Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Executiva de Administracdo

_DECRETO N° 12.334/2021

Dispoe sobre a aprovagao de Instrugoes
Normativas do Sistema de Controle Interno do
Municipio.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALEGRE, no exercicio das atribuicdes previstas na Lei
Organica Municipal,

CONSIDERANDO a frequente necessidade de adequar e aperfeigoar as atividades
desenvolvidas no ambito da Administragéo Publica Municipal;

CONSIDERANDO a indispensavel normatizagao dos procedimentos que compéem o
Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO o dever de aprimorar as rotinas e fluxos de trabalho para melhor
desempenho dos procedimentos adotados no ambito da Unidade Central de Controle
Interno e nas demais unidades administrativas por ela fiscalizadas;

DECRETA:

Art. 1° - Ficam aprovadas as seguintes Instrugées Normativas do Sistema de Controle
Interno do Municipio de Alegre:

INSTRUCAO
NORMATIVA ASEENIS
SCI-IN 01 Norma de Criacdo das Instrugcdes Normativas
SCI-IN 02 Tomada de Contas Especial
SCI-IN 03 Emisséo de Relatérios sobre as Contas Anuais
SCI-IN 04 Apuracdo e Aplicagdo de Sangbes Administrativas na Execugéo de Contratos
SCI-IN 05 Apuragéo e Aplicacéo de Sancdes Administrativas durante o Procedimento Licitatério
SCI-IN 06 Atendimento as Equipes de Controle Externo
SCI-IN 07 Auditoria Interna
SCI-IN 08 Transparéncia Passiva (e-SIC) - Lei de Acesso a Informagéo - LAI

Art. 2° - As Instrugées Normativas acima indicadas seguem anexas como parte integrante
do presente Decreto, bem como encontrar-se-do a disposi¢éo dos usuarios no Portal da
Transparéncia da Prefeitura Municipal de Alegre.

Art. 3° - Visando assegurar a inexisténcia de conflito entre normas, ficam revogados os
Decretos Municipais n 9.292/2014, 9.350,/2014, 9.353/2014, 9.439/2014, 9.440/2014 e
9.728/2014, que dispunham sobre a aprovagao de Instrugées Normativas anteriores:

Art. 4° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Alegre - ES, 26 de agosto de 2021.

Ngﬁﬁﬁ)‘ EQ%ERICK
Prefeito Munticipal

WAGNER'BE PINHO PIRES
Secretario Executivo de Administracao

Parque Gettlio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br



SCI-IN
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE

Unidade Central de Controle Interno InStticaoiNormativa

01
Assunto:
Norma de Criacdo das Instru¢cdes Normativas
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 29/06/2021 26/08/2021

Ato de aprovacao: Unidade responsavel:

Decreto Municipal n° 13.334/2021 Unidade Central de Controle Interno - UCCI
Revisada em: Revisada por:
Anexos: .
ANEXO | - MODELO PADRAO
ANEXO Il - MODELO DE FLUXOGRAMA
Aprovacéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio
1. Finalidade:

Dispor sobre o processo de elaboragéo, divulgacdo e alteracdo de Instrugcbes Normativas a respeito das
rotinas de trabalho a serem observadas pelas unidades da estrutura organizacional da Administragéo Publica
Direta e Indireta do Municipio de Alegre, objetivando a implantacdo e implementagédo de procedimentos de
controle.

2. Abrangéncia:

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

3. Base Legal e Regulamentar:

Artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988;

Artigos 75 e 76 da Lei n°® 4.320/1964;

Lei n° 8.666/1993 com as alteracdes promovidas pela Lei n°® 14.133/2021;

Artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

Artigos 42 a 47 e 76 da Lei Complementar n°® 621/2012 (Lei Orgénica do TCE-ES);

Artigos 63 e 70 da Lei Organica do Municipio de Alegre;

Resolugéo n° 227/2011 do TCE-ES;

Lei Municipal n°® 3.289/2013 com as alteragbes promovidas pela Lei Municipal n® 3.582/2020;
Decreto Municipal n® 9.273/2014.

4. Conceitos:

Controle Interno - Processo integrado efetuado pela dire¢cdo e corpo de funcionarios, estruturado para
enfrentar os riscos e fornecer seguranca nos procedimentos realizados pela Administracdo Municipal;

Fluxograma - Demonstracdo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com
a identificacdo das unidades executoras;

Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
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padronizacdo na execuc¢ao de atividades e rotinas de trabalho;
Manual de Rotinas Internas com Procedimentos de Controle - Coletanea de Instru¢cdes Normativas;

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 importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle;

Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar
a conformidade das operagOes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir 0 cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar patriménio publico;

Sistema - Conjunto de a¢des que coordenadas, concorrem para um determinado fim;

Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas a func¢@es finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizacado e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo 6rgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado;

Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacao, orientacdo técnica e
supervisdo da Unidade Central de Controle Interno;

Unidade Executora - Diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa,;

Unidade Responsavel - Unidade que atua no gerenciamento de cada sistema administrativo, responsavel
pela definicdo e elaboracéo da Instrucdo Normativa.

5. Competéncia e Responsabilidades:
5.1 - Unidade Responséavel

5.1.1 - Promover discussfes com as Unidades Executoras e com a Unidade Central de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle,
objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;

5.1.2 - Designar servidores para elaborar, em conjunto com a Unidade Central de Controle Interno, a
Instrugdo Normativa obedecendo ao padréo estabelecido no item 6 desta Norma de Criagéo;

5.1.3 - Obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apos submeté-la a apreciacdo da Unidade Central de
Controle Interno, e promover a sua conseguinte divulgacdo e implementacéo;

5.1.4 - Manter atualizada a Instrugdo Normativa, observando e reportando a Unidade Central de Controle
Interno quaisquer alteragbes nas rotinas de trabalho desempenhadas, a fim de amparar eventuais revisdes
de procedimentos e fluxogramas, orientando as Unidades Executoras e supervisionando a aplicagdo da
respectiva Instru¢cdo Normativa.

5.2 - Unidade Executora

5.2.1 - Atender as solicitagcdes da Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de elaboracao;

5.2.2 - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o0 aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3 - Manter a Instru¢cdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, zelando pelo seu fiel
cumprimento;

5.2.4 - Cumprir fielmente as determina¢fes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

5.3 - Unidade Central de Controle Interno - UCCI
5.3.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instru¢6es Normativas e em suas atualizagées, em

especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos;
5.3.2 - Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, por meio da
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atividade de auditoria interna, propondo alteracdes nas Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo indicacao para elaboracdo de novas Instrucdes.

6. Procedimentos:
6.1 - Procedimentos para Elaboracéo da Instru¢cdo Normativa

6.1.1 - Identificar, com base na andlise preliminar das rotinas e dos procedimentos que vém sendo adotados,
guais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracdo da Instrucdo Normativa;
6.1.2 - Descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle da Instrugdo Normativa de maneira
objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a ndo permitir davidas ou
interpretacdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida de termos ou expressdes
técnicas, especificando o “como fazer” para a operacionalizacdo das atividades e identificando os
respectivos responsaveis e prazos;
6.1.3 - Devera conter os detalhamentos necessarios para a clara compreensao de tudo que devera ser
observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja especificagdo ndo consta do
fluxograma. Inclui-se neste caso, por exemplo:

a) a especificacdo dos elementos obrigatérios em cada documento;

b) a destinacéo das vias dos documentos;

c¢) o detalhamento das analises, confronta¢des e outros procedimentos de controle a serem executados

em cada etapa do processo;

d) a relagdo de documentos obrigatérios para a validacao da operacao;

e) 0s aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicaveis ao processo (controle de

acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos dados de entrada,

geracao de copias, 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;

Exemplos:

Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

Prefeitura Municipal de Alegre - PMA,;

Secretaria Executiva de Governo - SEGOV.
6.1.5 - A especificacdo das agbes, em qualquer etapa do processo, devera ser apresentada em sequéncia
numérica;
6.1.6 - Identificar e analisar os formularios utilizados para o registro das operacdes e as relagdes entre 0s
procedimentos manuais e os sistemas informatizados (aplicativos).

6.2 - Formato e Conteudo das Instru¢cdes Normativas

O formato do presente documento serve como modelo padréo para as Instru¢des Normativas, que deverao
conter o0s seguintes campos obrigatérios, conforme Anexo |;

6.2.1 - Identificacédo

6.2.1.1 - Numero da Instrucdo Normativa - A numeragado devera ser Unica e sequencial para cada
sistema administrativo, com a identificacdo da sigla do sistema antes do nimero, sendo desnecesséaria
a aposicao do ano de sua expedigdo apdés a numeracdo sequencial da Instru¢do Normativa. Sendo
possivel identificar o ano de sua criagdo nos campos relativos as datas de elaboracdo, aprovacao e
vigéncia,;

Exemplos:

Instrucdo Normativa SCI-IN XX (Sistema de Controle Interno);

Instrucdo Normativa SRH-IN XX (Sistema de Recursos Humanos);

Instrugdo Normativa STI-IN XX (Sistema de Tecnologia da Informac&o).
6.2.1.2 - Assunto - Matéria de que se trata a IN, ou seja, o tema;
6.2.1.3 - Versao - Indica o numero da versédo do documento, atualizado apés alteracdes. Considera-se
nova versao somente o documento pronto, ou seja, aquele apreciado pela Unidade Responsavel e
encaminhado & UCCI para aprovacao;
6.2.1.4 - Data da Elaboracéo - Refere-se a data final da elaboracéo da Instru¢cdo Normativa, impressa
para recolhimento de assinaturas e aprovacao;
6.2.1.5 - Data da Aprovacdao - Refere-se a data final de aprovacéo de todas as chefias envolvidas na
elaboracéo da Instrucdo Normativa, ou seja, das Unidades Responsaveis e da chefia da UCCI,




6.2.1.6 - Data da Vigéncia - ApoOs aprovagdo de todas as chefias das Unidades Responséveis,
envolvidas nos procedimentos, e da chefia da Unidade Central de Controle Interno e disponibilizacéo
para ciéncia e cumprimento por parte das Unidades Executoras, seja em meio fisico ou digital,
conforme prética ao tempo da vigéncia da Instrucéo;

6.2.1.7 - Ato de aprovacdo - Numero e tipo de instrumento pelo qual sera publicado e divulgado a
Instrucdo Normativa. Sempre que a mesma motivar efeitos externos a administracdo, ou nas situacées
em que seja conveniente maior divulgacao, sobretudo em razdo de a abrangéncia envolver nimero
consideravel de unidades da estrutura organizacional da Administracdo, a aprovacdo devera ocorrer
através de Decreto;

6.2.1.8 - Unidade Responsavel - Informa o nome da Unidade Responséavel pela Instrucdo Normativa
gue atua como 6rgao central do sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto
do documento;

6.2.1.9 - Revisada em - Refere-se a data que se concluiu a revisédo e/ou atualizagéo;

6.2.1.10 - Revisada por - Identifica as Unidades Responsdaveis pela revisao da Instrugéo;

6.2.1.11 - Anexos - Informacdes complementares que tém como objetivo apoiar as informacdes
principais, como, por exemplo, lista de documentos exigidos e fluxogramas para melhor entendimento
da rotina proposta,;

6.2.1.12 - Aprovacédo - A aprovagdo da Instrucdo Normativa ou suas alteracbes serd sempre das
chefias da Unidade Responsavel e da UCCI, salvo delegacdo expressa destes;

6.2.2 — Conteudo

6.2.2.1 - Finalidade - Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa, que pode ser
identificada mediante uma avaliacdo sobre quais 0os motivos que levaram a necessidade de sua
elaboracéo;
6.2.2.2 - 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
informag6es em meio documental ou informatizado;
Exemplo: Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e administracdo
indireta.
6.2.2.3 - Base legal e Regulamentar - Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que
interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a
Instrugdes Normativas;
6.2.2.4 - Conceitos - Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes
inerentes ao assunto objeto da normatizacdo, principalmente aqueles que possam gerar mais duvidas
no cumprimento das rotinas estabelecidas;

6.2.2.5 - Competéncia e Responsabilidades - Destina-se a informar as competéncias e
responsabilidades especificas que as unidades envolvidas na elaboragdo da Instrucdo deverdo
assumir;

Exemplos:

Compete a Unidade Responsavel controlar e acompanhar a execucao da presente Instrucéo

Normativa;

Compete a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo;
Compete a Secretaria Executiva de Administragdo - SEAD registrar, arquivar e divulgar a
Instrugdo Normativa.
6.2.2.6 - Procedimentos - Trata da descri¢cdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle,
conforme demonstradas no fluxograma;
6.2.2.7 - Consideragdes finais - Dedica-se a inclusdo de orienta¢cdes ou esclarecimentos adicionais,
nao especificados anteriormente, tais como:
a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para 0s casos de inobservancia ao
gue esta estabelecido na Instrugdo Normativa;
b) situacGes ou operacfes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao que esta
estabelecido;
c) unidade ou servidores autorizados a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

6.3 - Procedimento para elaboracéao do Fluxograma

6.3.1 - 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,
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observando os padrées e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiguem, 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 operacao);

b) emissédo de documentos;

C) ponto de deciséo;

d) juncéo de documentos;

e) acdo executada (andlise, autorizacéo, checagem de autoriza¢do, confrontacdo, baixa, registro, etc.);
6.3.2 - Separar as diversas unidades envolvidas no processo por linhas verticais, com a formacéo de colunas
com a identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ser
observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por
exemplo: “Unidade Executora”;
6.3.3 - Na apresentacdo de todo o processo, serdo abertas tantas folhas quantas forem necessarias,
devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser utilizados conectores, também numerados, para
gue possa ser possivel a identificacdo da continuidade do fluxograma na folha subsequente e vice-versa.
Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas
especificas em folhas auxiliares;
6.3.4 - O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela far4 parte integrante como “anexo”.

