Prefeitura Municipal de Rondondpolis

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 03/2019 — Versio I

Publicado no
DIORONDON
sob n® 4.462,

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno el et

Unidade Executora: Unidade Central de Controle Interno

Dispde sobre orientagdes e procedimentos, e seus respectivos prazos, a serem adotados como
forma de comunicagdo da Unidade Central de Controle Interno — UCCI com seus servidores,
com oOrgios e entidades da Prefeitura Municipal de Rondondpolis e demais entidades

administrativas.

O RESPONSAVEL PELA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO, no uso
das atribui¢des que lhes sdo conferidas respectivamente pelo inciso I do art. 5° Lei1 059/2007;

Considerando o que dispde o artigo 74 da Constituigdo Federal:

Considerando o disposto na Constitui¢io do Estado de Mato Grosso, em seu artigo 52;

Considerando o disposto na Lei Complementar n® 269 - Lei Orgénica do Tribunal de Contas

de Mato Grosso;

Considerando o que dispde a Lei Complementar Municipal n® 059/2007 — Implantagdo

do Sistema de Controle Interno da Administragdo Publica e da outras providéncias;

Considerando o que dispde o Decreto 8.544/2018 — Regulamenta a aplicagdo da Lei
Complementar n° 59/2007,;

Considerando ser atribuicdo do controle interno a simplifica¢do. a racionalizagdo e a

padronizacdo das rotinas de controle.

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre as formas de comunicagio e os prazos desta Unidade de Controle com
seus servidores, orgdos e entidades da Prefeitura Municipal de Rondonopolis ¢ demais entidades

administrativas.
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Prefeitura Municipal de Rondondpolis

TITULO1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange a Unidade Central de Controle Interno,
enquanto Orgdo responsavel pelas comunicagdes e destinatdrias: todas as unidades da estrutura
organizacional da administragfo direta e indireta, no &mbito do Poder Executivo Municipal, além dos
fundos. entidades e pessoas beneficiadas com recursos da Prefeitura Municipal de Rondonopolis, no

que couber.

TIiTULO 1T
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instru¢do Normativa foram adotadas as seguintes definigdes:

I — MEMORANDO: é o documento oficial expedido pelo Auditor Geral, para se
comunicar com os orgdos do Poder Executivo Municipal, que podem estar hierarquicamente em
mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagido

eminentemente interna.

II — OFICIO: é a modalidade de documento oficial utilizada pelo Auditor Geral,
exclusivamente no tratamento de assuntos oficiais da unidade de controle, para comunicacio

com os entes da Adinistra¢do indireta, os particulares e os 6rgdo dos demais poderes.

II — ORDEM DE SERVICO: documento expedido pelo Auditor Geral aos servidores da
Unidade Central de Controle Interno, com instrugdo de realizar atribui¢ées desta unidade, com

periodo das atividades definido em seu comando.

111 - ORIENTACAO TECNICA: documento emitido para apoio as atividades das unidades

integrantes do Sistema de Controle Interno, compatibilizando-as com a legislagéo.

IV - RECOMENDACAO TECNICA: destinada ao responsavel pelo Sistema Administrativo
examinado, objetivando corrigir e/ou eliminar imperfei¢cdes constatadas em decorréncia do resultado

de trabalhos especificos.

V— ALERTA I: destina-se a advertir acerca da necessidade de cumprimento da norma e/ou
recomendagdo, assim como acerca do siléncio administrativo para com as recomendagdes e
orienta¢des técnicas da UCCI.
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VI — ALERTA II: documento utilizado para reiterar o nio cumprimento ao alerta 1.

VII - NOTIFICACAO AO PREFEITO: instrumento formal, empregado para comunicar ao
Chefe do Poder Executivo Municipal as irregularidades e/ou ilegalidades apontadas e ndo sanadas ou

néo explicadas a contento pelo responsavel do Sistema Administrativo.

VIII - REPRESENTACAO AO TRIBUNAL DE CONTAS: documento no qual o Auditor
Geral informa ao TCE-MT sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos
ao erario, detectados na execu¢do das atividades da Unidade de Controle Interno e ndo

reparados/restituidos.

IX — PARECER: documento mediante o qual a Unidade Central de Controle Interno
apresenta de forma clara e objetiva o resultado da andlise realizada pela equipe técnica, sobre os

assuntos/processos submetidos a exame.

X — RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA OU ESPECIAL: documento, realizado
pela equipe de auditoria e encaminhado ao Auditor Geral, no qual é apresentado o resultado dos
trabalhos de auditoria interna, expressando claramente as conclusdes, recomendagdes e as

providéncias a serem tomadas pela Administracéo.

TIiTULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I - cumprir fielmente as determinagdes das legislagdes vigentes e desta instru¢io normativa;

II - promover a divulgagdo desta instrugdo normativa junto a todas as unidades
administrativas da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal nas administracdes direta

e indireta;
I - manter devidamente arquivado os documentos que compdem esta Instru¢iio Normativa.
Art. 5° Sdo responsabilidades dos demais Orgdos e Entidades Administrativas do municipio:
I — cumprir fielmente os prazos previstos nesta instrugo normativa;

[I — manter esta instru¢ido normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade:
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IIT — atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno - UCCL facilitando
amplo acesso a todos os documentos, informagdes e demais elementos necessarios ao exercicio das

atribui¢des desta unidade de controle;

IV — cumprir o que dispde esta Instrugdo Normativa e executar as a¢des necessarias a

corregdo das irregularidades e/ou ilegalidades apontadas pela Unidade Central de Controle Interno.

TITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° Na comunicagio de atos, fatos e obrigacdes, a Unidade Central de Controle Interno

do Municipio de Rondonépolis, no uso de suas atribui¢des, utilizara os seguintes documentos:
I — Memorando;
II - Ordem de Servigo;
[1I - Orientagdo;
IV - Recomendagio;
V - Alerta I;
VI - Alerta I1;
VII - Notificagdo ao Prefeito;
VIII - Representagdo ao Tribunal de Contas de Mato Grosso;
IX — Parecer;
X — Relatorio de Auditoria Interna ou Especial.

Art. 7° Através do documento denominado “ORDEM DE SERVICO” o Auditor Geral
exterioriza os trabalhos a serem executados pelos servidores da Unidade Central de Controle Interno,

registrando o prazo para execugdo.

Art. 8° Através do documento denominado “ORIENTACAO”, a Unidade Central de

Controle Interno emite Orientagdes Técnicas/Informagdes as unidades administrativas do Poder
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Executivo Municipal, para uniformizar entendimentos técnicos do TCE-MT, bem como consolidar o

entendimento técnico da UCCI a respeito de determinado tema.

Art. 9° Através do documento denominado “RECOMENDACAO”, a Unidade de Controle
cientifica o Responsavel pelo Sistema Administrativo acerca de irregularidade ou ilegalidade
constatada, para a tomada de providéncias, de fazer ou deixar de fazer, visando melhorias

operacionais e de processos, com a corre¢ao de problemas ou o refor¢o de estratégias.

Art. 10 Findado o prazo. sem resposta, do documento “RECOMENDACAQ”, que consta do
artigo 18 (dezoito) desta instrugdo, a Unidade Central de Controle Interno através do documento
denominado “ALERTA [I”, informara ao Sistema Administrativo a constatacio de seu

descumprimento ou explicagdo insatisfatoria.

Art. 11 Através do documento denominado “ALERTA II”, a Unidade Central de Controle
Interno reitera a adverténcia contida no documento “ALERTA 17, e cientifica o responsavel do
Sistema Administrativo examinado, que apos o prazo estipulado no artigo 18 (dezoito). o prefeito
municipal sera notificado sobre a irregularidade e/ou ilegalidade apontada e ndo regularizada pelo

respectivo sistema adminiatrativo.

Art. 12 Esgotado o prazo para o “ALERTA 11", sem a devida correi¢iio, pelo responsavel do
Sistema Administrativo, da irregularidade e/ou ilegalidade apontada, ou pela auséncia de
manifestagdo, o Auditor Geral, Através do documento “NOTIFICACAO AO PREFEITO”,
cientificard o Chefe do Executivo Municipal, para que adote as medidas necessarias a regularizacio

dos apontamentos da UCCIL.

Art. 13 Através do documento “REPRESENTACAO AO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE MATO GROSSO”, o Auditor Geral comunica ao Tribunal de Contas a respeito das
irregularidades e ilegalidades que ocasionaram dano e/ou prejuizo nio reparados/restituidos ao cofres

publicos.

Pardagrafo Unico. Os prejuizo ao erario, quando ndo reparados/restituidos em procedimentos
administrativos internos, deverdo ser formalizados ao Auditor Geral, que providenciara o

encaminhamento ao Tribunal de Contas de Mato Grosso.

Art. 14 Por meio do documento denominado “PARECER”, a Unidade Central de Controle

Interno manifesta sua opinido técnica, sempre em referéncia com assuntos/processos submetidos a
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cexame.

Art. 15 Mediante o documento denominado “RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA
OU ESPECIAL”, a Unidade Central de Controle Interno apresenta a unidade auditada, o resultado de
auditoria da equipe técnica. Este topico possui capitulo especifico na Instrucdo Normativa SCI n°

02/2019 — procedimentos para a realizacdo de Auditoria Interna.

