou projeto. Objetivam obter elementos comprobatdrios
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suficientes que permitam opinar se os registros contdbeis foram efetuados de acordo com os
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes deles origindrias refletem,
adeguadamente, em seus aspectos mais relevantes, a situagcdo econdmico-financeira do
patrimdnio, os resultados do periodo administrativo examinado e as demais situacdes nelas
demonstradas. Tem por objeto, também, verificar a efetividade e a aplicagcdo de recursos externos,
oriundos de agentes financeiros e organismos internacionais, por unidades ou entidades publicas
executoras de projetos celebrados com aqueles organismos com vistas a emitir opinido sobre a
adequacdo e fidedignidade das demonstragcdes financeiras.

4.6.- Auditoria Operacional: consistem em avaliar as acdes gerenciais e os procedimentos
relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades ou entidades da administragcdo
publica municipal, programas de governo, projetos, atividades, ou segmentos destes, com a
finalidade de emitir uma opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficdcia e
economicidade, procurando auxiliar a administracdo na geréncia e nos resultados, por meio de
recomendacdes, que visem aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a
responsabilidade gerencial. Este tipo de procedimento de auditoria consiste numa atividade de
assessoramento ao gestor publico, com vistas a aprimorar as prdticas dos atos e fatos
administrativos, sendo desenvolvida de forma tempestiva no contexto do setor publico, atuando
sobre a gestdo, seus programas governamentais e sistemas informatizados.

4.7.- Auditoria Especial: objetiva o exame de fatos ou situacdes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordindria, sendo readlizadas para atender determinacdo expressa de
autoridade competente. Classificam-se nesse tipo os demais trabalhos de auditoria ndo inseridos
em outras classes de atividades.

4.8.- Achado de Auditoria = Qualqguer fato significativo, digno de relato pelo auditor, constituido
de quatro atributos: situacdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da comparacdo da
situacdo encontrada com o critério e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas
ao relatério. O achado pode ser negativo (quando revela impropriedade ou irregularidade) ou
positivo (quando aponta boas prdticas de gestdo)

4.9. - Evidéncias - Informacdes obtidas durante a auditoria no intuito de documentar os achados
e de respaldar as opinides e conclusdes da equipe, podendo ser classificadas como fisicas, orais,
documentais e analiticas.

4.10. - Controle Interno - Processo integrado efetuado pela diregdo e corpo de funciondrios,
estruturado para enfrentar os riscos e fornecer seguranca aos procedimentos realizados pela
administragdo municipal.

4.11. - Controles internos administrativos — Acdes, métodos ou procedimentos adotados pela
Prefeitura Municipal ou por um de seus érgdos, compreendendo a administracdo com seus diversos
niveis gerenciais, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncia ds diretrizes estratégicas,
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para possibilitar a realizacdo de objetivos e metas estabelecidas.

4.12. - Sistema de controles internos = Conjunto integrado de componentes de controle de
atividades utilizados pela Prefeitura Municipal, reduzindo os riscos e possibilitando um
acompanhamento permanente dessas agoes.

4.13. - Procedimentos e Técnicas de Auditoria — Constituem na aplicacdo de um conjunto de
métodos e técnicas por parte do auditor, que Ihe permite a obter evidéncias ou provas suficientes e
adequadas para fundamentar sua opinido e conclusdes.

4.14. - Amostragem - E o procedimento pelo qual se obtém informacdo sobre um todo
(populagcd@o), examinando-se apenas uma parte do mesmo (amostra). A amostra deve ser
representativa da populacdo. Para uma amostra ser representativa, cada item da populagcdo deve
ter a mesma chance de ser selecionado, ou seja, de ser incluido na amostra.

4.15. - Andlise Preliminar do Objeto de Auditoria - Compreende o levantamento de todas as
fontes de informacdes e a obtencdo de dados dos quais serdo extraidos os elementos necessdrios
compreensdo da entidade e do objeto a ser auditado.

4.16. - Planejamento do Trabalho de Auditoria Interna = Compreende os exames preliminares
das dreas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude e a época do trabalho a ser
realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela administracdo, devendo abranger todo o
exercicio a ser auditado.

4.17. - Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAAAI - Documento contendo a
programacdo dos trabalhos de auditoria nas atividades da administracdo direta e indireta do
Municipio de Maceid, para o periodo de um ano.

4.18. - Programa de Auditoria — PA - E um programa de trabalho detalhado que se destina a
orientar adequadamente o trabalho da equipe de auditoria, ao qual deverd: indicar a drea
auditada; definir os objetivos, definir o escopo, elaborar o cronograma de execucdo, definir os
recursos humanos envolvidos (horas/homem), e; elaborar o rofeiro de execucdo dos trabalhos.
Configura-se a base dos procedimentos para a identificacdo, andlise, avaliacdo e registro da
informagd&o durante a execug¢do dos trabalhos.

4.19. - Papéis de Trabalho - E o conjunto de documentos e apontamentos com informacdes e
provas reunidas pelo auditor, preparados de forma manual, por meios eletrénicos ou por outros
meios, que constifuem a evidéncia do trabalho executado e o fundamento de sua opinido.

4.20. - Relatério de Auditoria - E o produto final do trabalho da auditoria, onde se apresentam os
comentdrios sobre achados, conclusdes e recomendagoes.

4.21. - Aviso de Auditoria = Documento expedido para autorizar a realizacdo dos servicos de
auditoria.

4.22. - Monitoramento - Verificacdo posterior do cumprimento dos pontos das recomendacoes
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das auditorias apresentadas.

4.23. - Plano de Ag¢do - Documento emitido e apresentado pelo érgdo/entidade auditado, apds
o recebimento do relatério de auditoria, do qual constard a acdo a ser implantada e/ou com
relacdo as recomendacdes pontuadas no relatdério, indicando ainda o prazo e o servidor

responsavel pela mesma.

5. Competéncias e Responsabilidades

5.1.- Compete a Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

5.1.1. - Cumprir as determinacdes da Instrucdo Normativa, quanto as condicdes e procedimentos a
serem observados no planejamento e na readlizagdo das auditorias internas;

5.1.2. - Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a
presente Norma de Procedimento.

5.1.3.- Revisar e divulgar a Norma de Procedimento Instrucdo Normativa junto a todas as unidades
da estrutura organizacional das administragcdes direta e indireta, que ficam sujeitas s auditorias
intemnas;

5.1.4.- Manter a Instrucdo Normativa devidamente atualizada.

5.2.- Compete as Unidades Sujeitas as Auditorias Internas:

5.2.1. - Consultar a UCCI, por escrito, sobre os procedimentos a serem adotados, sempre que
surgirem situacodes, relacionadas & atividade de auditoria interna, que ndo estejam contempladas
ou adequadamente esclarecidas na Instrucdo Normativa;

5.2.2. - Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, velando

pelo seu fiel cumprimento, quanto as obrigagdes das unidades sujeitas as auditorias internas.

6. Procedimentos

6.1.- Diretoria de Auditoria Geral da SMCI - SMCI/DAG

6.1.1. - Realiza os exames preliminares das dreas, atividades, produtos e processos, para definir a
amplitude e a época do frabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
administracdo, utilizando-se de varidveis como: a materialidade, a relevancia e a criticidade.

6.1.2. - Elabora a proposta do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) para o ano seguinte em
conjunto com a Coordenadoria de Auditoria Geral e o Secretdrio Adjunto de Controle Intermno.
6.2.- Secretdrio (a) Municipal de Controle Interno

6.2.1. - Revisa e envia a proposta de Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) ao Prefeito Municipal

para aprovacao.

6.3.- Gabinete do Prefeito Municipal
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6.3.1. - Andlisa e aprova o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)

6.3.2. - Sugere dlteragdes no Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI) e envia a SMCI.

6.4.- Secretaria Municipal de Controle Interno
6.4.1. - Recebe e aprova as alteracdes propostas pelo Prefeito

6.4.2. - Encaminha ao Diretor de Auditoria Geral.

6.5.- Diretoria de Auditoria Geral
6.5.1. - Acompanha a execucdo e desenvolvimento do PAAI.
6.5.2. - Revisa, quando necessdrio o PAAI.

6.5.3. - Encaminha o PAAI ao Secretdrio (a).

6.6.— Secretdrio Municipal de Controle Interno
6.6.1. - Encaminha o Aviso de Auditoria, com base no Plano Anual de Auditoria interna, para
DAG/SMCI. — Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG.

6.7.- Diretoria de Auditoria Geral
6.7.1. - Recebe o Aviso de Auditoria e elabora o Plano de Auditoria, detalhando o que for
necessdrio a compreensdo dos procedimentos que serdo aplicados, em termos de naturezq,
oportunidade, extensdo, equipe técnica, entre outros, contendo:

¢ O cronograma de atividades

e A matriz de planejamento

» Os recursos materiais

¢ Os recursos humanos

6.7.2.- Encaminha o Plano de Auditoria ao Secretdrio de Controle Interno.

6.8.- Secretdrio Municipal de Controle Interno

4.8.1. - Recebe, confere e aprova o Plano de Auditoria (Anexo ).
6.8.1.1. - Sugere alteracdes e retormna a Diretoria de Auditoria Geral.
6.8.2. - Encaminha o Plano de Auditoria a SMCI/DAG.

6.9.- Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG

6.9.1. - Recebe o Plano de Auditoria aprovada pelo Secretdrio de Controle Interno.

6.9.2. - Procede a andlise preliminar do objeto de auditoria, & coleta de dados e & avaliagcdo do
sistema de confrole Interno com a equipe destacada.

6.9.3. - Elabora ou atudliza o Programa de Auditoria — PA (Anexo Il), com o que deverd ser

verificado no decorrer da auditoria.
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6.9.4. - Encaminha o Programa de Auditoria ao Secretdrio Adjunto de Controle Intemno.

6.10. - Secretdrio Adjunto de Controle Interno
6.10.1. - Recebe e confere o Programa de Auditoria — PA.

6.10.2. - Encaminha o PA ao Secretdrio de Controle Interno.

6.11. - Secretdrio de Controle Interno

6.11.1. - Recebe e aprova o Programa de Auditoria — PA.

6.11.1.1. - Caso verificar se hd inconsisténcias, sugere alteragdes e encaminha & SMCI/DAG.
6.11.2. - Elabora o Comunicado de Auditoria (Anexo lll) e encaminha a Secretaria a ser Auditada e

copia a Diretoria de auditoria Geral.

6.12. - Diretoria de Auditoria Geral- SMCI/DAG
6.12.1. - Recebe o PA aprovado e a cédpia do Comunicado de Auditoria

6.12.2. - Reuni a equipe para inicio dos trabalhos de auditoria.
EXECUCAO DA AUDITORIA

6.13. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG

6.13.1.- Comeca a execucdo do programa de auditoria.

6.13.2.- Prepara papéis de trabalho.

6.13.3.- Solicita documentacdo, através da Solicitagcdo de Auditoria (SA).

6.13.3.1. - Caso ndo receber no prazo, reiterar.

6.13.4. - Registra os Achados de Auditoria, na Matriz de Achados (Anexo V). Procede a
verificagdo “in loco”, se necessdrio.