7. Consideracdes Finais:

7.1 - Uma vez concluida a versao final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizagdo, a Minuta deve ser
encaminhada a Unidade Central de Controle Interno, que aferira a observancia desta Instrucdo e avaliara os
procedimentos de controle, podendo propor alteragdes quando cabiveis;

7.2 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a UCCI,

7.3 - Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.



ANEXO | - MODELO PADRAO

XX
Assunto:
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
Ato de aprovacao: Unidade responsavel:
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
Aprovacéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretério(a) da Unidade Responsavel

Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio

1. Finalidade:

2. Abrangéncia:

3. Base Legal e Regulamentar:

4. Conceitos:

5. Competéncia e Responsabilidades:

6. Procedimentos:

~

. Consideragdes Finais:




ANEXO Il = MODELO DE FLUXOGRAMA

SXX-IN XX Sistema:
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE Assunto:
XAXXXXKXXXKRXXXXKXXXXX FLUXOGRAMA Data da Elaboragado: XX / XX / XXXX
Data da Aprovacao: XX / XX/ XXXX
Unidade Administrativa Unidade Administrativa Unidade Administrativa Unidade Administrativa

Inicio

Fim

Legenda: (: —> |:| <> C> D O G Pagina

Terminal Conector Atividade Decisdo Preparacédo Atraso Conector Interno Conector Externo XX de XX




SCI-IN
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE

Unidade Central de Controle Interno InStticaoiNormativa

02
Assunto:
Tomada de Contas Especial - TCE
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 01/07/2021 26/08/2021
Ato de aprovacao: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno - UCCI
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
ANEXO | - FLUXOGRAMA B
ANEXO Il - MODELO DE DECLARACAO DE DESIMPE[}IMENTO B
ANEXO Il - MODELO DE PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO
Aprovagao:
Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio
1. Finalidade:

Regulamentar o procedimento a ser adotado depois de esgotadas todas as medidas administrativas internas
visando o ressarcimento de dano ou a regularizacéo de situacdo em desarmonia com a legislacao pertinente,
com o objetivo de identificar os responsaveis e apurar fatos potencialmente ensejadores de dano ao Erario.

2. Abrangéncia:

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

3. Base Legal e Regulamentar:

Artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988;

Artigos 75, 76 e 77 da Lei n°® 4.320/1964;

Lei n° 8.666/1993 com as altera¢cdes promovidas pela Lei n°® 14.133/2021;

Artigo 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

Artigos 42 a 47 e 76 da Lei Complementar n° 621/2012 (Lei Organica do TCE-ES);
Artigos 63 e 70 da Lei Organica do Municipio de Alegre;

Resolugéo n° 227/2011 do TCE-ES;

Artigos 152 a 156 da Resolucédo n° 261/2013 do TCE-ES;

Instrugdo Normativa n° 32/2014 do TCE-ES;

Lei Municipal n°® 3.289/2013 com as altera¢gGes promovidas pela Lei Municipal n® 3.582/2020.

4. Conceitos:

Ato Antieconémico - Ato praticado, mesmo que de forma legal e legitima, mas caracterizado como
inoportuno e inadequado do ponto de vista econémico;

Autos - Conjunto organizado dos termos, registros, documentos, pecas e juntados produzidos pelas partes e
sujeitos envolvidos no processo;




Comisséo de Tomada de Contas Especial - Colegiado responsavel por promover 0s atos necessarios ao
processamento da Tomada de Contas Especial, devendo ser composto por, no minimo, 03 (trés) servidores
publicos, titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, estranhos ao setor onde ocorreu o
fato a ser investigado, designados mediante expedicéo de ato formal, devidamente publicado;

Controle Interno - Processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de funcionarios, estruturado para
enfrentar os riscos e fornecer seguranca nos procedimentos realizados pela Administragcao Municipal,

Convénio - Acordo firmado entre um ente da administracdo publica de qualquer espécie, seja com outro
ente publico ou uma entidade particular sem fins lucrativos, para a realizacdo de objetivos em comum de
ambos os participes;

Dano ao Erério - Prejuizo aos cofres publicos gerados pela nao justificacdo ou uso indevido dos recursos
pertinentes ao ente publico;

Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagéo na execucao de atividades e rotinas de trabalho;

Documento de Arrecadacdo Municipal - DAM - Documento utilizado pelo Municipio para recebimento de
receitas, com o0 objetivo de padronizar os ingressos na conta do Tesouro, aumentar o controle e
transparéncia na classificagdo das receitas e aprimorar o gerenciamento das disponibilidades financeiras da
Prefeitura;

Fluxograma - Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com
a identificacdo das unidades executoras;

Ordenador de Despesas - Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

Processo Administrativo Disciplinar - Instrumento pelo qual se visa apurar o fiel acatamento da disciplina,
ou seja, das normas administrativas que regem a conduta dos servidores publicos;

Responsabilidade Solidéaria - Atribuicdo de responsabilidade a um agente publico por ato praticado por
outro agente, sendo ambos responsaveis pela acao;

Tomada de Contas Especial - TCE - Processo instaurado pela autoridade administrativa competente, de
oficio, depois de esgotadas as medidas administrativas internas, ou por determina¢éo do Tribunal de Contas,
com o objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo
ressarcimento;

Valor de Referéncia do Tesouro do Estado - VRTE - Padrédo indicador, corrigido anualmente, utilizado para
atualizacéo dos créditos do Estado do Espirito Santo.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Comissdo de Tomada de Contas Especial - Promover os atos alusivos a instrucdo do processo de
Tomada de Contas Especial, colhendo informacdes sobre o possivel evento danoso e seus responsaveis,
emitindo relatério circunstanciado acerca da apuracgao;

Ordenador de Despesas - Instaurar a Tomada de Contas Especial, promovendo atos pré-estabelecidos em
Instrucdo Normativa, para conducéo, desenvolvimento e tramitacao regular do procedimento;

Secretaria Executiva de Administracdo - SEAD - Dar publicidade aos atos e formalizar a autuacdo do
processo de Tomada de Contas Especial, com numeracgéo, assunto e detalhamento do procedimento;

Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP - Promover, por meio da Superintendéncia
Contabil Geral, a atualizacdo do débito ensejado pelo dano ao Erario, bem como proceder com os devidos
registros contabeis em relacao ao referido dano e seu causador;

Secretaria Executiva de Governo - SEGOV - Informar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCE-ES sobre o encerramento da Tomada de Contas Especial ou, quando for o caso, encaminhar os autos
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para a Corte de Contas em questao;

Unidade Central de Controle Interno - UCCI - Controlar e acompanhar a execucao da presente Instrucao
Normativa, bem como analisar o relatério circunstanciado produzido pela Comissdo da Tomada de Contas
Especial, detectar eventuais fragilidades nos documentos e informacdes apresentadas, emitindo parecer
técnico sobre o regular desenvolvimento do procedimento.

6. Procedimentos:
6.1 - Ordenador de Despesas - 08 dias

6.1.1 - Recebe a denuncia ou comunicacao de fatos que indiguem a necessidade de instauracdo de Tomada
de Contas Especial - TCE, conforme item 7.1; - 03 dias

6.1.2 - Indica os membros da comissao que devera ser composta de servidores efetivos, no minimo de 3
(trés), que ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados e nem possuir qualquer interesse
no resultado do procedimento, prestando declaracédo de desimpedimento, conforme Anexo II; - 03 dias

6.1.3 - Elabora portaria, conforme Anexo 1ll da presente IN, instaurando a TCE e designando comisséo, na
qual constard o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para concluséo do relatoério; - 1 dia

6.1.4 - Encaminha a Portaria, por meio de Oficio & Secretaria Executiva de Administracdo, para publicacédo
na coluna dos atos Oficiais do Poder Executivo; - 1 dia

6.2 - Secretaria Executiva de Administracdo - SEAD - 2 dias

6.2.1 - Recebe a Portaria e providencia publicacao; - 1 dia
6.2.2 - Encaminha a Portaria publicada ao Ordenador de Despesas; - 1 dia

6.3 - Ordenador de Despesas - 1 dia

6.3.1 - Recebe a Portaria e encaminha a documentagéo ao Setor de Protocolo para abertura e autuagéo de
processo de Tomada de Contas Especial;

6.4 - Setor de Protocolo - 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 atuagéo, portaria de instauragdo e documentos que motivaram a instauragéo da
TCE e demais informagdes que se referirem aos fatos em apuragéo; - 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 o0 processo e informa, por meio de Oficio, a instauracao da Tomada de Contas Especial a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI; - 1 dia

6.5.2 - Informa, por meio de Oficio, a instauracdo da Tomada de Contas Especial ao Gabinete do Prefeito
(Secretaria Executiva de Governo), solicitando que encaminhe a informagdo ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo - TCEES; - 1 dia

6.5.3 - Encaminha o processo a Comissao, devidamente designada, para inicio dos trabalhos e entrega do
relatério no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apos a publicacéo da Portaria; - 1 dia

6.6 - Comisséo de Tomada de Contas Especial - 40 dias

6.6.1 - Recebe o processo e adota as providéncias necessarias a apuracao dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificagdo do dano, instruindo o processo, observando o disposto no item 7.4, no que
couber, e de acordo com os procedimentos indicados na Instrucdo Normativa n® 32/2014 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

6.6.2 - Elabora Ata de inicio dos trabalhos, convoca o possivel responsavel, por qualquer meio
comprobatorio do recebimento da comunicacgdo, para prestar informacdes e demais esclarecimentos que se
fizerem necessarios, de acordo com a analise preliminar dos membros da comissao;

6.6.3 - Solicita, se necessario, ao Tribunal de Contas do Estado, por meio de Oficio, a prorrogacéo do prazo
da TCE, em até 90 (noventa) dias, contados a partir da publicacdo da Portaria de instauracao;

6.6.4 - Elabora relatério circunstanciado, que sera instruido com os documentos e informacgdes elencados no
anexo unico da Instrucdo Normativa n° 32/2014 do TCEES, contextualizando os fatos, evidéncias,
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conclusdes, valor do possivel dano e a responsabilidade dos agentes;
6.6.5 - Encaminha os autos contendo o relatdrio para manifestacdo da Unidade Central de Controle Interno;

6.7 - Unidade Central de Controle Interno - UCCI - 12 dias

6.7.1 - Recebe o processo e analisa o relatério circunstanciado; - 6 dias
6.7.1.1 - Se o relatério circunstanciado contemplar documentos e informagfes satisfatorios, emite parecer
técnico;
6.7.1.2 - Se detectado alguma fragilidade nos documentos e informacbes apresentados, solicita
diligéncia(s); - 5 dias

6.7.2 - Encaminha o processo a Comissédo de Tomadas de Contas Especial; - 1 dia

6.8 - A Comissdo da Tomada de Contas Especial - 6 dias

6.8.1 - Recebe o processo;
6.8.1.1 - Se emitido parecer técnico pela UCCI, atesta ciéncia, e encaminha o processo contendo o
relatério ao Ordenador de Despesas, para homologacéao; - 1 dia
6.8.1.2 - Se solicitado diligéncia(s), atende a (s) diligéncia (s), e encaminha o processo a UCCI, para
emissao do parecer técnico; - 5 dias

6.9 - Ordenador de Despesas - 2 dias

6.9.1 - Recebe o processo e verifica se houve dano ao erario; - 2 dias
6.9.1.1 - Se houve dano, aprova o relatério e encaminha o processo a Secretaria Executiva de Financgas e
Planejamento - SEFIP (Iltem 6.10);
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-ES (Item 6.14);