TITULO V
DO PRAZO DAS COMUNICACOES

Art. 16 O prazo para conclusdo dos trabalhos de “AUDITORIA INTERNA E ESPECIAL”
e “PARECER?” podera ser de até 30 (trinta) dias da data firmada na Ordem de Servigo, podendo ser

prorrogada uma vez por igual periodo, desde que motivado.

Paragrato Unico. As auséncias do servidor responsavel pela auditoria, oriundas de
capacitagdo, afastamentos legais e de outrtos casos fortuitos, suspendem a contagem dos prazos

trazidos no caput.

Art. 17 O prazo de resposta das unidade auditadas a Unidade Central de Controle Interno
sera de 30 (trinta) para os documentos: “RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA E ESPECIAL”,

prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, quando motivado.

Art. 18 O prazo de resposta das unidade gestoras a Unidade Central de Controle Interno sera
de 30 (trinta) dias para os documentos: “RECOMENDACAQ”, “ALERTA 1” ¢ “ALERTA 117,

prorrogavel, uma tnica vez, por igual periodo. quando motivado.

Art. 19 O prazo de resposta para o Prefeito se manifestar 4 Unidade Central de Controle
Interno sera de 60 (sessenta) dias para o documento “NOTIFICACAO AO PREFEITO

MUNICIPAL”, podendo ser prorrogado uma vez por igual periodo, mediante justificatica formal.

Art. 20 O Auditor Geral podera modificar os prazos elencados nos artigos 16, 17 e 18,
excepcionalmente, desde que motivado, considerando, neste caso, a natureza e a complexidade das

irregularidades e/ou ilegalidades e os danos e prejuizos que delas provierem para a Administragio

Publica.
Oer
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TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 Os destinatarios das comunicagdes da Unidade Central de Controle Interno serdo os
responsaveis pelos Sistema Administrativo ¢ com cdpia aos responsaveis pelas agdes, que

eventualmente exijam corregdes.

Art. 22 Esgotado o prazo para a conclusio do relatorio de auditoria, conforme regulamentado
nesta instrugio, e constatada a negativa ou o siléncio da auditada frente as solicitagdes da equipe de

auditoria, esta, fechara o relatorio de auditoria em até 5 (cinco) dias uteis.

Art. 23 Os documentos elencados nesta instrugdo normativa serdo oficialmente encaminha-
dos as unidades administrativas do executivo municipal através de “Memorando”, ja os encaminha-
mentos as demais unidades administrativas bem como a particulares se dardo, oficialmente, por meio

de “Oficio”.

Art. 24 As competéncias conferidas, por esta instru¢do normativa, ao Auditor Geral, se ndo
houver impedimento legal, poderdo ser delegadas a outro servidor hierarquicamente subordinado,
quando for conveniente, em razdo de circunstincias de indole técnica, econdmica, assim como em

preservacio a continuidade do servigo publico.

§1° O ato de delegagdo indicara com precisdo e clareza a autoridade delegante, a autoridade
delegada e as atribuigdes objeto da delegacfio e, se for o caso, o prazo para execugdo do objeto dele-

gado.
§2° O ato de delegagdo ¢ revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

Art. 25 O responsavel pela Unidade Central de Controle Interno tomara ciéncia do trabalho
realizado pela equipe técnica e analisard, no prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por

1gual periodo, para envio as partes interessadas.

Paragrafo Unico. Se o trabalho executado se apresentar em desconformidade com esta
instugdo normativa e legislagdes vigentes, o Auditor Geral podera submeter o conteudo a anélise de

outro servidor da equipe técnica da UCCI, neste caso, o prazo de que trata o caput ficara suspenso.

Art. 26 Sem prejuizo as sangdes previstas no ordenamento patrio, a inobservéncia reiterada

a dispositivos de que trata esta Instrugdo Normativa, sujeita seu responsavel a cominagio prevista no
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Prefeitura Municipal de Rondonodpolis

Artigo 144 do Estatuto dos Sevidores Publicos Municipais, Lei Ordinaria n® 1.752/1990.

Art. 27 Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da instrugao
normativa SCI n® 01/2018, bem como para manter o processo de melhoria continua dos servigos

publicos municipais.

Art. 28 Faz parte desta Instrugdo Normativa o Anexo I - Fluxo de Procedimentos das formas

de comunicagio e prazos.
Art. 29 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.
Rondonopolis/MT, 26 de abril.de 2019.

‘ \ "_\ ".\\ :.“. ; } ~

.

José Carfps'\.]unqueirzﬁde Araiijo

(Prefeito Municipal
- 1 \‘\ !I‘ \ .
\ \
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