6.13.5.- Elabora o Relatério preliminar de Auditoria

6.13.6.- Encaminha o relatério preliminar de auditoria com apresentacdo dos resultados,
conclusoes, propostas, recomendacdes € medidas corretivas ao Secretdrio Adjunto de Controle

Interno.
RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

6.14. - Secretdrio Adjunto de Controle Interno.

6.14.1.- Recebe e revisa o relatério preliminar de auditoria.

6.14.1.1. - Caso seja detectada a necessidade de correcdes, encaminha o relatdrio preliminar a
SMCI/DAG, para regularizacdo.

6.14.2.- Caso ndo seja detectada a necessidade de correcdo encaminha o relatério preliminar de
auditoria ao SMCI.
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6.15. - Secretdrio Municipal de Controle Interno

6.15.1.- Recebe e revisa o relatdrio preliminar de auditoria e sendo conveniente, faz as proprias
observagoes.

6.15.2.- Solicita reunido com o responsdvel pelo érgdo que estd sendo auditado e a equipe de
auditoria, para oportunizar a sua manifestacdo.

6.15.3.- Encaminha o relatério preliminar de auditoria & SMCI/DAG para versdo final.

6.16. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG.

6.16.1.- Recebe o relatdrio preliminar de auditoria procedendo, se necessdrio, as correcoes
sugeridas e/ou emite o relatdrio final de auditoria.

6.16.2.- Providencia a coleta das assinaturas, no relatédrio final de auditoria, do secretdrio, do
secretdrio adjunto, dos andalistas e técnicos envolvidos na auditoria.

6.16.3.- Encaminha o Relatdrio Final de auditoria para o Secretdrio de Controle Interno.

6.17. - Secretdrio de Controle Interno
6.17.1.- Elabora as correspondéncias para encaminhamento do relatério de auditoria cos

destinatdrios, sendo:

Ao CHEFE DO PODER EXECUTIVO, para conhecimento.

Ao auditado para conhecimento e providéncias;
FOLLOW UP

6.18. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG.

6.18.1.- Elabora a matriz do Follow Up (Anexo V), contendo as recomendagdes relativas & auditoria
readlizada e determina prazo para resposta.

6.18.2.- Encaminha a matriz ao Secretdrio de Controle Interno para envio ao responsdvel da
unidade ou érgdo auditado.

6.19. - Secretdrio de Controle Interno
6.19.1.- Recebe a matriz do Follow Up
6.19.2.- Encaminha a matriz do Follow Up ao responsdvel da unidade ou érgdo auditado para

providéncias.

6.20. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG
6.20.1.- Monitora a resposta da matriz do Follow Up pela unidade ou érgdo auditado.

6.20.1.1. - No caso de ndo atendimento das recomendagdes, envia um modelo do “Plano de
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Acgdo” (Anexo V- A), para preenchimento por parte do responsdvel pelo érgdo.
PLANEJAMENTO E EXECUGCAO DO MONITORAMENTO DE AUDITORIA

6.21. - Diretoria de Auditoria - SMCI/DAG.
6.21.1.- Elabora a matriz de monitoramento das auditorias realizadas.
6.21.2.- Encaminha a matriz ao Secretdrio de Controle Interno e solicita autorizacdo para execucdo

da Auditoria de Monitoramento.

6.22. - Secretdrio Municipal de Controle Interno
6.22.1.- Recebe a matriz dos monitoramentos (Anexo VI) de auditoria a realizar e elabora o Aviso de

Auditoria, encaminha a SMCI/DAG, devidamente autorizado.

6.23. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG.

6.23.1.- Recebe a autorizacdo com o Aviso de Auditoria.

6.23.2.- Procede a andlise preliminar, reuni a equipe e elabora um roteiro para o monitoramento de
auditoria.

6.23.3.- Encaminha o roteiro a SMCI/GAB.

6.24. - Secretdrio Municipal de Controle Interno
6.24.1.- Recebe o roteiro para o monitoramento e aprova, e solicita o inicio da auditoria pela
SMCI/DAG.

6.25. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG

6.25.1.- Inicia a auditoria de monitoramento

6.25.2.- Prepara papéis de trabalho.

6.25.3.- Registra os achados de monitoramento de auditoria na Matriz de Achados (Anexo V).
6.25.4.- Elabora o relatério de monitoramento das auditorias realizadas com apresentagdo dos
resultados, conclusdes, propostas, recomendacoes e medidas corretivas.

6.25.5.- Encaminha o relatério de monitoramento de auditoria Secretdrio Adjunto de Controle

Interno.

6.26. - Secretdrio Adjunto de Controle Interno

6.26.1.- Recebe, confere o relatdrio preliminar de monitoramento de auditoria.

6.26.1.1. - Caso seja detectada a necessidade de correcdes, encaminha o relatério preliminar de
monitoramento de auditoria & SMCI/DAG (item 6.26), para regularizagdo.

6.26.2. - Caso ndo seja detectada a necessidade de correcdo, encaminha o relatério preliminar de

monitoramento de auditoria ao Secretdrio de Controle Interno.
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6.27. - Secretdrio de Controle Interno
6.27.1. - Recebe e revisa o relatério preliminar de monitoramento de auditoria e sendo conveniente,
faz as préprias observacoes.

6.27.2. - Encaminha o relatdério & SMCI/DAG, para emissdo do relatério final.

6.28. - Diretoria de Auditoria Geral - SMCI/DAG

6.28.1. - Recebe o relatdrio preliminar de monitoramento de auditoria procedendo, se necessdrio,
as devidas correcdes sugeridas e/ou emite o relatdrio final de monitoramento de auditoria.

6.28.2. - Providencia & coleta de assinaturas no relatério final de monitoramento de auditoria do
secretdrio, secretdrio adjunto, analistas e técnicos do Controle Interno, envolvidos na auditoria.

6.28.3. - Encaminha o relatdrio final ao Secretdrio de Conftrole Interno.

6.29. - Secretdrio de Controle Interno
6.29.1. - Recebe o relatdrio final e elabora as comrespondéncias para apresentacdo do relatdrio de

monitoramento de auditoria aos destinatdrios, sendo:

Ao CHEFE DO PODER EXECUTIVO para conhecimento.

Ao auditado para conhecimento e providéncias;

6.29.2. - Encaminha as correspondéncias com o relatério aos destinatdrios.

Monitoramento da Auditoria

l. = O monitoramento das auditorias realizadas consiste no acompanhamento das providéncias
adotadas pela unidade auditada em relacdo as determinacdes e recomendagdoes constantes
do relatério no qual deverd constar prazo para atendimento e comunicagcdo das providéncias
adotadas.

Il. - Compete a equipe que conduziu a auditoria de conformidade redlizar o respectivo
monitoramento.

lll. - A andlise do atendimento das determinacdes e recomendacdes deve ser feita mediante
preenchimento da Matriz de Monitoramento (Anexo lll).

IV.- A quantidade e a periodicidade dos monitoramentos variardo de acordo com as
particularidades, a complexidade e prazos necessdrios para as implementacdes conforme
estabelecido nos relatérios de auditoria.

V.- E aconselhdvel que o cumprimento das recomendacdes seja verificado tdo logo quanto
possivel, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.

VI. - Nos casos em que mais de um monitoramento seja necessdrio, cada trabalho deverd indicar a
data prevista para a realizagdo do préximo.

VII. - Ao formular determinacdes e recomendacdes e posteriormente monitord-las, deve-se priorizar
a correcdo dos problemas e das deficiéncias identificadas em relagcdo ao cumprimento formal
de deliberacdes especificas, quando essas ndo forem fundamentais & corregcdo das falhas.
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7. Consideragoes Finais:

7.1.- Na fase de andlise preliminar do objeto de auditoria deverd ser agendada uma reunido inicial

com o érgdo da administracdo direta ou indireta a ser auditado.

7.2.- Todos os documentos, papéis de trabalho e outros, gerados na readlizacdo da auditoria,
deverdo ser organizados, arquivados e controlados.

7.3.- E parte integrante desta Norma de Procedimento o Manual de Auditoria da Secretaria

Municipal de Conftrole Interno.
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ANEXO VI
PLANO DE AUDITORIA
XX/202X

Secretdrio Municipal de Controle Interno
XXXXXXX XXX XXX

Secretdrio Adjunto de Controle Interno
XXX AXAXAXXXXXXXX

Equipe:

XXXXXXXXX

INTRODUCAO

Foi solicitada a esta Secretaria Municipal de Conftrole Interno a realizacdo de Auditoria
objetivando a verificagcdo da regularidade na contratacdo e execugdo do contfrato de gestdo
com o xxxxxx, em virtude de mudancas da gestdo, cuja finalidade é uma andlise conclusiva sobre
esta contratacdo.

Os trabalhos serdo realizados nas dependéncias da Secretaria Municipal de Conftrole Interno
e xxxxxxxx e eventualmente onde for necessdrio para a realizagdo das atividades de auditoria.

As atividades serdo desenvolvidas tendo este Plano de Atividades como base para execucdo
desta auditoria.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES:

O Cronograma de atividades proposto apresenta-se a seguir, em formato de tabela:

’ SEMANA 1 ‘ SEMANA 2 ’ SEMANA 3

XX/XX a XX/XX a 14/05 a
xx/xx/202x | xx/xx/202x | 18/05/202x

Construcdo da visdo geral X

Construcdo do Plano de Auditoria X

Andlise da documentacdo recebida X

Aplicacdo dos procedimentos de Auditoria X

>

Construcdo dos papeis de trabalho

Validacdo do Coordenador

Verificacdo In loco

Reunido Final no érgdo auditado

XXX [><[X [><

Juntada de todos os papeis de frabalho

Elaboracdo do Relatdério

Revisdo do Relatério pelo Coordenador

RevisGo do Relatdrio pela Equipe

Validacdo do Secretdrio Adjunto

XXX |>X|><

EmissGo do Relatério
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ANEXO VII
MODULO PROGRAMA DE AUDITORIA
XX/202X

ATIVIDADE: auditoria interna a ser realizada nos convénios com as entidades deste
municipio.

Relatérios enviados a unidade auditada

N° Convénio: N° Processo:
OBIJETIVO:
Verificar se a entidade , observam os principios bdsicos e

procedimentos para elaboracdo de convénios regidos de acordo com o dispositivo no Art. 116
da Lei 8.666/93, Decreto Municipal n® 2709/2010 e Portaria Interministerial n°® 507/2011, lei n°
4320/64 e demais normativos pertinentes a matéria.

AREA DE ATUACAO

A abrangéncia serd os exames dos processos, verificacdo da execucdo efetiva do objeto,
de acordo com o plano de trabalho aprovado no convénio, o cumprimento das metas, o
alcance dos objetivos, a execucdo financeira, conforme, descrita no papel de trabalho em

referéncia.