6.10 - Secretaria Executiva de Financas e Planejamento - SEFIP - 2 dias

6 10.1 - Recebe 0 processo e providencia a atualizacdo do débito pelo indice de atualizacdo dos créditos
tributarios do Estado do Espirito Santo, acrescidos de juros de mora e gera o Documento de Arrecadagéo
Municipal - DAM; - 1 dia

6 10.2 - Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas; - 1 dia

6.11 - Ordenador de Despesas - 6 dias
6.11.1 - Recebe o processo e oficia quem deu causa ao dano, concedendo o prazo de 5 (cinco) dias para
pagamento; - 5 dias
6.11.2 - Encaminha o processo a Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP; - 1 dia
6.12 - Secretaria Executiva de Financas e Planejamento - SEFIP - 1 dia
6.12.1 - Recebe o0 processo e verifica se houve a compensacao do pagamento do DAM; - 1 dia
6.12.1.1 - Caso seja verificado que ndo houve o pagamento, encaminha o processo a Superintendéncia
Contabil Geral - SCG/SEFIP (Iltem 6.13);
6.12.1.1 - Se houve o pagamento, encaminha o processo ao Ordenador de Despesas (Item 7.3);
6.13 - Superintendéncia Contabil Geral - SCG/SEFIP - 2 dias
6.13.1 - Recebe o processo e efetua os registros contabeis, identificando os responsaveis que ficardo
impedidos de contratar ou receber algum beneficio da Administragdo Publica Municipal;
6.13.2 - Encaminha o processo ao Ordenador de Despesas;
6.14 - Ordenador de Despesas - 1 dia.
6.14.1 - Encaminha o Oficio, com a informacéo do encerramento da TCE, ao Gabinete do Prefeito e solicita o
encaminhamento da informac&o ou dos autos do processo, conforme item 7.3, ao Tribunal de Contas do
Estado - TCEES, por meio de Oficio;

6.15 - Gabinete do Prefeito/Secretaria Executiva de Governo - SEGOV - 2 dias




6.15.1 - Recebe a informacao de encerramento da Tomada de Contas Especial ou encaminha os autos do
processo ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme item 7.3.

7. Consideracfes 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 responséveis, quantificar o dano e obter o
respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatos descritos adiante:

| — omissdo no dever de prestar contas ou a ndo comprovacdo da correta aplicacdo de recursos
repassados mediante convénio, contrato de repasse, ou instrumento congénere;

Il — ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro, bens ou valores publicos;

Il — ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracédo culposa ou dolosa de valores e bens;

IV — pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erério;

V — concessao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de receitas de que resulte dano
ao erario;

7.2 - O ato de instauracéo da TCE devera ser comunicado ao Tribunal de Contas do Estado no prazo de até
15 (quinze) dias, contendo as seguintes informagoes:

| — nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — cépia do instrumento que designou a comissao;

Il - motivo ensejador para instauracdo da Tomada de Contas Especial;

IV — data da ocorréncia;

V — 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 instauracdo. (Art.1, IN n® 32/2014 TCE-ES) e Paragrafo Unico:
O prazo previsto no caput podera ser prorrogado por até igual periodo, mediante solicitacdo da autoridade
competente, fundamentada tempestivamente, a ser concedida a critério do Relator, em decisdo monocratica;
7.4 — O encaminhamento dos autos ao Tribunal de Contas sera dispensado quando:

| — houver ressarcimento integral do dano;

Il — houver parcelamento do débito e quitacao de, pelo menos, a primeira parcela;

[l — ao fim da instrucdo processual executada pela Administracao Publica, ndo for identificado dano;

IV — o valor do dano for igual ou inferior a 20.000 VRTE (vinte mil Valores de Referéncia do Tesouro
Estadual), caso em que a quitacdo somente sera dada ao responséavel, pelo tomador das contas, mediante o
pagamento, ao qual continuara obrigado;

Paragrafo Unico - A dispensa de que trata ndo desobriga a autoridade competente de apurar 0s
fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento;

7.5 — Para o item 7.3 o Ordenador de Despesa devera solicitar ao Gabinete do Prefeito que encaminhe no
prazo de 90 dias, contados da instauracdo da TCE, comunicacdo ao Tribunal de Contas, com o0s seguintes
elementos, quando cabiveis:

| — nimero do processo da Tomada de Contas Especial;

Il — nome, endereco, matricula e CPF do responsavel pelo dano;

Il — origem e data da ocorréncia;

IV — valor original de débito;

V — valor atualizado do débito, acompanhado de memdria de calculo;

VI — data do recolhimento do débito;

VIl — cépia do comprovante de recolhimento integral do débito ou da primeira parcela;

7.6 — Os autos da Tomada de Contas Especial serao instituidos com os seguintes elementos:

| — ficha de qualificacédo do responsavel, indicando:

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

b) Endereco residencial e profissional completos;

c¢) Cargo, funcéo e matricula, se servidor publico;

Il — termo formalizador do convénio, acordo, ajuste ou instrumento congénere e respectivos anexos,
contendo, quando for o caso:

a) Copias das notificacdes a entidade beneficiaria, 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 bancaria;

¢) Comprovacéo de retencao, pelo concedente, das parcelas vincendas, se for o caso;

d) Justificativa quanto a devolucéo integral de recursos néo utilizados na execucéo do objeto da
avenca, acompanhada do comprovante de devolugcéo do valor devidamente corrigido, destacando-se as
receitas obtidas nas aplicac@es financeiras realizadas;

Il — 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;

IV- relatério da comissao, indicando de forma circunstanciada, o motivo determinante de instauracéo da
Tomada de Contas Especial, os fatos apurados, as normas legais e regulamentares desrespeitadas, 0s
respectivos responsaveis e as providéncias que devem ser adotadas pela autoridade competente para
resguardar o Erario;

V — copia do relatério da comissado de sindicancia ou de inquérito se for o caso;

VI — coépia das notificacBes de cobranca expedidas ao responsavel, acompanhadas de Aviso de
Recebimento ou qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do interessado;

VIl — demonstrativo do recebimento e aplicacdo de todos 0s recursos orcamentarios e extra
orcamentarios utilizados, arrecadados, guardados, gerenciados ou administrados pela pessoa fisica, érgao ou
entidade, se for o caso;

VIl — manifesta¢@o da Procuradoria Geral do Municipio;

IX — manifestacdo do responsavel pelo érgéo de controle interno, acompanhada do respectivo relatério,
abordando os seguintes requisitos:

a) adequada apuracéo dos fatos, indicando as normas ou regulamentos infringidos;
b) correta identificacdo do responsavel,
¢) precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

X — pronunciamento do ordenador de despesa ou de autoridade por ele delegada,;

Xl — outras pecas que permitam ajuizamento acerca da responsabilidade ou ndo pelo prejuizo
verificado;

7.7 — Os membros da comissao desenvolverdo os trabalhos sem prejuizo de suas atribui¢cdes rotineiras
conforme horario de trabalho estabelecido pelo presidente da mesma,;

7.8 — Todos os formularios necessérios para a execucgado desta Instrucdo Normativa deverdo seguir ao padréo
estabelecido na Instrucdo Normativa n° 32/2014 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-
ES;

7.9 — Quando os fatos consignados na TCE forem objeto de ac¢do judicial, a auditoria administrativa
competente fara consignar a informac¢do no respectivo relatério, dando noticia da fase processual em que
encontra a a¢ao;

7.10 - Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARACAO DE DESIMPEDIMENTO

'

ALY

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
_ Estado do Espirito Santo
COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

DECLARACAO

NOME DO SERVIDOR 1, nacionalidade, estado civil, servidor publico efetivo,
nome do cargo, matricula funcional; NOME DO SERVIDOR 2, nacionalidade,
estado civil, servidor publico efetivo, nome do cargo, matricula funcional; NOME
DO SERVIDOR 3, nacionalidade, estado civil, servidor publico efetivo, nome do
cargo, matricula funcional.

DECLARAMOS que nao estamos envolvidos com os fatos a serem apurados, bem
como nao possuimos qualquer interesse no resultado da Tomada de Contas
Especial em questéo e, portanto, firmamos a presente declaracdo de que nao nos
encontramos impedidos de atuar no procedimento, na forma do artigo 4°, Paragrafo
Unico, da Instrucdo Normativa n° 32, de 04 de novembro de 2014, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 4° Apés a instauragdo, a tomada de contas especial sera conduzida por servidores publicos,
titulares de cargo ou emprego publico, de provimento efetivo, designados em comissdo ou mesmo
individualmente, competindo-lhes a formacéo, conducao e instru¢do do procedimento.

Paragrafo Unico. Os membros da comissé@o ou o servidor serdo designados mediante expedicdo de
ato formal, devidamente publicado, e ndo poderdo estar envolvidos com os fatos a serem apurados,
possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas especial, devendo firmar declaracdo de
gue ndo se encontram impedidos de atuar no procedimento.

Alegre/ES, xx de XXXXXXXX de XXXX.

NOME DO SERVIDOR 1

NOME DO SERVIDOR 2

NOME DO SERVIDOR 3



ANEXO Il - MODELO DE PORTARIA DE CONSTITUICAO DA COMISSAO

Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de Administracéo

PORTARIA N° XXXX/20XX

Dispbe sobre a constituicdo de
Comissdao de Tomada de Contas
Especial, e nomeacdo de seus
membros.

O Prefeito Municipal de Alegre, no uso das atribuicées que Ihes sdo conferidas pela
Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de se dar maior dindmica na apuracdo de atos
administrativos contetdo de Tomada de Contas Especial;

CONSIDERANDO que o preceito constitucional é determinante quanto a
formalizacdo de processos competentes e destinados a determinar situagoes,
procedimentos e medidas sobre o0s atos administrativos que requeiram
apontamentos de responsabilidade.

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores publicos de provimento efetivo, NOME DO
SERVIDOR 1, NOME DO SERVIDOR 2 e NOME DO SERVIDOR 3, sob a
presidéncia do primeiro, para constituirem a Comissdo de Tomada de Contas
Especial, com o objetivo de analisar e apurar fatos que eventualmente tenham
gerado danos ao Erario, podendo, para tanto, exercer atividades e tomarem as
medidas necessarias a formalizacdo dos competentes processos que venham a ter
solicitacdo de instauracéo por parte do Executivo Municipal.

Art. 2° - No desempenho da funcdo especificada, pode a Comissdo convocar
servidores da Municipalidade para audiéncia cujo objetivo esteja vinculado as causa
do processo, tudo em conformidade com os preceitos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio.
Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor a partir da presente data.
Registre-se, Publique-se e Comunique-se.
Alegre - ES, xx de xxxxxxxxxx de 20xx.

NOME DO PREFEITO
Prefeito Municipal

NOME DO SECRETARIO
Secretario Executivo de Administracao

Parque Getlio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br
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Assunto:
Emissao de Relatorios sobre Contas Anuais
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 08/07/2021 26/08/2021

Ato de aprovacao: Unidade responsavel:

Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno - UCCI
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
ANEXO | - FLUXOGRAMA
Aprovacéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio
1. Finalidade:

Normatizar as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na elaboracao de relatérios sobre
as contas anuais das Unidades Gestoras e do Chefe do Poder Executivo no &mbito da Administracdo Publica
Municipal.

2. Abrangéncia:

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracdo Indireta

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n® 4.320/1964;

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

Lei Complementar Estadual n°® 621/2012 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES);

Lei Organica do Municipio de Alegre/ES;

Resolugéo n° 227/2011 do TCEES;

Resolugéo n° 261/2013 do TCEES;

Instrucdo Normativa n° 68/2020 do TCEES;

Lei Municipal n°® 3.89/2013 com as altera¢Bes promovidas pela Lei Municipal n® 3.582/2020.

4. Conceitos:

Agente Publico - Todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracéo, por elei¢ao,
nomeacgdo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo,
emprego ou fungéo nas entidades que compdem a Administragcdo Publica;

Assinatura Digital - Assinatura realizada por meio de certificado digital emitido por autoridade certificadora
credenciada, atendendo aos requisitos de autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);




Contas de Chefe de Poder Executivo - Conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de
natureza contabil, financeira, orcamentéria, fiscal, patrimonial e operacional, expressando os resultados da
atuacdo governamental, submetido ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES para
avaliacdo da gestdo do Chefe do Poder Executivo e emissdo de parecer prévio com vistas a auxiliar o
julgamento levado a efeito pelo Poder Legislativo;

Gestor da UG — Agente publico responsavel pela Unidade Gestora, compreendendo o ordenador de
despesas ou o Prefeito Municipal, na hipétese de prefeitura;

Homologacdo de Remessa - Procedimento que confere efetividade e autenticidade das remessas de dados
e informac®es, mediante assinatura digital dos responsaveis;

Inconsisténcia Impeditiva - Inconsisténcia apontada pelo sistema que invalida a aceitacdo da remessa de
dados, hip6tese em que a Unidade Gestora devera obrigatoriamente realizar novo envio para correcao;

Ordenador de Despesas - Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

Prestacdo de Contas Anual - PCA - Conjunto de demonstrativos contabeis derivados da Prestacdo de
Contas Mensal - PCM, dos relatorios de gestdo e das demais pecas e documentos necessarios a
constituicdo da prestagdo de contas dos responsaveis;

Prestacdo de Contas Mensal - PCM - Conjunto de dados e informagdes contdbeis de natureza
or¢camentaria, financeira, patrimonial e de controle encaminhado ao TCEES;

PROEXE - Pronunciamento expresso do Chefe do Poder Executivo e dos demais Gestores Municipais,
atestando terem tomado conhecimento das conclusdes contidas no respectivo parecer conclusivo emitido
pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

RELACI - Relatério de atividades realizadas no exercicio pela Unidade Central de Controle Interno, contendo
informagdes acerca dos procedimentos relativos ao Plano Anual de Auditorias Internas - PAAI,

RELOCI - Relatério e parecer conclusivo, emitido pela Unidade Central de Controle Interno, sobre a
prestacdo de contas anual do Prefeito em sua atuacdo governamental (Contas de Chefe de Poder
Executivo);

RELUCI - Relatério e parecer conclusivo, emitido pela Unidade Central de Controle Interno, sobre a
prestacdo de contas anual de cada um dos responsaveis pelas Unidades Gestoras das Administracdes
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal;

Remessa ou Prestacdo Homologada - Remessa processada pelo sistema sem qualquer inconsisténcia
impeditiva e assinada digitalmente pelos responsaveis, considerada entregue ao TCEES;

Responsavel pelo Envio de Remessa - Gestor ou agente com delegacdo de competéncia do gestor para
envio de remessa de dados, de um médulo especifico do sistema, por meio de cadastro préprio no CidadES;

Unidade Gestora - UG - Unidade que realiza atos de gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e de
controle, bem como atos de pessoal sujeitos a registro, ou a Prefeitura Municipal, no caso de Unidade
Gestora Consolidadora para efeitos contabeis.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Controlador Geral do Municipio - CGM/UCCI - Consolida os relatérios anuais de atividades
desempenhadas pela Superintendéncia de Controle Interno - SCI e pela Superintendéncia de Ouvidoria e
Participacdo Social - SOPS, bem como toda a documentagdo que integra a Prestacdo de Contas Anual,
necessaria para a confeccdo dos relatérios e pareceres conclusivos da mesma;

Secretaria Executiva de Financas e Planejamento - SEFIP - Encaminhar a UCCI os balancos
orcamentarios financeiros, patrimoniais, demonstracdes das variacfes patrimoniais, e demais documentos
necessarios para a elaboracdo da prestacdo de contas da Unidade Gestora Consolidadora e dos Fundos




Municipais sob a sua responsabilidade contabil;

Superintendéncia de Controle Interno - SCI/UCCI e Superintendéncia de Ouvidoria e Participacao
Social - SOPS/UCCI - Elaboram os relatérios anuais de atividades desenvolvidas em agbes preventivas,
estudos técnicos, colaboracdo em matérias legislativas, auditorias, participacdo em cursos, treinamentos e
palestras, e apoio as demandas dos 6rgaos de controle externo;

Unidades Gestoras - UGs - Encaminhar a UCCI os balangcos or¢camentarios financeiros, patrimoniais,
demonstracBes das variagdes patrimoniais, e demais documentos necessarios para a elaboracdo da
prestacao de contas da respetiva Unidade Gestora.

6. Procedimentos:
6.1 - RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA UCCI
6.1.1 - Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI

6.1.1.1 - Solicita, até o dia 04 de janeiro, as Superintendéncias de Controle Interno - SCI e de Ouvidoria
e Participacdo Social - SOPS o Relatério Anual das Atividades desenvolvidas por cada Superintendéncia
ligada a Unidade Central de Controle Interno;

6.1.2 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI e Superintendéncia de Ouvidoria e Participacao
Social - SOPS

6.1.2.1 - Recebe a solicitacdo e elabora o Relatério Anual das Atividades da respectiva Superintendéncia,
contendo, quando for o caso, no minimo:

a) Agdes preventivas/concomitantes e permanentes de controle interno;

b) Participagbes em comissdes e grupos de trabalho;

c¢) Contribuigbes em decretos, leis, portarias e editais;

d) Estudo/trabalhos técnicos diversos;

e) Auditorias e follow up;

f) InstrugBes Normativas e Notas Técnicas;

g) Atendimento as demandas advindas dos 6rgéos de controle externo;

h) Tomada de Contas Especiais e Processos Administrativos instaurados;

i) Participacdo em cursos, palestras e treinamentos;
6.1.2.2 - Encaminha o Relatério Anual das Atividades da respectiva Superintendéncia ao Controlador
Geral do Municipio, até o dia 15 de janeiro, para consolidagéo;

6.1.3 - Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI

6.1.3.1 - Recebe e analisa os Relatorios encaminhados por cada Superintendéncia, avaliando se estao
aptos a serem consolidados;
6.1.3.1.1 - Se aprovados, consolida os dados, elabora o Relatério Anual de Atividades da Unidade
Central de Controle Interno, e encaminha ao Gabinete do Prefeito e aos Ordenadores de Despesas até
o dia 30 (trinta) de janeiro;
6.1.3.1.2 - Se necessario, solicita retificacdo e encaminha para o respectivo Superintendente.

6.2 - RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO (RELOCI e RELUCI)

6.2.1 - Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI
6.2.1.1 - Solicita, por meio de oficio, até o dia 16 de fevereiro, a Secretaria Executiva de Finangas e
Planejamento - SEFIP, as Unidades Gestoras e as Autarquias Municipais, o encaminhamento dos
respectivos Balancos Orcamentarios, Financeiros, Patrimoniais, Demonstracdes das Variacoes
Patrimoniais e demais documentos necesséarios a prestacdo de contas anuais, para elaboracdo dos
Relatérios e Pareceres Conclusivos;

6.2.2 - Secretaria Executiva de Financas e Planejamento - SEFIP / Unidades Gestoras - UGs /
Autarquias Municipais

6.2.2.1 - Recebe a solicitacdo e providencia os respectivos balancos e demonstrativos, conforme subitem
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6.2.1.1, e demais documentos necessarios a elaboracéo dos Relatdrios e Pareceres Conclusivos;
6.2.2.2 - Encaminha a documentacdo a Unidade Central de Controle Interno, via oficio, até o prazo limite
de 21 de fevereiro;

6.2.3 - Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI

6.2.3.1 - Recebe os documentos solicitados no subitem 6.2.1.1 para conferéncia, analise e posterior
elaboracdo dos Relatérios e Pareceres Conclusivos sobre as contas anuais, em conformidade com as
Instrucdes Normativas do TCEES;

6.2.3.2 - Relne e coordena a equipe da UCCI para inicio dos trabalhos de andlise da Prestacdo de
Contas Anual - PCA;

6.2.3.3 - Se necessario, solicita diligéncia as unidades elencadas no item 6.2.2;

6.2.3.4 - Elabora os Relatérios e Pareceres Conclusivos em conjunto com a equipe da UCCI;

6.2.3.5 - Encaminha os Relatérios e Pareceres Conclusivos ao Gabinete do Prefeito, bem como a todos
demais Ordenadores de Despesas elencados no item 6.2.4 para ciéncia e elaboracdo do PROEXE,
conforme Instru¢gdo Normativa do TCEES;

6.2.4 - Gabinete do Prefeito / Unidades Gestoras - UGs / Autarquias Municipais

6.2.4.1 - Recebe os Relatérios e Pareceres Conclusivos, elabora o PROEXE e encaminha a UCCI até o
dia 10 de marc¢o;

6.2.5 - Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI

6.2.5.1 - Recebe o PROEXE referente a cada um dos elencados no item 6.2.4;
6.2.5.2 - Encaminha os Relatorios e Pareceres Conclusivos, com o PROEXE, até o dia 15 de marco, a
Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP e as Autarquias Municipais;

6.2.6 - Secretaria Executiva de Financas e Planejamento - SEFIP / Autarquias Municipais

6.2.6.1 - Recebe o Relatério e Parecer Conclusivo sobre as contas anuais, anexa aos demais documentos
relativos a prestacao de contas anual e envia, até o dia 31 (trinta e um) de marc¢o, ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo e a Camara Municipal, consoante, respectivamente, estabelecido no
Calendéario de Obrigacdes do TCEES e na Lei Organica do Municipio de Alegre.

7. Consideracdes Finais:

7.1 - O responsével 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 estabelecido no
Calendério de Obrigacdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

7.3 - O Gabinete do Prefeito deve encaminhar a Camara Municipal de Vereadores a Prestacdo de Contas
Anual do Prefeito, para apreciagéo e aprovacao, até o dia 31 (trinta e um) de marg¢o, conforme disposto na
Lei Organica do Municipio de Alegre;

7.4 - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéao.



ANEXO | = FLUXOGRAMA

SCI-IN 03 Sistema: Sistema de Controle Interno

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

Assunto: Emissdo de Relatérios sobre PCA

FLUXOGRAMA Data da Elaboragéo: 08 /07 / 2021

Data da Aprovacédo: 26 /08 /2021

RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI

Superintendéncia de Controle Interno - SCI/UCCI
Superintendéncia de Ouvidoria e Participacdo Social - SOPS/UCCI

( Inicio )

\ 4

Recebe a solicitagdo e elabora (ou retifica) o Relatério Anual das Atividades
da respectiva Superintendéncia, contendo, quando for o caso, no minimo:

Solicita, até o dia 04 de janeiro, as Superintendéncias de Controle
Interno - SCI e de Ouvidoria e Participagdo Social - SOPS o

Relatério Anual das Atividades desenvolvidas por cada
Superintendéncia ligada a Unidade Central de Controle Interno.

Recebe e analisa os Relatérios encaminhados por cada <

Superintendéncia, avaliando se estéo aptos a serem consolidados.

Aptos para
consolidacédo?

A 4

a) Acdes preventivas/concomitantes e permanentes de controle interno;
b) Participag6es em comissdes e grupos de trabalho;

c) Contribuigc6es em decretos, leis, portarias e editais;

d) Estudo/trabalhos técnicos diversos;

e) Auditorias e follow up;

f) InstrugBes Normativas e Notas Técnicas;

g) Atendimento as demandas advindas dos 6rgdos de controle externo;

Consolida os dados e Solicita as retificagbes
elabora o Relatério necessarias e
Anual de Atividades encaminha para o

da Unidade Central de respectivo

Controle Interno. Superintendente.

A 4

Encaminha ao
Gabinete do Prefeito e
aos Ordenadores de Fim
Despesas até o dia 30
(trinta) de janeiro.

\4

h) Tomada de Contas Especiais e Processos Administrativos instaurados;

i) Participac8o em cursos, palestras e treinamentos.

A 4

Encaminha o Relatério Anual das Atividades da

respectiva Superintendéncia ao Controlador Geral do
Municipio, até o dia 15 de janeiro, para consolidag&o.

Legenda: (: >

Terminal Conector Atividade

<>

Deciséo

oD O ]

Preparacéo Atraso Conector Interno Conector Externo 01 de 02




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 03

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Emissdo de Relatérios sobre PCA

Data da Elaboracéo: 08 / 07 / 2021

Data da Aprovacédo: 26 /08 /2021

RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO (RELOCI e RELUCI)

Controladoria Geral do Municipio - CGM/UCCI

- Secretaria Executiva de

Financas e Planejamento - SEFIP

- Unidades Gestoras - UGs
- Autarquias Municipais

- Gabinete do Prefeito

- Unidades Gestoras - UGs

- Autarquias Municipais

- Secretaria Executiva
de Financas e
Planejamento - SEFIP
- Autarquias Municipais

Inicio

Solicita, por meio de oficio, até o dia 16 de fevereiro, a Secretaria Executiva de
Financas e Planejamento - SEFIP, as Unidades Gestoras e as Autarquias Municipais, o
encaminhamento dos respectivos Balangos Orcamentarios, Financeiros, Patrimoniais,

Demonstracdes das Variagdes Patrimoniais e demais documentos necessarios a
prestacao de contas anuais, para elaboracdo dos Relatérios e Pareceres Conclusivos.

|
\ 4

Recebe a solicitagdo e providencia os
respectivos balangos e demonstrativos,
conforme subitem 6.2.1.1, e demais
documentos necessarios a elaboragao

dos Relatérios e Pareceres Conclusivos.