AUDITORES ENVOLVIDOS

Os auditores envolvidos sGo os pertencentes aos quadros internos da Prefeitura Municipal de
Maceid, a equipe que redlizard a Auditoria € composta pelos seguintes servidores:
XOXXXKHXHXXXKXXXXXXXXXXX — miatricula xxx.xxx — Coordenador; XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — matricula xxx.xxx;

XXXXKXXKXXKXXKXXXXXKX — matricula xxx . xxx.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Para exame do programa serd utilizado o ROTEIRO PARA ANALISE;
e As técnicas de auditoria utilizadas estdo entre as previstas no manual de auditoria;
e Serdo usados modelos padronizados de papéis de trabalho;
e Arquivo permanente serd consultado para fins de obtencdo de dados referentes a:
e Diligéncias formuladas pelo controle interno e externo;

e Recomendacgdes feitas em auditorias anteriores e constantes.
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ANEXO VIII
MODELO COMUNICADO DE AUDITORIA

OFICIO/SMCI N. xx.xxx/20

Comunicado de Auditoria n° /201x

Em xx de de 20

A Secretaria (nome da secretaria)
Assunto: Auditoria nos servigos terceirizados

A Secretaria Municipal de Controle Interno de Maceid, conforme previsto do Plano Anual

de Auditoria realizard Auditoria nos contratos terceirizados desta Secretaria.

A referida Auditoria serd realizada no periodo de e do presente exercicio e terd

como objetivo verificar a regularidades dos contratos com base na lei

Em atendimento ao disposto no art. Informam-se, a seguir, os contratos, objeto dessa

auditoria: Contrato n° »x:/20xx; Objeto ; Contrato n® x/20xx; Objeto

A equipe que redlizard a Auditoria é composta pelos seguintes servidores:
-matricula — Coordenador; —matricula

— matricula » - matricula

Solicitamos que, oportunamente, seja(m) designado(s) servidor (es) qualificado(s) para os

contatos que se fizerem necessdrios junto a equipe de auditoria.

Aftenciosamente,
Nome do Secretdrio(a)

Secretdrio Municipal de Controle Interno
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Auditoria nUmero:

ANEXO IX
MODELO MATRIZ DE ACHADOS

Unidade: Declarar o(s) nome(s) da(s) principais unidades(s) auditadas(s)

Objetivo: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria

3 B - ENCAMINHA
DESCRICAO DO SITUACAO - EVIDENCIA
OBJETOS CRITERIO EFEITO MENTO
ACHADO ENCONTRADA ENCONTRADA
PROPOSTO
. ~ B Consequéncias
Situagao Informagoes o
ou possiveis | Proposta
existente, Indicar o obtidas . .
Deve ser ) - L consequéncias|da equipe
identificada, |[documento, | Legislagdo, durante a
Preenchido o do achado. De
. inclusive com| o projeto, o norma, auditoriano | O que o
Enunciado do , . . Deve ser | auditoria.
o periodo de |programa, ofjurisprudéncia,| intuito de |motivou a
achado, atribuida a Deve
. ocorréncia, e |processo, oulentendimento| documentar |ocorrénci
basicamente o . o letra "P” ou a| Conter a
. documentad |o sistema no|doutrindrio ou| os achados e | ado »
Titulo da ~ letra  “R”, |ldentificac
) ) a durante a qual o padrdo respaldar as | achado. _
iregularidade/ . o conforme o |Go dos (os)
) fase de achado foi | adotado. opinides e ) ) )
Impropriedade. - ~ Efeito seja  [responsdvel
execucdo da| constatado. Conclusdes da . .
o . Potencial ou (eis).
auditoria. equipe.
real.
Al
A2
An

Rua S& e Albuquerque, n°. 235 — Bairro: Jaragud - CEP N°. 57.022-180 — Maceié/AL

Pagina 44 de 88




PLANEJAMENTO

Matriz de Planejamento

OBJETIVO

QUESTOES DE

AUDITORIA

INFORMAGOES
REQUERIDAS

OBJETOS
AUDITAVEIS

PROCEDIMENTOS

VERIFICAGCAO
DO PROCESSO
DE EXECUCAO
FINANCEIRA DAS
CONTRATAGOES
DA ENTIDADE

AEXECUCAO
FINANCEIRADOS
CONTRATOSESTADE
ACORDOCOMA
LEGISLACAO
APLICAVEL2

- INSTRUMENTO
CONTRATUAL
RESPECTIVAS
PUBLICACOES
- TERMO DO

CONVENIO
- PLANO DE
TRABALHO
- PLANILHA DE
CUSTOS

CONTRATADA

- PROCESSODE
PRESTACAO
DE CONTAS.

- PROCESSODE
PRESTACAO DE
CONTAS
- PROCESSO DE
PAGAMENTO
- RELATORIO DE
CUMPRIMENTO
DE METAS
- RELATORIO DOS
RESULTADOS
ALCANCADOS
- FOLHA DE
PAGAMENTO
- PESQUISAS DE
PRECOS/NOTAS
FISCAIS/CONTRATOS
TERCEIRIZADOS

P12 - CHECKLIST
DEACORDO COM
A LEGISLACAO
APLICAVEL
P13 - ENTREVISTAS
COM GESTOR E
COM TECNICOS
DA ENTIDADE
P14 - AMOSTRAGEM
P15 - VISITA AS
INSTALACOES DOS
PROGRAMAS
P16 - EXAMEDA
DOCUMENTACAQ
ORIGINAL DAS
PRESTACOES
DECONTAS
P17 - CONFERENCIA
DE SOMAS E CALCULOS
P18 -EXAMES DELIVROS
EREGISTROS AUXILIARES
P19 - CORRELACAO
ENTRE AS
INFORMACOES OBTIDAS

Legislagdo Aplicavel e Fontes de Informagao

Constituic@o Federal;

Lei Federal n® 8.666, de 21/06/1993
Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964

Metodologia da Andlise e Critério de Selegdo
A metodologia de andlise dos frabalhos consistird:
Andlise de todos os volumes dos processos de contratacdo e execucdo do convénio.

Processos de prestacdo de contas da referida entidade, seguindo os critérios de valor, categoria.
(Com inclus@o das metas e indicadores) e relevancia derivada de achados de auditoria.

PLANEJAMENTO DE REUNIOES
As reunides de trabalho previstas sGo as seguintes:

Reunido de apresentagdo da equipe

Reunido de apresentacdo da equipe junto aos dirigentes do érgdo auditado, na qual serdo
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apresentados os principais critérios de auditoria iniciaimente selecionados durante o
planejamento, bem como o escopo e os objetivos do trabalho; Reunido para esclarecimentos de
pontos de auditoria.

Reunido para esclarecimentos de dividas importantes para continuvidade dos trabalhos ou
essenciais para entendimento de determinado ponto.

Reuniao de Encerramento
Reunido de encerramentos com os gestores do érgdo auditado, para apresentacdo verbal
das principais constatacdes de auditoria encontradas.

A tabela a seguir detalha o cronograma das reunides, os envolvidos e o local da realizacdo.

REUNIAO ‘ LOCAL ‘ COORDENADOR EQUIPE DE AUDITORIA
Reuniao de Apresentagdao XX/ XX/ XX XXXX X X
Reunido de Esclarecimentos XX/ XX/ XX XXXX X X
Reuniao de Encerramento XX/ XX/ XX XXXX X X
RECURSOS

Recursos Humanos
A Equipe de Trabalho serd composta por 02(dois) Auditores e 01(um) Coordenador que
atuarGo em todas as etapas do frabalho: Iniciacdo, Planejamento, Execucdo, Controle e

Encerramento.
A Equipe designada para a auditoria € composta pelos Auditores:

Nome xoo, matricula xoooooooooo; Coordenador.
Nome XXXXXXXXXXXXXX, MAticula XOOxXXXXXXX.

Nome xooooooooo, matricula.

Recursos Materiais
Serdo utilizados equipamentos de informdtica fixos, que j& estdo disponiveis nas estacdes de

trabalho dos auditores. Os trabalhos da auditoria serdo realizados no espaco fisico da SMCI.

Consideragoes Finais
Este documento teve o objetivo de apresentar o cronograma sugerido, a matriz de
planejamento e os recursos a serem utilizados na auditoria n® xx/20xx.
Maceid, XX de XXXXX de 202X
Elaboragao:

Técnicos envolvidos

Aprovado,
Secretdrio Municipal de Controle Intemo
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ANEXO X
MODELO DEMOSTRATIVO FOLLOW-UP

PROVIDENCIAS PARA SANAR AS FRAGILIDADES/IMPROPRIEDADES
Orgdo/entidade (1):

Exercicio em exame (2):

Relatério Constatagées/Fragilidade/ Descricdo Acto efelivamenie

i Status (8)
Impropriedade Recomendacgodes (6) [essizace pora sonsr o

fragilidade/improprieda
de ou justificativa para
N° (3)

Descrigoes a ndo implementagado

Constatagdes (5) ou apresentar o Plano

de Acado. (7)

Total de Respostas 0|0

Declaramos que as informagdes acima sdo exatas e representam
os procedimentos adotados para sanar as
fragilidades/impropriedades expressas nos relatérios emitidos pela
Secretaria Municipal de Controle Interno. Declaramos também
estarmos cientes de que essas informagoes estdo sujeitas a
confirmagdo pela CGM.

Legenda campo 8 - Status
I - Implementada
NI- NGo implementada
AF - Auséncia de fato similar

D - Dependentes de outras entidades
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ANEXO XI
MODELO DE PLANO DE ACAO
Orgdo Auditado:

Relatério de Auditoria (ordindria ou extraordindria) n°:

N° / NOME DO PONTO /

= SERVIDOR RESPONSAVEL
RECOMENDACAO DE AUDITORIA

DATA PREVISTA

Comentdrios do Gestor
Quais tém sido os maiores obstaculos/dificuldades para implantar as recomendacdes propostas?

Outros comentdrios.

Maceid/AL, ....De ... De ...
Secret@rio de ...
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DESCRICAO

DO ACHADO

SITUACAO
ENCONTRADA

DURANTE A
EXECUGAO DA

AUDITORIA

ENCAMINHAMENTO
PROPOSTO A EPOCA

ANEXO XIi
MODELO MATRIZ DE MONITORAMENTO

PRAZO

CRITERIO

SITUACAO ATUAL
(IMPLEMENTADA-
I/PARCIALMENTE
IMPLEMENTADA-
PI/NAO
IMPLEMENTADA-NI)

NOVA
EVIDENCIA | PROPOSTA DE
ENCONTRADA | ENCAMINHAME

NTO

. . |lgual & matriz de
(Ilgual & matriz
. . achados).
(Igual & matrizl de achados). . . . . .
. (Informar o item |(Igual & matriz|(lgual & matriz
de achados) |(Informar o item|
correspondente |de achados).|de achados).
(Informar  [correspondente L.
_ L. no relatério (Informar (Informar
auditoria). | no relatério de L .
_ de auditoria). auditoria).
auditoria). o
auditoria).
Al
A2
Equipe de Auditoria:

Nome e matricula
Supervisor: Nome e matricula

Instrucoes de preenchimento:

O monitoramento das auditorias realizadas consiste no acompanhamento das providéncias
adotadas pela unidade auditada em relacdo as determinacdes e recomendacdes constantes do
relatério no qual deverd constar prazo para atendimento e comunicacdo das providéncias
adotadas.

A Matriz de Monitoramento deve ser preenchida apds a fase de execucdo da auditoria,
tomando-se por base a Matriz de Achados. Compete ao nicleo que conduziu a auditoria realizar o
respectivo monitoramento. A andlise do atendimento das determinacdes e recomendacdes deve
ser feita mediante preenchimento da Matriz de Monitoramento (Anexo V).

A quantidade e a periodicidade dos monitoramentos variardo de acordo com as
particularidades, a complexidade e os prazos necessdrios para as implementacdes conforme
estabelecido nos relatérios de auditoria. E aconselhdvel que o cumprimento das recomendacdes
seja verificado téo logo quanto possivel, a fim de conferir tempestividade ao monitoramento.