Recebe os Relatérios e
Pareceres Conclusivos,
> elabora 0 PROEXE e
encaminha a UCCI até o
dia 10 de margo.

A\ 4

Recebe os documentos solicitados no subitem 6.2.1.1 para conferéncia,
analise e posterior elaboragao dos Relatérios e Pareceres Conclusivos sobre
as contas anuais, em conformidade com as Instru¢gdes Normativas do TCEES.

A

Encaminha a documentagéo a Unidade
Central de Controle Interno, via oficio, até
o prazo limite de 21 de fevereiro.

v

Relne e coordena a equipe da UCCI para inicio dos
trabalhos de analise da Prestagdo de Contas Anual - PCA.

Novas

Recebe o Relatério e
Parecer Conclusivo sobre
as contas anuais, anexa
aos demais documentos
relativos a prestagao de
contas anual e envia, até o
dia 31 (trinta e um) de
mar¢o, ao Tribunal de
Contas do Estado do
Espirito Santo e a Camara
Municipal, consoante,
respectivamente,
estabelecido no Calendario
de Obrigag6es do TCEES
e na Lei Organica do
Municipio de Alegre.

v
diligéncias? ]
9 Fim
Elabora os Relatérios e Pareceres
Conclusivos em conjunto com a equipe Encaminha oficio para a
da UCCI e os encaminha ao Gabinete unidade responsavel por
do Prefeito, bem como a todos demais cumprir as diligéncias
Ordenadores de Despesas elencados necessarias para a
no item 6.2.4 para ciéncia e elaboragao elaboracéo dos Relatérios
do PROEXE, conforme Instrugéo e Pareceres Conclusivos.
Normativa do TCEES.
Recebe o PROEXE referente a cada um dos elencados no item 6.2.4 e encaminha os (4
Relatdrios e Pareceres Conclusivos, com o PROEXE, até o dia 15 de margo, a
Secretaria Executiva de Finangas e Planejamento - SEFIP e as Autarquias Municipais.
Pagina
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Assunto:
Apuracéo e Aplicacao de Sancbes Administrativas na Execucéo de Contratos

Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 26/07/2021 26/08/2021
Ato de aprovacao: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno
Revisada em: Revisada por:
Anexos:

ANEXO | - MODELO DE NOTIFICACAO |

ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICAGAOQ Il

ANEXO Il - MODELO DE DECISAO |

ANEXO IV - MODELO DE DECISAQ Il

ANEXO V - MODELO DE DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA
ANEXO VI - FLUXOGRAMA

Aprovacéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio

1. Finalidade:

Normatizar o procedimento para apuracdo de condutas irregulares, infracdes e descumprimentos praticados
por empresas fornecedoras na execucdo de contratos no ambito da Administracdo Publica Municipal,
definindo critérios para aplicacao de sanc¢des administrativas quando necessarias e fixadas.

2. Abrangéncia:

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracéo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Lei n° 8.666/1993,;

Lei n® 10.520/2002;

Lei Orgéanica do Municipio de Alegre.

4. Conceitos:

Apensamento - Ato de unir dois ou mais processos, sem que forme parte integrante um do outro, obrigando-
0s a tramitarem juntos, temporaria o definitivamente, de maneira idéntica. Sendo recomendado quando a
decisdo sobre uma questdo exigir que sejam formalmente consideradas as informacbes e documentos
contidos nos diversos processos apensados entre si;

Autoridade Competente - A quem compete autorizar a instauracdo de procedimento administrativo visando
a apuracao dos fatos ocorridos durante a execucéao contratual, bem como aplicar ou ndo decisdo em primeira
ou segunda instancia, de acordo com a natureza da sanc¢do, nos casos previstos nos incisos I, Il, lll e IV do
artigo 87, da Lei n° 8.666/1993, e do artigo 7° da Lei n°® 10.520/2002;




Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas da Controladoria Geral da Unido (CEIS) - Relagdo de empresas e pessoas fisicas penalizadas
pela Administragdo Publica, com restricdo de participar de licitagbes ou celebrar contratos administrativos
com a Administracao Publica;

Conduta lIrregular - Acdo ou omissao do contratado que viola norma de natureza contratual e demais
legislagGes aplicaveis a espécie;

Contratado - Pessoa fisica ou juridica signatéria de contrato com a Administracao Publica;

Contrato - Ajuste formalizado entre a Administracdo Publica e particulares, em que hd um acordo de
vontades para a formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas;

Defesa Prévia - E o instrumento, facultado ao contratado, para que, participando efetivamente do processo,
apresente todas as alegactes e demais provas em sua defesa, viabilizando a contraposi¢cdo dos argumentos
apresentados em seu desfavor;

Fiscal do Contrato - Representante da Administracdo Publica, designado ou pessoa fisica ou juridica
contratada, com as atribuicdes de subsidiar ou assistir 0 Gestor do contrato, incumbido de verificar se as
condicbes estabelecidas em edital e na proposta vencedora estejam sendo cumpridas durante a execucgdo
do contrato, para que os objetivos da licitagdo sejam materialmente concretizados;

Gestor do Contrato - Representante da Administragdo Publica, designado para acompanhar a execugéo do
contrato, promover as medidas necessérias a fiel execucdo das condi¢des previstas no ato convocatorio e no
instrumento contratual, isto € administra-lo desde sua assinatura até o encerramento com a entrega do bem
e devido pagamento;

Notificacdo de Infracdo - Documento pelo qual a autoridade competente da ciéncia ao contratado sobre a
préatica de possivel conduta irregular durante a execu¢ao do contrato ou que afronte as normas contratuais e
legislacédo em vigéncia;

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

5. Competéncia e Responsabilidades:

Geréncia de Gestdo de Documentos - GGD (Setor de Protocolo) - Receber a representacdo do Gestor ou
Fiscal do Contrato onde é indicada possivel conduta irregular na execugdo de contrato administrativo, com a
inclusa documentacdo, promovendo o protocolo e autuagdo na forma de processo, a fim de possibilitar a
tramitacdo dos autos nas competentes reparticdes afetas a andlise e julgamento da matéria;

Gestor e Fiscal do Contrato - Verificar o fiel cumprimento das condi¢des estabelecidas no contrato, desde
sua assinatura até o momento da efetiva entrega do bem, devendo identificar possiveis condutas irregulares
praticadas por fornecedores da Administracdo Publica durante a fase de execucgdo, reportando-as,
protocolarmente, juntamente de todo o acervo probatorio e relatérios, ao responsavel pela Superintendéncia
de Licitacdes e Compras - SLC para adoc¢ao das providéncias cabiveis;

Procuradoria Geral do Municipio - PGM - Emitir parecer juridico sobre a lisura do procedimento,

analisando a adequada observancia e respeito ao rito previsto e a garantia da ampla defesa e ao
contraditorio;

Secretaria Municipal interveniente no Contrato Administrativo - Revisar, em 22 instancia, as decisbes de
aplicacdo das sancdes estabelecidas nos incisos I, Il e 1ll, do artigo 87, da Lei n° 8.666/1993, e no artigo 7°
da Lei n°® 10.520/2002, proferidas pela Superintendéncia de Licitagcbes e Compras - SLC em casos de
recurso apresentado por Contratado, bem como analisar potenciais condutas irregulares que ensejam a
aplicacdo da sancéo prevista no inciso 1V, do artigo 87, da Lei n° 8.666/1993, e ainda, apreciar pedido de
reconsideracéo de decisdo que aplicou tal sancéo;

Superintendéncia de Licitacfes e Compras - SLC - Analisar potenciais condutas irregulares apontadas
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pelo Gestor/Fiscal do Contrato, autorizando ou ndo a instauracéo de procedimento para apuracao, decidindo,
em 12 instancia, sobre eventual aplicacdo das sanc¢fes estabelecidas nos incisos I, 1l e lll, do artigo 87, da
Lei n°® 8.666/1993 e no artigo 7° da Lei n° 10.520/2002, ou por seu arquivamento;

Unidade Central de Controle Interno - UCCI - Controlar e acompanhar a execucdo da presente Instrucao
Normativa, bem como analisar o processo para atestar a observancia da legislacdo e rito pertinentes,
detectando eventuais inconsisténcias, emitindo parecer técnico sobre o regular desenvolvimento do
procedimento, além de promover, quando for o caso, o registro do contratado infrator no Cadastro Nacional
de Empresas Punidas (CNEP) e/ou no Cadastro Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas da
Controladoria Geral da Unido (CEIS).

6. Procedimentos:
6.1 - Gestor e Fiscal do Contrato

6.1.1 - Identifica a possivel conduta irregular, baseando-se nos termos e objetivos estabelecidos no contrato;
6.1.2 - Elabora e instrui a representacao/notificacédo relatando a conduta irregular que teria sido praticada
pelo contratado, indicando quais termos do contrato foram violados;
6.1.3 - Providencia a autuacdo do processo, em apartado, com 0s seguintes documentos:

6.1.3.1 - Representacao/notificacdo contendo o relatério inicial descrito no item 6.1.2;

6.1.3.2 - Cépia do contrato;

6.1.3.3 - Todos o0s elementos probatérios aptos a indicar a pratica da irregularidade relatada;
6.1.4 - Encaminha toda a documentacédo descrita nos subitens anteriores para a Geréncia de Gestdo de
Documentos - GGD (Setor de Protocolo);

6.2 - Geréncia de Gestdo de Documentos - GGD (Setor de Protocolo)

6.2.1 - Recebe, autua os documentos e gera numero de processo para a representacdo apresentada pelo
Gestor/Fiscal do Contrato;
6.2.2 - Encaminha o processo para a Superintendéncia de Licitagbes e Compras para manifestacao;

6.3 - Superintendéncia de Licitagdes e Compras - SLC

6.3.1 - Recebe 0 processo e analisa se a conduta se enquadra nas hip6teses dos artigos 77, 78 da Lei
8.666/93, ou do artigo 7° da Lei n® 10.520/2002;
6.3.1.1 - Caso verificado que a san¢do de Declaragdo de Inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica apresenta-se como a mais adequada para 0 caso sob andlise, encaminha o
processo para a autoridade maxima da Secretaria Municipal interveniente no Contrato Administrativo
descumprido;
6.3.1.2 - Constatando-se que a conduta do Contratado infrator é passivel de punicdo pelas sancdes
estabelecidas nos incisos I, Il e Ill, do artigo 87, da Lei n° 8.666/1993 ou no artigo 7° da Lei n°
10.520/2002, autoriza a instauragdo do procedimento, relatando os motivos que justificam a aplicacédo
de sancdo administrativa e a sugestdo da duracdo da penalidade, notificando o Contratado para
apresentar Defesa Prévia no prazo de 5 (cinco) dias uteis;
6.3.1.3 - Se a conduta do Contratado ndo se afigurar como irregular, justifica tal conclusdo em
despacho fundamentado e encaminha ao Gestor/Fiscal do Contrato para arquivamento do feito;
6.3.2 - Expirado o prazo previsto no item 6.3.1.2, com ou sem apresentacao de Defesa Prévia, encaminha o
processo para a Procuradoria Geral do Municipio;

6.4 - Secretaria Municipal interveniente no Contrato Administrativo

6.4.1 - Na hipétese do item 6.3.1.1, recebe o processo e verifica se a conduta praticada pelo Contratado &
efetivamente merecedora de punicdo com a Declaragdo de Inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica;
6.4.1.1 - Concluindo-se que a sancdo mencionada no item anterior apresenta-se como a mais
adequada, autoriza a instauracdo do procedimento, relatando os motivos que justificariam a incidéncia
da sancdo administrativa e a sugestdo da duracdo da penalidade, notificando o Contratado para
apresentar Defesa Prévia no prazo de 10 (dez) dias uteis;
6.4.1.2 - Entendendo que a conduta do Contratado se afigura como irregular, porém, ndo passivel de
punicdo com a Declaracdo de Inidoneidade, encaminha o processo para a Superintendéncia de
LicitacGes e Compras - SLC prosseguir com a apuracdo e eventual aplicacdo de sancdo diversa da
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mais rigorosa;
6.4.1.3 - Detectando que a conduta do Contratado ndo se afigura sequer como irregular, justifica tal
conclusdo em despacho fundamentado e encaminha ao Gestor/Fiscal do Contrato para arquivamento
do feito;
6.4.2 - Expirado o prazo previsto no item 6.4.1.1, com ou sem apresentacdo de Defesa Prévia, encaminha o
processo para a Procuradoria Geral do Municipio;

6.5 - Procuradoria Geral do Municipio - PGM

6.5.1 - ApGs as remessas delineadas nos itens 6.3.2 e 6.4.2, recebe 0 processo e emite parecer juridico
sobre a lisura do procedimento, analisando a adequada observancia e respeito ao rito previsto e a garantia
da ampla defesa e ao contraditério;

6.5.2 - Devolve o processo para a Superintendéncia de Licitacbes e Compras - SLC, no caso do item 6.3.2,
6.5.3 - Devolve o processo para a Secretaria Municipal interveniente no Contrato Administrativo, no caso do
item 6.4.2;

6.6 - Superintendéncia de Licitacdes e Compras - SLC

6.6.1 - Recebe o processo, conforme remessa descrita no item 6.5.2 e, com base na Defesa Prévia
apresentada e no parecer juridico da PGM, exerce andlise sobre a possibilidade acatamento da defesa e
arquivamento do feito;
6.6.1.1 - Caso entenda pelo arquivamento do processo, remeté-lo-4 para o Gestor/Fiscal do Contrato
para efetivagédo do referido arquivamento, notificando o Contratado sobre tal deciséo;
6.6.1.2 - Caso ndo entenda pelo arquivamento, proferira decisdo com a exposi¢cao de motivos para o
ndo acolhimento da Defesa Prévia apresentada pelo Contratado, bem como indicando a sancao
administrativa a ser aplicada e o periodo de duragdo da mesma, caso necessario;
6.6.2 - Notifica o Contratado da decisdo, mencionando expressamente que fica resguardado o direito de
recurso no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da intimacao do ato;
6.6.3 - Com a apresentagdo de recurso, encaminha o processo para a Secretaria Municipal interveniente no
Contrato Administrativo para apreciacdo em 22 instancia;
6.6.4 - Nao apresentado recurso no prazo estipulado, ou apresentado fora do prazo permitido, publicara, no
Diario Oficial, a decisé@o aplicando a sancdo administrativa no Contratado, encaminhando o processo para a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

6.7 - Secretaria Municipal interveniente no Contrato Administrativo

6.7.1 - No caso da remessa prevista no item 6.5.3:
6.7.1.1 - Recebe o processo e, com base na Defesa Prévia apresentada e no parecer juridico da PGM,
exerce andlise sobre a possibilidade acatamento da defesa e arquivamento do feito;
6.7.1.1.1 - Caso entenda pelo arquivamento do processo, remeté-lo-4 para o Gestor/Fiscal do
Contrato para efetivacdo do referido arquivamento, notificando o Contratado sobre tal deciséo;
6.7.1.1.2 - Caso ndo entenda pelo arquivamento, proferird decisdo com a exposicdo de motivos
para o ndo acolhimento da Defesa Prévia apresentada pelo Contratado, aplicando a sanc¢éo
administrativa de Declaragéo de Inidoneidade de licitar e contratar com a Administragdo Publica,
delimitando o periodo de duracao de tal sancao;
6.7.1.2 - Notifica o Contratado da decisdo, mencionando expressamente que fica resguardado o direito
de o mesmo apresentar pedido de reconsideracdo da decisédo no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar da intimag&o do ato;
6.7.1.2.1 - Apresentado o0 pedido de reconsideracdo, a autoridade méaxima da Secretaria em
guestao analisara se acatara o pedido e modificara a deciséo;
6.7.1.2.1.1 - Modificando a decisao e entendendo pelo arquivamento, observara o disposto
no item 6.7.1.1.1;
6.7.1.2.1.2 - Modificando a decisdo e entendendo pela aplicacdo de penalidade diversa da
Declaracédo de Inidoneidade, observara o estabelecido no item 6.4.1.2;
6.7.1.2.1.3 - Entendendo por manter a deciséo, proferira nova decisdo com a exposi¢ado de
motivos para o ndo acolhimento do pedido, notificando o Contratado do indeferimento,
encaminhando o processo para a Unidade Central de Controle Interno - UCCI,;
6.7.1.3 - Nao apresentado pedido de reconsideracdo no prazo estipulado, ou apresentado fora do
prazo permitido, publicarqa, no Diario Oficial, a decisdo aplicando a san¢do administrativa no
Contratado, encaminhando o processo para a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;
6.7.2 - No caso da remessa prevista no item 6.6.3:




6.7.2.1 - Recebe o0 processo e, com base nas razdes do recurso interposto, efetua analise sobre a
possibilidade acatamento do pedido formulado no supradito recurso;
6.7.2.1.1 - Entendendo que o recurso apresentado merece prosperar, proferird decisdo com a
exposicdo de motivos para tanto, bem como encaminhard o processo para arquivamento, nos
termos previstos no item 6.7.1.1.1;
6.7.2.1.2 - Entendendo que o recurso apresentado ndo merece acolhimento, proferird decisdo
com a exposicdo de motivos para o ndo acolhimento do recurso, notificando o Contratado do
indeferimento, publicando, no Diario Oficial, a decisdo aplicando a sancédo administrativa no
Contratado, encaminhando o processo para a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

6.8 - Unidade Central de Controle Interno - UCCI

6.8.1 - Recebe o processo, seja pelo encaminhamento previsto no item 6.6.4, 6.7.1.2.1.3 ou 6.7.2.1.2,
analisa o procedimento, a fim de verificar se todos os quesitos da legislagéo e os ritos previstos foram
devidamente atendidos;

6.8.2 - Registra o Fornecedor no Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP e/ou Cadastro Nacional
de Empresas Inidoneas e Suspensas da Controladoria Geral da Uniéao - CEIS;

6.8.3 - Encaminha o processo ao Gestor/Fiscal do Contrato para arquivamento permanente do feito.

7. Consideracgdes Finais:

7.1 - A notificagé@o para apresentacdo de defesa prévia, bem como para intimagéo das decisdes, se dardo por
meio eletrdnico, correspondéncia com Aviso de Recebimento e publicacdo no Diario Oficial, conforme
modelos disponibilizados nos Anexos I, Il e VI da presente Instrugdo Normativa;

7.2 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.



ANEXO | - MODELO DE NOTIFICACAO |

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Licitagcdes e Compras

Oficio n° xxx/xxxx/SLC

Ao Sr(a) Contratado
XHXXXXHXXXXXKXXXXXKXX

Assunto: Notificacdo de Apuracdo de Responsabilidade na Execucdo de Contrato/ Processo
Administrativo n® xxxx/xxxx / Contrato n° xxxx / Incisos I, Il e lll, do artigo 87, da Lei n° 8.666/1993

Senhor(a) Representante legal,

01. Versa o presente procedimento administrativo de fornecedor infrator, com vistas a apurar conduta
violadora de item exarado em contrato, (descrever referido descumprimento) Xxxxxx, nos autos do processo
n% xxxx/xxxx — Contrato n°® xxxx, cujo objeto faz referéncia a contratagcdo de empresa para execucao de
XXXXXKHKXXXIXKHXXIXKHKXXIIKHKHKXXEKHKKIXEKHXIIXKKHKKIEKKHKXXIEKKXIIIKHKXIEKHKHKKXIKHKHKIIIXEKHKXXIKKXKXEXKXXXXKXXXXKXKXXXKK
XXXXXXXXXXXKXKXXEXKXXIXEXKXXXXKKXXXEXKXXXKXEKKKXEKEXKXXXEXKKXXXKKXXXKXKXXXK

02. (EXPOSICAO DOS FATOS - INDICAR A CONDUTA IRREGULAR PRATICADA PELO CONTRATADO)

03. Desta feita, o Contratado inobservou os termos da clausula contratual, uma vez que o mesmo disciplina
em item ou clausula xxxx que:
XHHXXXXXXXXIKHKHHKHKXXXIIIKHKHHKHKXIIIIIEKHKHHKHKIIIIIIIKHHHKHKIIIIIIEKHKHHKHKIIIIXIIEKHHHKHKIIIIIIEKHKHHKHKIXXIXIIXEKKXKXXKXXXK
XXHHKHHXKXIXXIKKHHKHHKKXIXIIXIKKHHKHHKKXIXXIIKHKHKHKHKKXXIXIXIXIKHKKHKHKHKXXXIIXXKXKXXXKXK

04. Diante do exposto, venho, no uso atribuigdes legais a mim conferidas e com amparo na legislagdo Federal
gue rege as contratagbes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio), na
pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na presente
notificacdo, em até 5 (cinco) dias uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em que devera juntar
documentos probatérios do que alegado, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa,
previstos no artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

05. Informo, por fim, que podera a pessoa ou empresa vir a sofrer as penalidades administrativas previstas,
concernente aos dispostos acostados no regramento licitatorio, aqui informados, bem como na legislagcéo que
alberga a licitagcdo em comento.

Atenciosamente,

Alegre/ES, xx de xxxxxx de Xxxx

) 9,.9,.9.0.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0¢
Superintendente de Licitagdes e Compras



ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICACAO Il
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de XXXXXXXXXXXXX

Oficio N° XXX/XXXXIXXX

Ao Sr(a) Contratado
XHXXXXHXXXXXKXXXXXKXX

Assunto: Notificacdo de Apuracdo de Responsabilidade na Execucdo de Contrato/ Processo
Administrativo n® xxxx/xxxx / Contrato n° xxxx / Inciso 1V, do artigo 87, da Lei n°® 8.666/1993

Senhor(a) Representante legal,

01. Versa o presente procedimento administrativo de fornecedor infrator, com vistas a apurar conduta
violadora de item exarado em contrato, (descrever referido descumprimento) XxXxxxx, nos autos do processo
n% xxxx/xxxx — Contrato n°® xxxx, cujo objeto faz referéncia a contratagcdo de empresa para execucao de
XXXXXKHKXXXIXKHXXIXKHKKXIIKHKHKXIIKHKKIXEKHKXIIXKKHKKIEKKHKXIIEKHKXXIIXKHKXXIKKHKKXIKHKXIIXEKHKXXIXEKKKKXEXKXXXXKXXXXKXXXXKK
XXXXXXXXXXXKXKXXEXKXXIXEXKXXXXKKXXXEXKXXXKXEKKKXEKEXKXXXEXKKXXXKKXXXKXKXXXK

02. (EXPOSICAO DOS FATOS - INDICAR A CONDUTA IRREGULAR PRATICADA PELO CONTRATADO)

03. Desta feita, o Contratado inobservou os termos da clausula contratual, uma vez que o mesmo disciplina
em item ou clausula xxxx que:
XHHXXXXXXXXIKHKHHKHKXXXIIIKHKHHKHKXIIIIIEKHKHHKHKIIIIIIIKHHHKHKIIIIIIEKHKHHKHKIIIIXIIEKHHHKHKIIIIIIEKHKHHKHKIXXIXIIXEKKXKXXKXXXK
XXHHKHXHXKXIXXIKHIHKHKKXXXIIKHKHHKHKKXXIXIKHHHKHKKXIXIIXIKKHKHKHKHKIXIXIXIXXKXXXXXXXKK

04. Diante do exposto, venho, no uso atribuigdes legais a mim conferidas e com amparo na legislagdo Federal
gue rege as contratagbes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da pessoa fisica, juridica ou consércio), na
pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na presente
notificacdo, em até 10 (dez) dias Uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em que devera juntar
documentos probatérios do que alegado, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa,
previstos no artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

05. Informo, por fim, que podera a pessoa ou empresa vir a sofrer a penalidade administrativa de Declaragéo
de Inidoneidade para licitar e contratar com a Administracéo Publica, prevista no artigo 87, inciso 1V, da Lei n°
8.666/1993.

Atenciosamente,

Alegre/ES, xx de xxxxxx de Xxxx

) 09.0.090000.000.00.0.090.0.00.00900.090.0.
Secretario Executivo de XXXXXXXXXXXX



ANEXO Il - MODELO DE DECISAO |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Licitagcdes e Compras

DECISAO Nn® Xx/XXXX

Processo n® xxxx/xXxxx
Interessado: (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio)

| - Relatério

01. Versa o presente expediente sobre instauracdo de Processo Administrativo n® xXxxxx/xXxxx, com vistas a
apurar conduta violadora de item previsto no Contrato n° xxxx, em face de (nome da pessoa fisica, juridica ou
consorcio), cujo objeto faz referéncia a contratacdo de empresa para execugao de (XxxXx)

02. (expor os fatos)

03. Desta feita, a licitante inobservou os termos da clausula contratual, uma vez que este disciplina em item
ou clausula (XXx) que: “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

04. Assim, este 6rgado, por meio do Oficio n® xxx/xxxx/SLC datado de xx de xxxx de xxxx, notificou (home da
pessoa fisica, juridica ou consércio) da instauracdo do Processo Administrativo para apuragdo de
responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, para manifestar-se por meio de raz6es de defesa, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

05. Em data de xx de xxx do corrente ano, (nhome da pessoa fisica, juridica ou consorcio) protocolou
tempestivamente junto a este 6rgao, suas razdes de defesa, na qual alegou a seu favor que: “XXXXXXXXXXXXX”.