Nos casos em que mais de um monitoramento seja necessdrio, cada trabalho deverd indicar a
data prevista para a realizacdo do préximo.

Ao formular determinacdes e recomendacgdes e posteriormente acompanhd-las, deve-se
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priorizar a correcdo dos problemas e das deficiéncias identificadas em relacdo ao cumprimento
formal de deliberacdes especificas, quando essas ndo forem fundamentais & correcdo das falhas.
A nova proposta de encaminhamento deve ser formalizada mediante Comunicado de

Auditoria (Anexo ll).
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ANEXO Xl
MODELO EXTRATO DE ENTREVISTA

Auditoria de Conformidade n°:

Oqueaequipe pretende esclarecer por

Objetivo da entrevista

meioda entrevista

Local da entrevista

Data e hordario

Entrevistado (s) Indicar nome, cargo e fung@o

Entrevistador (es)

B _ Evidéncias
Sintese das informagoes obtidas .
. Fazerreferénciads
Resumir nesta coluna as perguntasefetuadas e asrespostas dadas pelo (s) .
evidéncias que corroborem
enfrevistado (s) que forem consideradas relevantes para o
asinformacdes obtidas (se
desenvolvimento dos achados e das conclusdes da auditoria.

houver)

Unidade: Declarar os) nome(s) da(s) principais unidades(s) auditada(s)

Objetivo: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

Identificacao do (s) entrevistado (s)

Nome Assinatura local/Data
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‘}g Controle Interno

DIRETORIA DE AUDITORIA
GERAL DA SMCI - SMCI/DAG

PLANEJAMENTO
DE AUDITORIA

Real7a 0s exames preliminares das
areas, atvidades, produtos e processos.

Audroia ) err co
Coorderadcria de Auditcria
Adjunto de ¢

cuzéc e desenvolvimento
do PAAAL

Acompanha

Revisa, quando nezesséria o PAAAI

Fi PAAAI an Secretano (a)

! Prefeitura de Maceid

ANEXO XIV - FLUXOGRAMA

Assunto: Auditoria Interna - Al
Codigo: SCI-NP 02 Data de Elaboracdo:
Versdo: 01 Data de Aprovagdo: / /

SECRETARIO (A) ADJUNTO (A)

GABINETE DO
DE CONTROLE INTERNO

PREFEITO MUNICIPAL

SECRETARIO (A) MUNICIPAL
DE CONTROLE INTERNO

Analisa e aprova o Plano Anual
dades de Auditaria
Interna (PAAAI)

Recebo e confore o Programa
de Auditona - PA.

Revisa e envia a proposta de Piand
Anuel de Avividades de Auditoria
Interna (PAAAI) a0 Prefeito Municipal
para aprovagio

¢ alcragdes no Plano
ades de Aiditaria

Recebe e aprova as atteragoes
propestas pelo Prefetto

minha ao Diretor de Auditoria Geral

Encamnha o Aviso de Auditoria,
ccm base no Pl

Bl0fia de A
SMCI/DAG,

ceba o PA aprovado e a
e aprova o Plano cépia do Comunicado de
Auditor:

Recebe 0 Avisa de Auditoria e alabora o
Plana de Auditoria, contendo!

O cronograma de aividades

A mauiz de planejamento

)S SOs materiais

Os recursos humanos

Sugore alterages ¢ rotoma & Reuni a equipe para inicio
dos traballos ce auditoria

Diretoria de Auditoria Geral

Recebe o Plano ce Auditoria
aprovada pelo Secretario de
Controle Internc.

B Procede & analise prelimirar do
objeto de auditoria

Elabora ou awaliza o Programa
de Auditoria — PA (Anexo |
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Recebe e apiova ¢ Programa de
Auditoria - PA

Caso ve r se ha inconsistél 3,
sugere alteragdes e encaminha a
SMCUDAG.

abora 0 Comunicado de Auditoria
(Anexo Ill) e encaminha a Secretana a
ser Auditaca e
copia a Diretoria de auditoria Geral
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. ANEXO XIV - FLUXOGRAMA Assunto: Alerta e Controle Concomitanteda Administragdo -
i ﬁPrefeitum de Maceid

ACCADM
Controle Interno Cédigo: SCI-NP 02 Data de Elaboragdo:  /  /
- VersGo: 01 Data de Aprovagdo: / /
DIRETORIA DE 'SECRETARIO {A) ADJUNTO (A) SECRETARIO (A) MUNICIPAL
AUDITORIA GERAL DE CONTROLE INTERNO DE CONTROLE INTERNO

EXECUGAQ DE
AUDITORIA

RELATORIO DE
AUDITORIA INTERNA

Wicio
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DIRETORIA DE AUDITORIA
GERAL - SMCIIDAG

FOLLOW UP

INiciIo

Elabora a matriz do Follow
contendo as recomendagdes r
realizada e determina prazo para respost

Monitora a resposta da matriz do Follow
pela unidade ou 6rgao auditado.

No atendiment
ecomendagdes, envia um modelo
do“Plano de Agéo”(Anexo V- A)

PLANEJAMENTO E EXECUGAO DO
MONITORAMENTO DE AUDITORIA

Elabora a matriz de monitoramer.
das auditorias realizadas.

Recebe a autoriza
0 Aviso de Audi

Procede & analise preliminar, reuni a equipe e
0 monitoramento de
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ANEXO XIV - FLUXOGRAMA

SECRETARIO (A) MUNICIPAL
DE CONTROLE INTERNO

Recebe a matriz do Follow Up

be a matriz dos monitoramentos
1) de auditoria a realizar &
elabora o Aviso

SECRETARIO (A) ADJUNTO (A)
DE CONTROLE INTERNO

Recebe, confere o relatorio preliminar

de monitoramento de auditoria,

0, encaminha o relatorio preliminar
ramento de auditoria ao Secretario ¢
Controle Interno.

Auditoria, en

Recebe 0 roteiro para 0 monitoramento e
aprova, e solicita o inicio da auditoria pela

auditorias rea
dos resultados, ¢
recomend

ndo, se nece:
s correcdes sugeridas elou emite o
relatorio final de monitoramento de auditoria.

Providencia & coleta de assinaturas no relatorio
final de monitorame
atério, secretario adjunto, analistas e téc
do Controle Interno, envolvidos na auditoria.

SECRETARIO
MUNICIPAL
DE CONTROLE
INTERNO

e revisa o relat
preliminar de monitoraments
auditoria e sendo conveniente,

faz as proprias observagdes

Recebe o relatério final e elabora as
correspondéncias para apresentagao do relatorio de
monitoramento de auditoria aos destinatarios, sendo:

Ao CHEFE DO PODER EXECUTIVO
para connecimento.

Ao auditado para conhacimento e providéncias;




NORMAS DE

PROCEDIMENTOS

SCINP-05
Lei de Acesso a Informacao
Transparéncia Passiva

Secretaria Municipal de Controle Interno



PREFEITURA DE

MACEI6-

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

Versao: 01

Lei de Acesso a Informagao/ LAl - Transparéncia Passiva (e-Sic)

Data da aprovagdo: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023
Unidade responsavel:
Ato de aprovacgdo: Portaria 02/2023/SMCI
Secretaria Municipal de Controle Interno
Aprovagao:
Assinatura da Secretaria Responsavel Assinatura da SMCI
ANEXOS:

ANEXO XV - Huxograma

1. Finalidade

Estabelecer os procedimentos para atendimento ao cidaddo no que tange ao Decreto Municipal

Ne.

8.052/2015 que regulamenta o acesso a informagdes publicas de que trata a Lei Federal n°

12.52/2011.

2. Abrangéncia

Tod

3. Base Legal e Regulamentar

4. Conceitos:

LAI

as as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administrac&o Indireta.

Lei Federal n® 12.527/2011

Lei n® 4.320/1964

Lei Complementar n® 101/2000
Lein® 8.666/1993

Decreto Municipal N°. 8.052/2015

- Lei de Acesso a Informacdo.
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PREFEITURA DE /

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

MACEIOH

Versdo: 01

Lei de Acesso a Informagado/ LAl - Transparéncia Passiva (e-Sic)

Data da aprovagao: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023

Unidade responsavel:
Ato de aprovagao: Portaria 02/2023/SMCI

Secretaria Municipal de Controle Interno

Aprovagao:

Assinatura da Secretaria Responsavel Assinatura da SMCI

ANEXOS:
ANEXO XV - Fluxograma

1. Finalidade

Estabelecer os procedimentos para atendimento ao cidaddo no que tange ao Decreto Municipal
N°. 8.052/2015 que regulamenta o acesso a informagdes publicas de que trata a Lei Federal n°
12.52/2011.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracdo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar

e LeiFederal n®12.527/2011

e Lein®4.320/1964

e Lei Complementar n® 101/2000

o Lein®8.666/1993

e Decreto Municipal N°. 8.052/2015

4. Conceitos:

LAI - Lei de Acesso a Informagdo.
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6.1.2. - A SMCI e os demais 6érgdos municipais recebem o pedido de informacdo através do e-Sic
para avaliar e verificar o enquadramento da classificagdo da informagdo.

6.1.3. - Verifica se ainformacdo estd disponivel para entrega imediata.

6.14.1. - Sesim, encaminha a resposta ao cidaddo.

6.1.4.2. - Se ndo, encaminha a secretaria responsdvel (Unidade Administrativa), via sistema.

6.2.- Unidade Administrativa

6.2.1. - Recebe o pedido de informagcdo via sistema, verifica a solicitacdo e responde no prazo
previsto de até 20(vinte) dias a contar da data do pedido no e-Sic.

6.2.2. - Asecretariaresponsdvel verifica se a informagdo é Sigilosa.

6.2.2.1. - Se sim, comunica a Secretaria Municipal de Controle Interno, mediante justificativa, o
grau de sigilo da informagdo.

6.2.2.2. - Se ndo, verifica se ainformacdo existente pode ou ndo ser disponibilizada.

6.2.3. - Disponibilidade da Informagdo

6.24. - A Unidade Administrativa avalia a demanda do e-Sic e responde, enviando pelo sistema a
Secretaria Municipal de Controle Interno.

6.25. - Caso ndo disponha dessa informacdo no prazo de 20 (vinte) dias, a Unidade
Administrativa deverd solicitar, mediante justificativa, uma prorrogacdo, de até 10 (dez) dias;

6.2.6. - Dentro do prazo inicial ou no de prorrogacdo, a Unidade Administrativa Responsdvel

responderd a solicitacdo;

6.3.- Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI

6.3.1. - Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI analisa a resposta da Unidade
Administrativa:

6.3.2. - Se respondida a contento, a SMCI homologa a resposta e a mesma é disponibilizada ao
Cidadao;

6.3.3. - Se ndo, a SMCI notifica a Unidade Administrativa por ndo ter respondido ao cidaddo, no
prazo determinado em Lei.

6.3.4. - Em caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o requerente, no
prazo de 10 (dez) dias, poderd apresentar reclamacdo a Autoridade de Monitoramento, que no

caso é a Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI.