Este é o relatorio. Decido.
Il - Fundamentacéo

07. Tendo em vista a conduta do infrator se amoldar perfeitamente ao disposto no inciso (informar inciso), do
artigo xx, da Lei n°® xx.xxx/xxxx, caracterizando, assim, a flagrante violagdo dos termos e objetivos do contrato
administrativo, a punicdo do Contratado é medida que se imp&e. (discorrer sobre o enquadramento da
conduta do contratado nas infragcfes previstas nas leis que balizaram a contratagéo)

lll - Dispositivo

08. Por todo o exposto, diante das razbes apresentadas na Defesa Prévia, DECIDO (com base em xxxxx),
(indicar a penalidade imposta ao Contratado, bem como o periodo de duracdo de seus efeitos, exceto nos
casos de adverténcia e multa).

09. Desta feita, intime-se (nome da pessoa fisica, juridica ou consércio) da decisédo prolatada, facultando-lhe
o direito de apresentar suas razdes recursais no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da intimacdo desta
decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5° inciso LV da
Constituicdo Federativa do Brasil.

Alegre/ES, xx de xxxxx de Xxxx

) 9,.9,0,.0.9.9.:9.9.9.0.9.9.9.9.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0,0 ¢
Superintendente de Licitagdes e Compras



ANEXO IV - MODELO DE DECISAO Il
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de XXXXXXXXXXXXX

DECISAO Nn® Xx/XXXX

Processo n® xxxx/Xxxx
Interessado: (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio)

| - Relatério

01. Versa o presente expediente sobre instauracdo de Processo Administrativo n°® Xxxxx/xxxx, com vistas a
apurar conduta violadora de item previsto no Contrato n° xxxx, em face de (nome da pessoa fisica, juridica ou
consorcio), cujo objeto faz referéncia a contratacdo de empresa para execugao de (XxxXx)

02. (expor os fatos)

03. Desta feita, a licitante inobservou os termos da clausula contratual, uma vez que este disciplina em item
ou clausula (XXx) que: “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX

04. Assim, este 6rgao, por meio do Oficio n® xxx/xxxx/XXX datado de xx de xxxx de xxxx, notificou (home da
pessoa fisica, juridica ou consércio) da instauracdo do Processo Administrativo para apuragdo de
responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, para manifestar-se por meio de raz6es de defesa, no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

05. Em data de xx de xxx do corrente ano, (nhome da pessoa fisica, juridica ou consorcio) protocolou
tempestivamente junto a este 6rgao, suas razfes de defesa, na qual alegou a seu favor que: “XXXXXXXXXXXXX”.

Il - Fundamentacé&o

07. Tendo em vista a conduta do infrator se amoldar perfeitamente ao disposto no inciso (informar inciso), do
artigo xx, da Lei n® xx.xxx/xxxx, caracterizando, assim, a flagrante violacdo dos termos e objetivos do contrato
administrativo, a punicdo do Contratado é medida que se imp0fe. (discorrer sobre o enquadramento da
conduta do contratado nas infragcdes previstas nas leis que balizaram a contratacéo)

lll - Dispositivo

08. Por todo o exposto, diante das razdes apresentadas na Defesa Prévia, DECIDO, com base no artigo 87,
inciso 1V, da Lei n° 8.666/1993, aplicar a sancdo administrativa de Declaracdo de Inidoneidade de licitar e
contratar com a Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da referida punigéo ou
até que seja promovida a reabilitagdo perante este 6rgdo com o competente ressarcimento a Administragéo
pelos prejuizos decorrentes da conduta irregular praticada.

09. Desta feita, intime-se (nome da pessoa fisica, juridica ou consércio) da decisédo prolatada, facultando-lhe
o direito de apresentar suas razdes recursais no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da intimacao desta
decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5° inciso LV da
Constituicdo Federativa do Brasil.

Alegre/ES, xx de xxxxx de Xxxx

) 0.9.90.909.0909.09090.090.0.09.0.09.0.09.0.9.0.904
Secretario Executivo de XXXXXXXXXXXXXX



ANEXO V - MODELO DE DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de XXXXXXXXXXXXX

DECISAO Nn® Xx/XXXX

Processo n® xxxx/Xxxx
Recorrente: (home da pessoa fisica, juridica ou consorcio)

O SECRETARIO EXECUTIVO DE XXXXXXXXXXXXXXXXXX, N0 uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas e
tendo como prerrogativas os regramentos estatuidos pela Lei n° 8.666/1993 e apds analise detalhada do
processo em epigrafe, especialmente do recurso interposto pelo Contratado recorrente, verifica-se que
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (apresentar razdes para manutencdo ou reforma da deciséo anterior),
DECIDO, com fundamento nas razdes acima elencadas, (REFORMAR ou RATIFICAR), a deciséo proferida
em xx de xxXxxxxxxxxx de xxxx pelo Superintendente de Licitacbes e Compras, (ANULANDO ou
APLICANDO) a penalidade de xxxxxxxxxxxxxX, a (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio), com fulcro
no artigo xx da Lei xxxx/xxxx, haja vista ter contrariado dispositivo do contrato administrativo, prejudicando o
cumprimento dos objetivos do mesmo;

Assim sendo, intime-se o Contratado (nome da pessoa fisica, juridica ou consoércio) da decisdo prolatada
utiizando os meios oficiais de comunicacdo, visando resguardar a absoluta lisura do procedimento
administrativo em questdo, remetendo os autos, no caso de eventual aplicacdo de penalidade, & Unidade
Central de Controle Interno, para conferéncia da submissdo do presente processo aos ritos previamente
estabelecidos, bem como registro do Contratado no Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP e/ou
Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas Suspensas da Controladoria Geral da Unido - CEIS.

Ao final, remetam-se os autos ao Gestor/Fiscal do Contrato para arquivamento do processo de apuracao de
responsabilidade e apensamento ao processo principal.

Alegre/ES, xx de xxxxx de XXxX.

PO 00000000000 00000000000000000000000004
Secretario Executivo de XXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO VI - MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Licitagcdes e Compras

Oficio n° xxx/xxxx/SLC

Ao Sr(a) Contratado
XHXXXXHXXXXXKXXXXXKXX

Assunto: Notificacdo de Apuracdo de Responsabilidade na Execucdo de Contrato/ Processo
Administrativo n® xxxx/xxxx / Contrato n° xxxx

Senhor(a) Representante legal,

A par de cumprimenta-lo, venho NOTIFICAR o Contratado (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio),
devidamente qualificado nos autos em epigrafe, na pessoa de Vossa Senhoria, da decisdo proferida no
processo de apuragdo de responsabilidade por conduta irregular praticada na execucdo do contrato n°
XXXX/XXXX, a qual

(i) aplicou a penalidade de XxxxxxXxxxXxxxxxx, tendo em vista flagrante violagdo dos termos e objetivos do
contrato administrativo

(i) determinou o arquivamento dos autos, vez que nao restou identificada qualquer pratica de conduta
irregular por parte do Contratado

conforme deciséo fundamentada anexa ao presente oficio.

N&o obstante a presente informacdo, destaca-se que 0 processo se encontra a disposi¢do do interessado
para eventuais consultas.

Atenciosamente,

Alegre/ES, xx de xxxxx de Xxxx

) 9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.0.0.04
Superintendente de Licitagbes e Compras
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 04

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Apuracéo de irregularidades (exec. contrato)
Data da Elaboracéo: 26 / 07 / 2021
Data da Aprovacéao: 26 /08 /2021

Gestor/Fiscal do Contrato

Setor de Protocolo

Superintendéncia de Licitacdes e Compras

Secretaria Municipal Interveniente no Contrato

Inicio

Identifica a possivel conduta
irregular, baseando-se nos termos BRg
e objetivos estabelecidos no
contrato, elaborando e instruindo a
representagdo/notificacao
relatando a conduta irregular que
teria sido praticada pelo

Recebe, autua os
documentos e gera
ndmero de processo

para a representagao
apresentada pelo
Gestor/Fiscal do

Contrato, encaminhando

0 processo para a
Superintendéncia de
Licitagbes e Compras

para manifestacao.

Recebe o processo e analisa se a conduta se
enguadra nas hipéteses dos artigos 77 e 78 da Lei
8.666/93, ou do artigo 7° da Lei n°® 10.520/2002.

~ Se .
Nao Sim
l enquadra?

y

arquivamento do

contratado, indicando quais
termos do contrato foram violados.

v

Providencia a autuagdo do
processo, em apartado, com 0s
seguintes documentos:

a) Representacao/notificagdo
contendo o relatério inicial
descrito no item 6.1.2;

b) Copia do contrato;

c) Todos os elementos
probatérios aptos a indicar a
pratica da irregularidade relatada.

v

Encaminha toda a documentagao
descrita nos subitens anteriores para a
Geréncia de Gestédo de Documentos -
GGD (Setor de Protocolo);

processo, intima o

deciséo e encaminha
para o Gestor/Fiscal
do Contrato arquivar

Decide pelo

Contratado da

E caso para
Declaracéo de
Inidoneidade?,

Sim

A 4

Recebe o processo e verifica se a conduta praticada
pelo Contratado é irregular e efetivamente merecedora
de punigdo com a Declaracao de Inidoneidade para
licitar ou contratar com a Administragdo Publica.

A conduta é
irregular?

E caso para
Declaragéo de
Inidoneidade?

Sim

0 processo.

Encaminha para a
Secretaria Municipal
interveniente no Contrato.

Decide pelo
arquivamento do
processo, intima o
Contratado da
deciséo e encaminha
para o Gestor/Fiscal
do Contrato arquivar
0 processo.

] Recebe e [«
Fim arquiva o

processo. [«

@_

A 4 A 4

Encaminha o processo
para a Superintendéncia
de Licitagcdes e Compras
- SLC prosseguir com a

apuracao e eventual
aplicagdo de sangédo
diversa da mais rigorosa.

A 4

Autoriza a instauragao do procedimento, relatando os
motivos que justificam a aplicagdo de sangéo

administrativa e a sugestao da duragéo da penalidade,

notificando o Contratado para apresentar Defesa
Prévia no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Autoriza a instauragdo do procedimento, relatando os motivos
que justificariam a incidéncia da san¢ao administrativa e a
sugestéo da duracéo da penalidade, notificando o Contratado
para apresentar Defesa Prévia no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

Aguarda os

5 (cinco)
dias Uteis

Expirado o prazo anterior, com ou

sem apresentagéo de Defesa
Prévia, encaminha o processo para
a Procuradoria Geral do Municipio.

Aguarda
0s 10 (dez)
dias uteis

Expirado o prazo anterior, com ou

Prévia, encaminha o processo para
a Procuradoria Geral do Municipio.

sem apresentacdo de Defesa

1/2

Y

(D

Legenda:
Terminal

—>

Conector

[ ]

Atividade

<>

Decisdo

-,

Preparacéo

[ >

Atraso

Conector Interno

O

Conector Externo

Pagina
01 de 02
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 04

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Apuracéo de irregularidades (exec. contrato)

Data da Elaboracéo: 26 / 07 / 2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

Procuradoria Geral
do Municipio

Superintendéncia de Licitacdes e Compras

Secretaria Municipal Interveniente no Contrato

UCCI

1/2

Recebe o processo e
emite parecer juridico
sobre a lisura do
procedimento,
analisando a
adequada observancia
e respeito ao rito
previsto e a garantia
da ampla defesa e ao
contraditorio.

O processo
trata sobre
Declaragéo de
Inidoneidade?

\ 4

Recebe o processo e, com base na Defesa

Prévia apresentada e no parecer juridico da

PGM, exerce analise sobre a possibilidade
acatamento da defesa e arquivamento do feito.

Nao

Arquivamento?

Profere decisdo com a exposi¢éo
de motivos para o ndo acolhimento
da Defesa Prévia apresentada pelo

Contratado, bem como indica a
sancao administrativa a ser
aplicada e o periodo de duragéo da

mesma. caso necessario.

Notifica o

v

Contratado sobre
0 arquivamento e
encaminha o
processo para o
Gestor/Fiscal do
Contrato.

Notifica o Contratado da deciséao,
mencionando expressamente que
fica resguardado o direito de
recurso no prazo de 5 (cinco) dias
Gteis, a contar da intimagdo do ato.