6.4.- Requerente

6.4.1. - Avdlia aresposta:

6.4.2. - Se concordar com a resposta e se estdo atendas, satisfatoriamente, suas pretensdes, esta
serd arquivada/finalizada;
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6.4.3. - Caso ndo sejam atendidas suas pretensdes, o requerente terd direito de interpor recurso

no prazo de 10(dez) dias Uteis da data da ciéncia da resposta.

6.5.- Recursos

6.5.1. - O requerente com as razdes do inconformismo e diigindo-se & autoridade
hierarquicamente superior d que exarou a decisdo, deverd no prazo de 5(cinco) dias Uteis da
data do protocolo, recorrer da resposta ou a falta da mesma.

6.5.2. - Mantida arecusa pela Autoridade Competente, esta deverd ser remetida o apelo, junto a
sua decisdo, a Secretaria Municipal de Controle Interno, que decidird no prazo de 5 (cinco) dias

Uteis.

6.6.- Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI

6.6.1. - A SMCI recebe a recusa e verifica a procedéncia das razées do recurso e determina
ao érgdo ou entidade que adote as providéncias necessdrias para dar cumprimento ao disposto
em Lei.

6.6.2, - Negado o acesso & informacdo pela SMCI, poderd ser interposto recurso & Comissdo

Mista de Reavaliacdo.

6.7.— Comissao Mista de Reavaliagdo.
6.7.1. - O presidente da Comissdo Mista de Reavaliacdo receberd o recurso, e terd 10 (dez) dias

para instruir o processo.

7. Consideracoes Finais:

7.1. - Esta norma entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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L Prefeitura de Maceid

REQUERENTE

TRANSPARENCIA PASSIVA

Inicio

Solicita a informagéo por meio de

ANEXO XV - FLUXOGRAMA Assunto: Lei de Acesso a Informagdo - LAI

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE
INTERNO E DEMAIS ORGAS MUNICIPAIS

A SMCI e 0s demais 6rgaos
municipais recebem o pedido de
informagao através do e-Sic para

avaliar e verificar o enquadramento

da classificacdo da informagéo

Cédigo: SCI-NP 02
Versdo: 01

Data de Elaboragdo:
Data de Aprovagdo:

UNIDADE ADMINISTRATIVA

Recebe o pedido de informagao via sistema, verifica
a solicitagao e responde no prazo previsto de até 20
(vinte) dias a contar da data do pedido no e-Sic

A secretaria responsavel verifica

acesso do site eletrdnico do
Informa Macei
http:Jivww2.informa.maceio.al.gov.br
lesic: ages/login,jsf,
conforme as orientagdes do

Anexo lI- Informa Macei6 Guia do
Cidadao. .-

Caso o pedido de acesso a
infromacdo for pelo Protclo
Geral, dados pessoais via
formulario préprio que deverao
ser apresentados para gerar
namero de protocolo para
acompanhar tramite pelo E-SIC

Encaminha
aresposta

ao cidadao. Admi

Caso solicite por meio do site da
PM (e-sic), devera preencher o
formulério para cadastro de
pedido de informagéo recebemdo
o nimero de protocolo para
acompahamento do seu pedido

Verifica se a informagao
esta disponivel para
entrega imediata.

Encaminha a secretaria
responsavel (Unidade
strativa), via sistema,

se a informagao é Sigilosa.

Comunica a Secretaria Verifica se a

Municipal de Controle
Interno, mediante
justificativa, o grau de

informacéo existente

pode ou ndo ser
disponibilizada.
sigilo da informagao.

A Unidade Administrativa avalia a
demanda do e-Sic e responde,
enviando pelo sistema a Secretaria
Municipal de Controle Interno.

Caso ndo disponha dessa

Dentro do prazo inicial ou no
de prorrogagéo, a Unidade
Administrativa Responsavel
respondera a solicitagdo;

informago no prazo de 20
(vinte) dias, a Unidade
Administrativa devera solicitar,
mediante justificativa, uma
prorrogago, de até 10 (dez)
dias;

- ,\.,\,mngonmm Terminal .Conm:w‘ Conector Documm. Interface no .Armnzeﬂ Atividade [ Notas
Legenda: [ == Externo Interno . Sistema Intemo Explicativas 4~ Conector
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Controle Interno

i&; Prefeitura de Maceié
. & &

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE
INTERNO E DEMAIS ORGAS MUNICIPAIS

Analisa a resposta da Unidade Administrativa

A SMCI notifica a Unidade
Administrativa por nio ter

Respondida a contento, a SMCI
homologa a resposta e a mesma é
disponibilizada ao Cidadao.

respondido ao cidadéo, no

prazo determinado em Lei.

Em caso de omiss&o de resposta ao pedido de acesso a
informagiio, o requerente, no prazo de 10 (dez) dias, podera

apresentar reclamagdo & Autoridade de Monitoramento, que no

caso é a Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI.

ANEXO XV - FLUXOGRAMA

Proposta -
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Assunto: Lei de Acesso a Informagdo - LA
Codigo: SCI-NP 02 Data de Elaboragdo:
Versdo: 01 Data de Aprovagdo:

REQUERENTE

Avalia a resposta

Legenda: Auwdade.ueclsao Terminal Coneclor@(:onectov & Interface no Amazen Atvidade [ Notas
saence: () L Externo \__/ Intemo O oocumento @) "goen Interno Conector
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Caso nio sejam atendidas suas
pretensdes, o requerente tera
direito de interpor recurso no
prazo de 10(dez) dias dteis da

data da ciéncia da resposta.

Se concordar com a resposta e se
estdo atendas, satisfatoriamente,
suas pretensdes, esta serd
arquivadalfinalizada;

O requerente com as razbes do inconformismo e dirigindo-se
A autoridade hierarquicamente superior A que exarou a
decisdo, devera no prazo de 5(cinco) dias Gteis da data do
protocolo, recorrer da resposta ou a falta da mesma.

Mantida a recusa pela Autoridade Competente, esta

devera ser remetida o apelo, junto a sua decisdo, a

Secretaria Municipal de Controle Interno, que
decidird no prazo de 5 (cinco) dias utei

Proposta ™ | Explicativas 4~
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Conitrole Inferno Codigo: SCI-NP 02 Data de Elaboragdo:

i Prataifiig de Maeais ANEXO XV - FLUXOGRAMA Assunto: Lei de Acesso a Informagdo - LAl
=< Versdo: 01 Data de Aprovagdo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE

= COMISSAO MISTA DE REAVALIAGAO
INTERNO E DEMAIS ORGAS MUNICIPAIS

A SMCI recebe a recusa e verifica a procedéncia das razdes do recurso e O presidente da Comissdo Mista de Reavaliagcéo recebera
determina ao 6rg#o ou entidade que adote as providéncias necessarias o recurso, e ter 10 (dez) dias para instruir o processo.
para dar cumprimento ao disposto em Lei.

Negado o acesso a informag#o pela SMCI, poderé ser interposto recurso &

Comissdo Mista de Reavaliagdo.

enda: Auvldnﬂe.pgqsao Terminal (@ Conector ") Conector o Interface no Armazen Adividade [ Notas
Losf - & Extemno \_/ Interno - ""'“”. Sisema. Intema Proposta | Expicativas A4~ COMC"
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NORMAS DE
SCINP - 06

Apurar e Aplicar
Sancoes Administrativas
na Execucao do Contrato

Secretaria Municipal de Controle Interno



PREFEITURA DE f SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

MACEI6A

Versao: 01

Apurar e Aplicar Sangoes Administrativas na Execugao do Contrato

Data da aprovagao: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023

Unidade responsavel:
Ato de aprovagao: Portaria 02/2023/SMCI . .
Secretaria Municipal de Conftrole Interno

Aprovacgao:

Assinatura da Secretaria Responsével Assinatura da SMCI

ANEXOS:

ANEXO XVI — Modelo de Notificagcdo

ANEXO XVII - Modelo de Decisdo

ANEXO XVIII - Modelo de Notificacdo de Decisdo
ANEXO XIX — Modelo Decisdo em Ultima Insté@ncia
ANEXO XX — Check List

ANEXO XXI — Fluxograma

1. Finalidade

Definir o fluxo da aplicacdo de pendalidades, instituindo rito procedimental conexo ao processo

administrativo de apuracdo de responsabilidades das infracdes praticadas por fornecedores, na

execucdo do contrato, no @&mbito da Administragdo PUblica Municipal.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da administracdo indireta.

3. Base Legal e Regulamentar

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
e Lei n.° 8.666/1993 e Lei 14.133/2021 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal e institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo PUblica.

e Lei Organica do Municipio de Maceid
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4.1. - Conduta Irregular = Acdo ou omissdo do contratado que viola norma de natureza
contratual e demais legislacdes aplicdveis G espécie.

4.2. - Sangdo Administrativa - Penalidade prevista em lei, no Edital, no Contrato, na Ata de
Registro de Precos, aplicada pelo Orgdo ou Entidade da Administracdo PUblica no exercicio da
funcdo administrativa, como consequéncia de um fato tipico administrativo com a observéncia dos
principios constitucionais do contraditério e da ampla defesa, garantidos por meio do devido
processo legal.

4.3. - Contratado - A pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administragcdo
Publica;

4.4. - Nofificagdo de Infrag@o - E o documento por meio do qual a autoridade competente dé
ciéncia ao contratado, de conduta irregular durante a execucdo do contrato ou que afronta as
normas contratuais e legislagcéo em vigéncia;

4.5. - Fiscal do contrato - Representante da Administracdo designado ou pessoa fisica ou
juridica contratada, com as atribuicdes de subsidiar ou assistir o Gestor do contrato, incumbido de
verificar se as condicdes estabelecidas em edital e na proposta vencedora estejam sendo
cumpridas durante a execucdo do confrato, para que os objetivos da licitacdo sejam
materialmente concretizados.

4.6. - Gestor do contrato - Representante da Administracdo, designado para acompanhar a
execucdo do contrato, promover as medidas necessdrias & fiel execucdo das condicdes previstas
no ato convocatdrio e no instrumento contratual, isto € administra-lo desde sua assinatura até o
encerramento com a entrega do Bem e devido pagamento.

4.7. - Autoridade Competente - A quem compete autorizar a instauracdo de procedimento
administrativo visando & apuragdo dos fatos ocorridos durante a execucdo contratual, bem como
aplicar ou ndo decisdo em primeira e segunda inst@ncia administrativa.

4.8. - Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspenso da Controladoria Geral da Unidgo (CEIS) - Relacdo de empresas e
pessoas fisicas penalizadas pela Administracdo PUblica, com restricdo de participar de licitagdes ou

celebrar contratos administrativos com a Administragcdo PUblica.

5. Competéncia e Responsabilidades

5.1. - A responsabilidade na aplicagdo da penalidade é: Diretor do Departamento a que esteja

sendo executado o contrato e o Secretdrio Municipal.
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6. Procedimentos:

6.1. - Gestor e Fiscal

6.1.1.- Identifica a possivel conduta iregular, nos termos do estabelecido no contrato;

6.1.2.- Elabora e instrui a representacdo/noftificacdo relatando a conduta irregular que teria sido
praticada pelo contratado, os motivos que justificariam a incidéncia da sancdo administrativa, a
sugestdo da duragdo da penalidade e o fundamento legal (conforme o instrumento que vincule as
partes — Confrato) - Prazol dia;

6.1.3.- Providencia a autuacdo do processo, em apartado, com os seguintes documentos:

6.1.3.1. - Representacdo/notificagc&o;

6.1.3.2. - Copia do contrato;

6.1.3.3. - Todos os elementos probatdrios aptos a indicar a prdtica da iregularidade relatada.

6.1.4.- Encaminha o processo para a autoridade competente para manifestacdo.

6.1. - A auvtoridade competente

6.2.1.- Recebe o processo, analisa se a conduta se enquadra nas hipdteses dos artigos 77, 78 e 87
da Lei 8.666/93 ou dos artigos 155 e 156 da Lei 14.133/2021, para fins de aplicacdo das respectivas
penalidades.

6.2.1.1. - Se a conduta do Contratado se enquadrar: autorizar a instauracdo do procedimento e
notifica o Contratado - Prazol dia

6.2.1.2. - Se a conduta do Confratado ndo se enquadrar: justificar em despacho fundamentado e
devolve ao Gestor/Fiscal para arquivamento do feito. — Prazo 1 dia

6.2.1.3. - No caso de aplicacdo da sancdo prevista no pardgrafo 3° do Art. 87 da Lei 8.666/93 ou do
inciso IV do art. 156 da Lei 14.133/21, a autoridade competente serd o Secretdrio Municipal.

6.2.1.4. - Caso a conduta se enquadre nas hipdteses que levem a sangdo prevista no art. 156, lll e IV
da Lei 14.133/2021 - impedimento de licitar ou declaracdo de inidoneidade de - o secretdrio
deverd designar uma comissdo composta por pelo menos 2(dois) servidores estaveis para conduzir

o processo de responsabilizacdo.

6.3. - Defesa Prévia - Lei 8. 666/1993

6.3.1. - O Contratado infrator poderd apresentar defesa prévia no prazo:

a) 5 (cinco) dias uteis, para adverténcia, multa, suspensdo e impedimento;

b) 10 (dez) dias uteis, para declaracdo de inidoneidade.

¢) Na aplicacdo de penalidade prevista no § 3° do artigo 87: é de competéncia exclusiva do
Secretdrio Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do interessado no respectivo processo,
no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida apds 2 (dois)
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anos de sua aplicagdo.
6.3.2. - A notificacdo para apresentacdo de defesa prévia se dard por meio eletrénico e (ou)
publicacdo no didrio oficial - devendo constar expressamente no edital — conforme modelo Anexo |

- prazo 1 dia

6.4. - Defesa Prévia - Lei 14.133/2021

6.4.1.- Serd concedido o prazo de 15 dias Uteis contados da intimacdo para a defesa prévia do
interessado contada da data da intimacdo.

6.4.1.1. - No caso de processo de responsabilizacdo conduzido pela comissdo, pode ser deferido o
pedido de producdo de novas provas ou de juntada de provas julgadas indispensdveis pela
comissdo e interessado poderd apresentar alegacdes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,

contado da data da intimag&o.

6.5. - Autoridade competente

6.5.1. - Apds prazo para manifestagcdo, remete os autos a Procuradoria Municipal.

6.6. - Procuradoria Municipal
6.6.1. - Andlisa os autos e emite parecer— prazo de 10 dias Uteis

6.6.2. - Devolve os autos a autoridade competente.

6.7. - DecisGo em 1°instancia

6.7.1. - Se a autoridade decidir pelo arquivamento, deverd:

6.7.1.1. - Nofificar o Contratado da decisdo;

6.7.1.2. - Remete os autos ao Gestor/Fiscal para apensamento ao processo principal.

6.7.2. - Se aplicar san¢cdo administrativa, notificar o Contratado, conforme modelo — Anexo Il - no
prazo de 2 dias, mencionando expressamente que fica resguardado o direito de recurso no prazo,
se enquadrados na Lei 8.666/1993, de:

a) 5 (cinco) dias uteis, & contar da intimagcdo do ato, lavratura da ata, rescisGo do contrato e para
os casos de adverténcia, multa, suspensdo tempordriac ou de multa e do pedido de
reconsideracdo.

b) 10 (dez) dias uteis, para declaracdo de idoneidade. E no prazo, se enquadrados na Lei

14.133/2021, 15 (quinze) dias Uteis a contar da intimagdo.

6.8. —Recurso
6.8.1. - Apresentado recurso pelo interessado, a autoridade competente podera:
6.8.1.1. - Manter a decis@o e remeter os autos a autoridade competente superior ou reconsiderar. —
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5 dias Uteis.
6.8.1.2. - No caso da declaracdo de inidoneidade tipificada na Lei 14.133/2021, sé caberd recurso
de reconsideracdo, ndo pode, assim, remeter os autos a autoridade superior caso a decisdo seja

mantida. — 20 dias Uteis

6.9. - Decisdo em 2° instancia - até 20 (vinte) dias Uteis

6.9.1. - Se a autoridade superior decidir pelo arquivamento, deverd:

6.9.1.1. - Nofificar o Contratado - prazo 1 dia

6.9.1.2. - Publicar a decisdo — prazo 2 dias

6.9.1.3. - Remeter os autos a Autoridade Competente em 1¢ inst@ncia para apensamento aos autos
principal — prazo 1 dia.

6.9.2. - Se a autoridade superior decidir pela manutencdo da decisdo, deverd:

6.9.2.1. - Nofificar o Contratada para cumprimento da sangcdo — prazo de 5 dias Uteis

6.9.2.2. - Publicar a decisdo no didrio oficial - prazo 2 dias

6.9.2.3. - Remeter os autos a SMCI - prazo 1 dia.

6.9.3. - Secretaria Municipal de Controle Interno — SMCI/Coordenacdo de Licitacdo e Contratos
6.9.3.1. - Andlisa o procedimento, a fim de verificar se todos os quesitos da legislagdo foram
devidamente atendidos.

6.9.3.2. - Registra o Fornecedor no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP e/ou Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Unido — CEIS — prazo 5 dias.

6.9.3.3. - Remete os autos a autoridade competente em 1% inst@ncia para apensar ao principal.

7. Consideracoes Finais:

7.1. -Esta Norma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO XVI
MODELO DE NOTIFICACAO

Oficio n°___/20___/ (Secretaria) Macei6é/AL, __/__/20_
Ao Sr. (a) xxxxxxx

(Enderecgo)

(CEP - Cidade - Estado)

Assunto: Nofificagdo de Apuragdo de Responsabilidade/Processo Administrativo n® xxxx (motivo)

contrato n® xxx

Senhor (a) Representante legal,

1 - Versa o presente procedimento administrativo com vistas a apurar conduta violadora de item
exarado em confrato, (descrever referido descumprimento) xxxxxx, Nos autos do Processo N° xxx —
contrato, cujo objeto faz referéncia & contratacdo de empresa para execucdo de
) 9.0.0.0.9.9.9.0.0.09999.9.000009000090000000000000009900009900000900000000000090000009000000000900009990000900

PO9.0.0.09.0.0090.09.00000009.000090000000000000000090000000000000000000000000000000000090000009

2 - (Exposicdo dos fatos)
3 - Desta feita, o contratado inobservou os termos da cldusula contratual, uma vez que a mesma
disciplina em item ou cldusula que:

P 9.9.0.0.90.9.9.009909.00.0009090099099090000000000000000000990000000000090900090900000000000990000990.00000900.000

XXXXX 9.9.9.9.9.0.9.0.0.9.0.9.00.9.9.9.90.9.09.9.0.00.0.909.00909909099000099 000009909909

1 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.099.999.900999908

4 - Diante do exposto, venho, no uso de minhas atribuicdes legais € com amparo na legislacdo
Federal que rege as contratagdes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da empresa ou consércio,
na pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na
presente noftificacdo, em até 5 (cinco) dias Uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em
que deverd juntar documentos probatdrios do que alegado, restando caracterizado o direito ao
contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5°, inciso LV, da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil.

5 - Informo por fim, que poderd a empresa vir a sofrer as pendalidades administrativas previstas,
concernente aos dispostos acostados no regramento licitatério, aqui informado, bem como na

legislacdo que alberga a licitacdo em comento.

Atenciosamente,

Autoridade Competente
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ANEXO XVII
MODELO DE DECISAO
Decisdo n°® xx/ 20xx

Processo n° xxxx
Interessado: (Nome da Empresa ou Consorcio)

Vistos e examinados os autos de Processo Administrativo n® xxxxx, com vistas a apurar conduta
violadora de item contrato, em face de (nome da empresa ou consdrcio), conforme a seguir
exposto:

| - Relatdrio
01. - Versa o presente expediente sobre instauracdo de procedimento administrativo com vistas a
apurar conduta violadora de item exarado em cldusula contratual (expor o motivo) n° de contrato

XXxX, cujo objeto faz referéncia a contratagcdo de empresa para execucdo de (Xxxx).

02. - (expor os fatos)

03. - Desta feita, a licitante inobservou os termos da cldusula contratual, uma vez que este

disciplina em item ou clausula (XXX) QUE: “XXXXXXXXXXXXXKXKKIKKIKKKXIRKXIKXKKXKXXKXKXXX !

04. - Assim, este érgdo, por meio do oficio n° xx/(secretaria) datado de xx de xxxx de 20xx expediu
oficio nofificado (nome da empresa ou consdrcio) da instauracdo do Processo Administrativo para
apuracdo de responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao contraditério e ampla defesq,
conforme resguarda a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, para manifestar-se por meio

de razdes de defesa, no prazo de X dias Uteis.

05. - Em data de xx de xxx do comrente ano, (nome da empresa ou Consdrcio) protocolou
tempestivamente junto a este érgdo, suas razdes de defesa, cujo teor passard a ser abordado
abaixo.

06. - (Razdes de defesa da interessada)

Este é o relatdrio. Decido.

lI- Fundamentagdo
07. - (Fundamentacdo da Administracdo para embasar a decisdo de Primeira Insténcia) Sugestdo
de uso de fundamentagdo: Adoto, como razdes de fundamentacdo, a solu¢do lancada no

Parecer XX/PGM que sugere: |...)
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lll- Dispositivo
08. - Por todo o exposto, diante das alegacdes de defesa prévia apresentadas pelo (nome da

empresa ou consorcio), xxxxx, DECIDO (com base em xxxxx).

09. - Desta feita, intime-se (nome da empresa ou do Consércio) da decisdo prolatada, facultando-
lhe o direito de apresentar suas razdes recursais no prazo de X (cinco) dias Uteis a contar da
infimacdo desta decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa,

previstos no art. 5° inciso LV da Constituicdo Federativa do Brasil.
Observagdo: (Acaso a autoridade aplique multa e a empresa ndo recolha no prazo previsto no
edital, os autos deverdo ser encaminhados & Procuradoria para cobranca e recuperacdo de

crédito).

Maceid/AL, xx de xxxxx de 20xx.

PO 000000000000
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ANEXO XViIII
MODELO DE NOTIFICAGAO DE DECISAO

Of. n® XXX/ (Secretaria) MACEIO/AL, xx de xxxxx de 20xx
Ao Sr. (a) xxxx

(Enderecgo)

(CEP - cidade - Estado)

Assunto: Decisdo da Apuracdo de responsabilidade/Processo Administrativo n® xxx (motivo) xxx
Edital xxx n° xxx ou contrato n® xxxx.

Referéncia: Decisdo Administrativa em face da interposicdo de Recurso Administrativo pela
empresa Xxxx.

Senhor Representante Legal,

A Secretaria de xxxxxx, neste ato representado pelo xxxx, vem NOTIFICAR (empresa ou Consdrcio) ja
qudlificada nos autos do processo em epigrafe, na pessoa de sua representante legal, xxxx, da
decisGo da apuracdo de responsabilidade do processo administrativo n® xxxx, que aplicou a
pendlidade de xxxxxx, de acordo com item xxxx da Cldusula xxxx do contrato n° xxxx conforme

decisdo fundamentada da autoridade superior, juntada em anexo.

Ndo obstante a presente informagdo destaca-se que o processo se encontra a disposicdo do
interessado para eventuais consultas.
Atenciosamente,

XXXXX
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ANEXO XIX
MODELO DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA

DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA N° XX/XXXX DE RECURSO ADMINISTRATIVO

Processo N° xxxx Referéncia:
Contrato n® xxxx

Objeto: xxxxx

Recorrente: Nome da Empresa ou Consércio

Recorrido: Diretor

01. - O SECRETARIO MUNICIPAL DE xxxxxx, no uso de sua competéncia e tendo como
prerrogativas os regramentos estatuidos pela Lei Federal 8.666/93 e apds andlise detalhada do
processo em epigrafe, especiaimente do recurso interposto pela empresa recorrente, adoto,
como razdes de relatar, fundamentar e decidir, 0 que consta no Parecer xx/PGM cujo teor
aprovo nos termos seguintes:

02. - (Copiar o teor do parecer)

DECIDO,

03. - REFORMAR ou RATIFICAR, a decisdo proferida em xx de xxxx de 20xx pelo Diretor xx,
APLICANDO A PENALIDADE XXXXXXXXXXXXXX, & empresa ou Consdrcio xxxxxxxxxx, com fulcro no
artigo xx da Lei xxxx/xxxx, €, ao contrariar disposto em item xx ou cldusula contratual xxxx — edital
XXX N® XX/XXXX;

a) Intime-se a empresa ou Consdrcio xxxxx da decisdo prolatada,

b) Apds, remetam-se os autos a Secretaria Municipal de Confrole Interno para ciéncia e
registro no cadasfro Nacional de Empresas Punidas — CNEP e /ou Cadastro Nacional de
Empresas Inidéneas suspensas da Controladoria Geral da Unido — CEIS.

c) Ao final, arquivem-se os autos com determinagcdo de apensamento do processo de
apuracdo de responsabilidade ao processo principal N° xxxxx.

Observagado: (Acaso a autoridade aplique multa e a empresa ndo recolha no prazo previsto no
edital, os autos deverdo ser encaminhados & Procuradoria para cobranca e recuperacdo de

crédito).

Maceidé/AL, xx de xxxxx de 20xx.
XXXKIKXXKXKXK
Secretdrio de xxx
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ANEXO XX
CHECK LIST
SMCI CUMPRIMENTO DA NORMA DE PROCEDIMENTO

Processo N° /
Data: / /

CHECK LIST N° FOLHA DATA OBSERVAGCAO

CONTRATO

RELATORIO
NOTIFICACAO
PARA DEFESA PREVIA
COMFIRMACAO
DE RECEBIMENTO

PARECER DA PROGER

DECISAO 1° INSTANCIA
NOTIFICACAO
DA DECISAO
CONFIRMACAO
DE RECEBIMENTO

DECISAO 2° INSTANCIA

NOTIFICACAQ
DA DECISAO
CONFIRMACAO
DE RECEBIMENTO

PUBLICACAO

LANCAMENTO
NO CNEP / CEIS

XXXXX
TECNICO RESPONSAVEL
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ANEXO XXI - FLUXOGRAMA Assunto: Apurar e Aplicar Sangdes Administrativas  na
Prefenurc de Maceid Execugdo do Contrato - AASAEC

gf Confrole Interno Codigo: SCI-NP 02 Data de Elaboragdo: / /
Versdo: 01 Data de Aprovagdo: !/
GESTOR E FISCAL AUTORIDADE COMPETENTE DEFESA PREVIA PROCURADORIA MUNICIPAL SFCRETARIA MUNICIPAL DF CONTROI F INTFRND -
LE18.666/1993 SMCI LICITAGAO E

2 Chrewds i st S i

Leyenda:-AnmadP.Declséu-Telmmal @ coneco

N " i [Notas
, Conecior _ Dccumenm. Interface no Armazen, Auvidade  ['Notas
Externc

_/ Intermno Sistema Interno Proposta~"| Explicativas 4~ COM€COr
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PROCEDIMENTOS

SCINP - 07
Tomada de Contas Especial

Secretaria Municipal de Controle Interno




SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
NORMA DE PROCEDIMENTO

PREFEITURA DE .A
J '{z;

MACEI6A

Versao: 01

Tomada de Contas Especial - TCE

Data da aprovagdo: 27/02/2023 Data da vigéncia: 09/03/2023

Unidade responsavel:
Ato de aprovagao: Portaria 02/2023/SMCI ) o
Secretaria Municipal de Conftrole Interno

Aprovagao:

Assinatura da Secretaria Responsdvel Assinatura da SMCI

ANEXO:
ANEXO XXII - Fluxograma

1. Finalidade

Identificar os responsdveis e quantificar o dano causado ao erdrio, devendo ser instaurada depois
de esgotadas as providéncias administrativas, sem que tenha havido a regularizacdo da situagdo

ou a repara¢cdo do dano.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da administragdo indireta.

3. Base Legal e Regulamentar

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

e Lei Federal n®4.320, de 17 de margco de 1964, art. 78.

e LeiFederal n®. 8.666, de 21 de junho de 1993, art. 116, §6°.

e Lei Federal n®. 101 de 04 de maio de 2000, art. 59.

e Lei Estadual n® 5.604 de 20 de janeiro de 1994 — Lei Orgé&nica do TCE/AL.
e Resolucdo n®003/2001 TCE/AL — Regimento Interno TCE/AL.

4. Conceitos
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4.1. - Tomada de Contas Especial - TCE: E um processo instaurado pela autoridade
administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou
por determinagcdo do Tribunal de Contas, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os
responsdveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento.

4.2. - Ato Antieconémico: Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas
caracterizado como inoportuno e inadequado do ponto de vista econdmico.

4.3. - Processo Administrativo Disciplinar: E aquele que visa apurar o fiel acatamento da
disciplina, ou seja, das normas administrativas que regem a conduta dos servidores publicos.

4.4. - Dano ao Erdrio: Prejuizo aos cofres pUblicos gerados pela ndo justificacdo ou uso indevido
dos recursos pertinentes ao ente publico.

4.5. - Responsabilidade Soliddria: Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato
praticado por outro agente, sendo ambos responsdveis pela acdo.

4.6. = VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro Estadual.

4.7. - Ordenador de Despesas - £ toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emisséo

de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

5. Competéncia e Responsabilidades

5.1. - Compete ao Secretdrio Municipal de Controle Interno controlar e acompanhar a execugdo

da presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:

6.1.- Ordenador de Despesas - 08 dias

6.1.1. - Recebe o processo e/ou fatos que indiquem a necessidade de instauragdo de Tomada de
Contas Especial (TCE), conforme (ltem 7.1) - 03 dias.

6.1.2. - Indica os membros da comissdo que deverd ser composta de servidores efetfivos, no
minimo de 3 (itrés), que ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados € nem
possuir qualquer interesse no resultado do procedimento — 03 dias.

6.1.3. - Elabora portaria instaurando a TCE e designando comisséo, na qual constard o prazo de 45
(quarenta e cinco) dias para conclusdo do relatério. — 1 dia.

6.1.4. - Encaminha a Portaria, por meio de Comunicacdo Interna - Cl a Divisdo de Controle de Atos

Oficiais — GP, para publicagd@o na coluna dos atos Oficiais do Poder Executivo. — 1 dia.

6.2.— Gabinete do Prefeito - 2 dias.
6.2.1. - Recebe a Portaria e providencia publicagdo. - 1 dia.

6.2.2. - Encaminha a Portaria publicada ao Ordenador de Despescs. — 1 dia.
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6.3.- Ordenador de Despesas - 1 dia.
6.3.1. - Recebe a Portaria e encaminha a documentacdo ao Protocolo Geral para abertura de

processo de Tomada de Contas Especial.

6.4.- Protocolo Geral - 2 dias.

6.4.1.- Recebe, autua os documentos e gera numero de processo para Tomada de Contas
Especial, iniciando-se com o termo de atuac¢do, portaria de instauracdo e documentos que
motivaram a instauragdo da TCE e demais informacdes que se referirem aos fatos em apuracdo. -
1 dia.

6.4.2.- Encaminha o processo para o Ordenador de Despesa que instaurou a TCE -1 dia.

6.5.- Ordenador de Despesas - 3 dias.

6.5.1. - Recebe o processo e informa por meio de Comunicacgdo Intemna — Cl, a instaura¢cdo da
Tomada de Contas Especial ao érgdo de Controle Interno do Municipio - SMCI. — 1 dia.

6.5.2. - Informa por meio de Comunica¢do Interna — Cl, a instauracdo da Tomada de Contas
Especial ao Gabinete do Prefeito, solicitando que este encaminhe a informacdo ao Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas — TCE/AL por meio de Oficio. — 1 dia.

6.5.3. - Encaminha o processo & Comissdo devidamente designada para inicio dos trabalhos e
entrega do relatério no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds a publicacdo da Portaria. - 1

dia.

6.6.— Comissao de Tomada de Contas Especial - 40 dias.

6.6.1.- Recebe o processo e adota as providéncias necessdrias & apuracdo dos fatos,
identificacdo dos responsdveis e quantificacdo do dano, instruindo o processo, observando o
disposto no (item 7.4), no que couber.

6.6.2. - Elabora Ata de inicio dos trabalhos, convoca o possivel responsdvel, por qualquer meio
comprobatério do recebimento da comunicacdo, para prestar informacdes e demais
esclarecimentos que se fizerem necessdrios, de acordo com a andlise preliminar dos membros da
comissdo.

6.6.3. - Solicita se necessdrio, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a prorrogagdo
do prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados a partir da publicacdo da Portaria de
instauracgdo.

6.6.4. Elabora relatdrio circunstanciado, que serd instruido com os documentos e informagdes
elencados no anexo Unico, contextualizando os fatos, evidéncias, conclusdes, valor do possivel
dano e aresponsabilidade dos agentes.

6.6.5. - Encaminha os autos contendo o relatério para manifestagcdo da SMCI.
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6.7.- Secretaria Municipal de Controle Interno - SMCI - 12 dias.

6.7.1. - Recebe o processo e analisa o relatdrio circunstanciado - é dias.

6.7.1.1. - Se o relatdrio circunstanciado contemplar documentos e informagdes satisfatdrios emite
parecer técnico.

6.7.1.2. - Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informagdes apresentados, solicita
diligéncia(s) - 5 dics.

6.7.2. - Encaminha o processo a Comissdo de Tomadas de Contas — TCE. - 1 dia.

6.8.— A Comissao da Tomada de Contas Especial - TCE - 6 dias.

6.8.1. - Recebe o processo,

6.8.1.1. - Se emitido parecer técnico pela SMCI, atesta ciéncia, e encaminha o processo contendo
o relatdério ao Ordenador de Despesas, para homologacdo. — 1 dia.

6.8.1.2. - Se solicitado diligéncia(s), atende a (s) diligéncia (s), e encaminha o processo a SMCI,

para emissdo do parecer técnico. - 5 dias.

6.9.— Ordenador de Despesas - 4 dias.

6.9.1. - Recebe o processo e verifica se houve dano ao erdrio. — 2 dias.

6.9.1.1. - Se houve dano, aprova o relatdrio e encaminha o processo & SEMEC. (Item 6.10) — 1 dia.
6.9.1.2. - Se ndo houve dano, arquiva o processo de Tomada de Contas Especial e informa através

de Oficio o arquivamento ao TCE-AL. (Item 6.13) — 1 dia.

6.10.- Secretaria Municipal de Economia - SEMEC - 3 dias.

6.10.1.- Recebe o processo e providencia a atualizagdo do Débito pelo indice de atualizagdo dos
créditos tributdrios do Estado de Alagoas, acrescidos de juros de mora e gera o Documento de
Arrecadacdo Municipal - DAM. - 2 dias.

6.10.2.- Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas. — 1 dia.

6.11.- Ordenador de Despesas - 4 dias.

6.11.1. - Recebe o processo e oficia quem deu causa ao dano, concedendo o prazo de 5 (cinco)
dias para pagamento. - 2 dics.

6.11.2, - Encaminha o processo a SEMEC. - 1 dia.

6.11.3. - Recebe o processo e verifica se houve o pagamento do DAM, por meio do Sistema
Integrado de Arrecadacdo do Municipio. — 1 dia.

6.11.3.1. - Se ndo houve o pagamento, encaminha o processo & Diretoria de Contabilidade

SEMEC/DC (ltem 6.12).
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6.11.3.2. - Se houve o pagamento, encaminha o processo ao Ordenador de Despesas (Item 7.3).

6.12.- Diretoria de Contabilidade SEMEC/DC - 2 dias.
6.12.1. - Recebe o Processo e efetua os registros contdbeis, identificando os responsdveis que
ficarGo impedidos de contratar ou receber algum beneficio da Administracdo PUblica Municipal.

6.12.2. - Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas.

6.13.- Ordenador de Despesas - 1 dia.
6.13.1. - Encaminha o Oficio/Cl, com a informacdo do encerramento da TCE, ao Gabinete do
Prefeito e solicita o encaminhamento dainformag¢&o ou dos autos do processo conforme (ltem 7.3)

ao Tribunal de Contas do Estado — TCE-AL, por meio de Oficio.

6.14. - Gabinete do Prefeito - CG/GP - 2 dias.
6.14.1. - Recebe a informacdo de encerramento da TCE ou encaminha os autos do processo

conforme (item 7.3.).

7. Consideragoes Finais:

7.1.- Tomada de Contas Especial = TCE: é um processo instaurado pela autoridade

administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou
por determinagdo do Tribunal de Contas, com o objetivo de apurar os fatos, identificar os
responsdveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo
menos um dos fatos descritos adiante:

7.1.1. - Omiss@o no dever de prestar contas ou a ndo comprovacdo da correta aplicacdo de
recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou insfrumento congénere;

7.1.2. - Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro, bens ou valores
publicos;

7.1.3. - Ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de valores e
bens;

7.14. - Prdtfica de atoilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao erdrio;

7.1.5. - Concessdo irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renincia de receitas de que

resulte dano ao erdrio.

7.2.- O ato de instauragc@o da TCE deverd ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado no
prazo de até 15 (quinze) dias, contendo as seguintes informagdes:
7.2.1. - NUmero do processo da Tomada de Contas Especial;

7.2.2. - Copia do instrumento que designou a comissdo;
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7.2.3. - Motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;
7.2.4. - Data da ocorréncia;

7.2.5. - Valor original do débito.

7.3.- O Processo de tomada de contas especial deve ser encaminhado ao Tribunal no prazo de
até 90 (noventa) dias, contados a partir do ato de sua instauragdo.

Pardgrafo Unico: O prazo previsto no caput poderd ser promogado por até igual periodo,
mediante solicitacédo da autoridade competente, fundamentada tempestivamente, a ser

concedida a critério do Relator, em decisGo democrdtica.

7.4. - O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas serd dispensado quando:

7.4.1. - Houver ressarcimento integral do dano;

7.4.2. - Houver parcelamento do débito e quitacdo de, pelo menos, a primeira parcela;

7.4.3. - Ao fim da instrucdo processual executada pela Administracdo Publica, ndo for identificado

dano;

7.5.- Para o (ltem 7.3) o Ordenador de Despesa deverd solicitar ao Gabinete do Prefeito que
encaminhe no prazo de 90 dias, contados da instauragdo da TCE, comunicagdo ao Tribunal de
Contas, com os seguintes elementos, quando cabiveis:

. 5.1. - NUmero do processo da Tomada de Contas Especial;

.5.2. - Nome, endereco, matricula e CPF do responsdvel pelo dano;

. 5.3. - Origem e data da ocorréncia;

. 5.4. - Valor original de débito;

. 5.5. - Valor atudlizado do débito, acompanhado de memédria de cdiculo;

. 5.6. - Data do recolhimento do débito;

N N N N N N N

5.7. - Copia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela.

7.6.- Os autos da Tomada de Contas Especial serdo instituidos com os seguintes elementos:
7.6.1. - Ficha de qudlificagdo do responsdvel, indicando:

a) Nome completo, numero do CPF e numero da carteira de identidade;

b) Endereco residencial e profissional completos.

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

7.6.2. - Termo formalizado do convénio, acordo, gjuste ou instrumento congénere e respectivos

anexos, quando for o caso, contendo:

Rua S& e Albuquergque, n°. 235 — Bairro: Jaragud - CEP N°. 57.022-180 — Maceid/AL Pdgina 82 de 88



a) Copias das nofificacdées & entidade beneficidria, acompanhadas dos respectivos
comprovantes de recebimento;

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

c) Comprovagdo de retencdo, pela concedente, das parcelas vincendas, se for o caso.

d) Justificativa quanto & devolugcdo integral de recursos ndo utilizados na execugcdo do objeto da
avenca, acompanhada do comprovante de devolucdo do valor devidamente corrigido,
destacando-se as receitas obtidas nas aplicacdes financeiras realizadas.

l. - Demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) Valor original;
b) Origem e data da ocorréncia;

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

Il. - Relatdrio da comissdo, indicando de forma circunstanciada, o motivo determinante de
instauracdo da Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as normas legais e regulamentares
desrespeitadas, os respectivos responsdveis e as providéncias que devem ser adotadas pela

autoridade competente para resguardar o Erdrio;

lll. - Cépia do relatdrio da comiss@o de sindicdncia ou de inquérito se for o caso;

IV. - Cépia das notificacdes de cobranca expedidas ao responsdvel, acompanhadas de Aviso de

Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do interessado;

V.- Demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos os recursos orgamentdrios e extras
orcamentdrios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela pessoa

fisica, érgdo ou entidade, se for o caso;

VI. - Manifestagdo da Procuradoria Geral do Municipio;

VII. - Manifestacdo do responsdvel pelo érgdo de confrole interno, acompanhada do respectivo
relatdrio, abordando os seguintes requisitos:

a) Adequada apuragcado dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;

b) Corretaidentificagdo do responsavel;

c) Precisa quantificagc@o do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;
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VIII. - Pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada;

IX. - Outras pecas que permitam gjuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo prejuizo

verificado.

7.7.- Os membros da comissGo desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de suas atribuicoes
rotineiras conforme hordrio de trabalho estabelecido pelo presidente da mesma.

7.8.- Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de acdo judicial, a auditoria
administrativa competente fard consignar a informagcdo no respectivo relatério, dando noticia da
fase processual em que encontra a agdo.

7.9. - Esta Norma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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acordo com a andlise preliminar dos membros da

Solicita se necessdrio, ao Tribunal de Contas do
Estado, por meio de Oficio, a prorrogacao do
prazo da TCE, em até 90 (noventa) dias contados
a partir da publicagéo da Portaria de instauragao.

com os documentos e informagdes elencados
anico, contextualizando os fatos, evidéncias,
conclusbes, valor do possivel dano e &
responsabilidade dos agentes.

Encaminha os autos contendo o
relatério para manifestagao da SMC}
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Conectr @) pocumento :
Interno Sistema

Armazen.
Interno

Atividade
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Se o relatéria

Se detectado alguma
tragilidade n
documentos =

informagtes
apresentados, solicita
iligéncias).

circunstanciado
contemplar documentos
e informag6es
satisfatdrios emite
paracer técnico,

Encaminha o processa & Comisean
de Tomadasde Contas - TCE.
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COMISSAO DE TOMADA

e e ORDENADOR DE DESPESAS

Recabe o proces=o o verifica
se houve dano ao ersric.

‘emitido parecor 15cnico pola SICI,

atwsta cincia, @ encaminha o processe

niendo o relatério 4o Ordenador e © processo A SEMEC.

Despesas, para homologagao,

Recebe o processo e oficia quem dew
causa a0 dano, concedenda o praza
Se solichado diligéncias), a5 foinno) dias para pagamenco.
atende a (5) diigéncia (1, ¢
caminha o processa &
SHCH, para emissio do
parecer tén co.

Recebe o processo ¢ verifica s
houve 0 pagamento do DAM,
por meio do Sitema Integrado
de Arrecadactio do Municfpio,

Sentio houve o

Se houve o pagamento,
pagamento, encaminha

encamirha o processo
a0 Ordenador de

o processn & Diretoria
de Contabilidade
sEmECIDC

Despesas.
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e e DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Recebe 0 Procosso ¢ providencia a
atuslizagao do Débito pelo ndice de
atualizaio dos créditos ributarios do

Estado de Alagoas, acrescidos de juros e L Mw A 08

, identificando.

de mora & gera o
e s respunsaveis yue ficardo

Arrecadagio Muni
impecidos de contratar ou receber
algum beneficio da Administragio

Pablica Municipal,

Encaminka o processo ao

Orcenador de Despesas.

Encaminha 0 procosso a0
Ordonador 6 Dospesas.

Conector ( w Conecter - Dncn'm.'nlo. Interface no

Externo \._/ Interno Sistema

Armazen.
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i Prefeitura de Maceié
. Controle Interno
o

ORDENADOR DE DESPESAS

Encaminha o OficiolCl, com a informacdo do
encerramento daTCE, ao Gabinete do Prefeito e
solicita 0 encaminhamento da informag&o ou
dos autos do processo conforme (item 7.3) a0
Tribunal de Contas do Estado - TCE-AL.
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Assunto: Emisséo de Parecer Conclusivo Sobre
as Contas Anuais —EPCSCA

Cédigo: 07

Versdo:

GABINETE DO PREFEITO CGIGP

]

Recebe a informaciio de encerramento
da TCE ou encaminha os autos do

processo conforme (item 7.3.).
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O objetivo desse Manual € estabelecer
- normas gerais para elaboracéao, divulgacao
e alteracdao de Normas de Procedimentos a
respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo e
Administracdo Indireta, objetivando a
implementacdo de procedimentos de
controle de procedimentos, bem como
procedimentos para a unidade central de
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