Recebe o processo e, com base na Defesa Prévia apresentada
> e no parecer juridico da PGM, exerce analise sobre a
possibilidade acatamento da defesa e arauivamento do feito.

Recebe o processo e
analisa o
procedimento, a fim de

verificar se todos os

Arquivamento?

Sim

quesitos da legislacéo
Profere decisdo com a exposi¢éo de motivos para € 0s ritos previstos
0 ndo acolhimento da Defesa Prévia apresentada foram devidamente
pelo Contratado, aplicando a sancéo atendidos.
administrativa de Declaragao de Inidoneidade de
licitar e contratar com a Administragéo Publica, +

indicando o periodo de duracéo da sancé&o. Registra o

Notifica o

* Fornecedor no

Contratado
sobre o
arquivamento
e encaminha o
processo para
o Gestor/Fiscal

CNEP e/ou CEIS.

Notifica o Contratado da decisdo, mencionando
expressamente que fica resguardado o direito de +
0 mesmo apresentar pedido de reconsideracéo
da decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar da intimacéo do ato.

Encaminha o
processo ao
Gestor/Fiscal do

do Contrato.

Contrato para
arquivamento
permanente do feito.

N

Aguarda os
10 (dez)

Apresentou
pedido no

Néo prazo? dias Uteis
Apresentou Aguarda 0s Gestor/Fiscal
Encaminha o recurso no 5 (cn)co_) 4o C
prazo? dias uteis - : — o Contrato
processo para a v Encaminha o Profere nova Publica no Diario
Superintendéncia — . L processo para a deciséo com a Oficial a deciséo
de Licitages e Publica no Diario Superintendéncia exposicéo de aplicando a
Compras. Ol.f'c'alda deusaq de LicitacOes e motivos para 0 ndo sangéao
agém’;is‘irgﬂsé‘nggo Encaminha o processo Compras - SLC acolhimento do administrativa no > Recebe e
Encaminha o Contratado para a Secretaria prosseguir com a pedido, notificando Contratado, | arquivao
processo para a encaminhand’o o Municipal |nter\_/e_n|ent_e no apuracéo e o Contrgtado do encaminhando o P processo.
Secretaria processo para a Contrato Administrativo. e_vent~ual |ndefe_r|mento, processo para a
Municipal Unidade Central de apllc~agao de encaminhando o Unidade Central
—»| Interveniente no Controle Interno - sanc&o menos processo para a de Controle
Contrato UCCI rigorosa. Unidade Central de Interno - UCCI. v
Administrativo i Controle Interno -
i uccl. )
T @ Fim
Legenda: | C —> <> ), [ D O Pagina
Terminal Conector Atividade Decisé&o Preparacéo Atraso Conector Interno Conector Externo 02 de 02
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
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Assunto:
Apuracao e Aplicacdo de Sancfes Administrativas durante o Procedimento Licitatorio

Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 26/07/2021 26/08/2021
Ato de aprovacao: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno
Revisada em: Revisada por:
Anexos:

ANEXO | - MODELO DE NOTIFICACAO |

ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICAGAOQ Il

ANEXO Il - MODELO DE DECISAO |

ANEXO IV - MODELO DE DECISAQ Il

ANEXO V - MODELO DE DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA
ANEXO VI - FLUXOGRAMA

Aprovacéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio

1. Finalidade:

Normatizar o procedimento para apuracdo de condutas irregulares, infracdes e descumprimentos praticados
por pessoas e empresas participantes durante procedimento licitatério no ambito da Administragédo Publica
Municipal, definindo critérios para aplicagédo de sanc¢des administrativas quando necessérias e fixadas.

2. Abrangéncia:

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administragéo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Lei n° 8.666/1993,;

Lei n® 10.520/2002;

Lei Orgéanica do Municipio de Alegre.

4. Conceitos:

Apensamento - Ato de unir dois ou mais processos, sem que forme parte integrante um do outro, obrigando-
0s a tramitarem juntos, temporaria o definitivamente, de maneira idéntica. Sendo recomendado quando a
decisdo sobre uma questdo exigir que sejam formalmente consideradas as informacbes e documentos
contidos nos diversos processos apensados entre si;

Ata de Registro de Precos - ARP - Instrumento usado na contratacdo de bens e servigos, por meio de
licitacdo na modalidade pregdo, em que os licitantes assumem o compromisso de fornecimento a precos e
prazos registrados previamente. Sendo que a contratacdo so € realizada quando melhor convier aos 6rgaos
e as entidades que integram a ata;




Autoridade Competente - A quem compete autorizar a instauracdo de procedimento administrativo visando
a apuracdo dos fatos ocorridos durante o procedimento licitatorio, bem como aplicar ou ndo decisdo em
primeira ou segunda instancia, de acordo com a natureza da sanc¢do, nos casos previstos nos regramentos
especificos;

Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) e Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas da Controladoria Geral da Unido (CEIS) - Rela¢do de empresas e pessoas fisicas penalizadas
pela Administracdo Publica, com restricdo de participar de licitacbes ou celebrar contratos administrativos
com a Administracao Publica;

Conduta Irregular - Agdo ou omissdo do Licitante que viola norma de natureza editalicia e demais
legislacdes aplicaveis a espécie;

Defesa Prévia - E o instrumento, facultado ao Licitante, para que, participando efetivamente do processo,
apresente todas as alegactes e demais provas em sua defesa, viabilizando a contraposi¢cdo dos argumentos
apresentados em seu desfavor;

Edital - Documento que inaugura a fase externa da licitagdo, tornando-a publica, para que os eventuais
Licitantes tenham ciéncia da intencdo de contracdo. Determinando seu objeto, as garantias, deveres de
ambas as partes, 0s bens e servicos que pretende contratar, fixando todas as condi¢cdes para cadastro,
disputa e acerto de possivel contrato;

Licitagdo - Procedimento administrativo pelo qual a Administracdo abre a todos os interessados a
oportunidade de apresentar propostas para realizacdo de obra ou servico previamente indicado, sendo
selecionada aquela que apresentar a proposta mais vantajosa para realizacdo do contrato e elementos mais
viaveis ao atendimento do interesse publico;

Licitante - Qualquer pessoa fisica ou juridica, que participa de certames promovidos pelos Orgdos da
Administracdo Publica Municipal;

Notificacdo de Infracdo - Documento pelo qual a autoridade competente da ciéncia ao Licitante sobre a
préatica de possivel conduta irregular durante o procedimento licitatério ou que afronte as normas editalicia e
legislacédo em vigéncia;

Pregéo - Modalidade de licitacdo do tipo menor prego, para aquisicdo de bens e de servicos comuns, ou
seja, aqueles rotineiros, usuais, sem maiores complexidade e cuja especificagdo € facilmente reconhecida
pelo mercado, qualquer que seja o valor estimado, e a disputa é feita por propostas e lances sucessivos, em
sessdao publica, presencial ou eletrdnica;

Pregoeiro - O pregoeiro é o operador responsavel pela conducédo da fase externa da licitacdo, que vai do
momento da publicacéo do edital até a adjudicacao do objeto ao Licitante vencedor do certame;

Sancdo 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 observancia dos principios constitucionais do
contraditério e da ampla defesa, garantidos por meio do devido processo legal.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Pregoeiro - Verificar o fiel cumprimento das condi¢cfes estabelecidas no edital, devendo identificar possiveis
condutas irregulares praticadas por Licitantes durante a fase externa do procedimento licitatério, reportando-
as, protocolarmente, juntamente de todo o acervo probatorio e relatérios, ao responsavel pela
Superintendéncia de Licitacdes e Compras - SLC para ado¢ao das providéncias cabiveis;

Superintendéncia de Licitacbes e Compras - SLC - Analisar potenciais condutas irregulares apontadas
pelo Pregoeiro, autorizando ou ndo a instauracdo de procedimento para apuragdo, decidindo, em 12
instancia, sobre eventual aplicacdo das sanc¢des administrativas estabelecidas em lei, ou por seu
arquivamento;

Geréncia de Gestdo de Documentos - GGD (Setor de Protocolo) - Receber a representacdo do Pregoeiro
onde é indicada possivel conduta irregular durante o procedimento licitatério, com a inclusa documentacao,
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promovendo o protocolo e autuacdo na forma de processo, a fim de possibilitar a tramitacdo dos autos nas
competentes reparticoes afetas a andlise e julgamento da matéria;

Secretaria Municipal interveniente no Edital - Revisar, em 22 instancia, as decisfes de aplicagdo das
sancbes administrativas proferidas pela Superintendéncia de Licitacdes e Compras - SLC em casos de
recurso apresentado por Licitante, bem como analisar potenciais condutas irregulares que ensejam a
aplicacdo da sancéo prevista no inciso 1V, do artigo 87, da Lei n° 8.666/1993, e ainda, apreciar pedido de
reconsideracao de decisdo que aplicou tal sancéo;

Procuradoria Geral do Municipio - PGM - Emitir parecer juridico sobre a lisura do procedimento,
analisando a adequada observancia e respeito ao rito previsto e a garantia da ampla defesa e ao
contraditorio;

Unidade Central de Controle Interno - UCCI - Controlar e acompanhar a execucao da presente Instrucao
Normativa, bem como analisar o processo para atestar a observancia da legislacdo e rito pertinentes,
detectando eventuais inconsisténcias, emitindo parecer técnico sobre o regular desenvolvimento do
procedimento, além de promover, quando for o caso, o registro do Licitante infrator no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (CNEP) e/ou no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da
Controladoria Geral da Unido (CEIS).

6. Procedimentos:
6.1 - Pregoeiro

6.1.1 - Identifica a possivel conduta irregular, baseando-se nos termos e objetivos estabelecidos no Edital;
6.1.2 - Elabora e instrui a representacao/notificagéo relatando a conduta irregular que teria sido praticada
pelo Licitante, indicando quais termos do Edital foram violados;
6.1.3 - Providencia a autuacéo do processo, em apartado, com 0s seguintes documentos:

6.1.3.1 - Representacao/notificacdo contendo o relatorio inicial descrito no item 6.1.2;

6.1.3.2 - Cépia do Edital;

6.1.3.3 - Todos os elementos probatoérios aptos a indicar a préatica da irregularidade relatada.
6.1.4 - Encaminha toda a documentagédo descrita nos subitens anteriores para a Geréncia de Gestdo de
Documentos - GGD (Setor de Protocolo);

6.2 - Geréncia de Gestdo de Documentos - GGD (Setor de Protocolo)

6.2.1 - Recebe, autua os documentos e gera numero de processo para a representacdo apresentada pelo
Pregoeiro;
6.2.2 - Encaminha o processo para a Superintendéncia de Licitagbes e Compras para manifestacao;

6.3 - Superintendéncia de Licitagcbes e Compras - SLC

6.3.1 - Recebe o processo e analisa se a conduta se enquadra nas hip6teses do artigo 7° da Lei n°
10.520/2002 ou nas demais punicbes previamente estabelecidas no Edital do certame e na Lei n°
8.666/1993;
6.3.1.1 - Caso verificado que a san¢do de Declaracéo de Inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica apresenta-se como a mais adequada para 0 caso sob andlise, encaminha o
processo para a autoridade méaxima da Secretaria Municipal interveniente no Edital descumprido;
6.3.1.2 - Constatando-se que a conduta do Licitante infrator € passivel de punicdo pelas sancdes
estabelecidas nos incisos I, Il e Ill, do artigo 87, da Lei n° 8.666/1993 ou no artigo 7° da Lei n°
10.520/2002, autoriza a instauracdo do procedimento, relatando os motivos que justificam a aplicacédo
de sancdo administrativa e a sugestdo da duracdo da penalidade, notificando o Licitante para
apresentar Defesa Prévia no prazo de 5 (cinco) dias uteis;
6.3.1.3 - Se a conduta do Licitante ndo se afigurar como irregular, justifica tal conclusdo em despacho
fundamentado e encaminha ao Pregoeiro para arquivamento do feito;
6.3.2 - Expirado o prazo previsto no item 6.3.1.2, com ou sem apresentacao de Defesa Prévia, encaminha o
processo para a Procuradoria Geral do Municipio;

6.4 - Secretaria Municipal interveniente no Edital

6.4.1 - Na hipétese do item 6.3.1.1, recebe o processo e verifica se a conduta praticada pelo Licitante é
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efetivamente merecedora de puni¢cdo com a Declaracdo de Inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracao Publica;
6.4.1.1 - Concluindo-se que a sancdo mencionada no item anterior apresenta-se como a mais
adequada, autoriza a instauracao do procedimento, relatando os motivos que justificariam a incidéncia
da sancdo administrativa e a sugestdo da duracdo da penalidade, notificando o Licitante para
apresentar Defesa Prévia no prazo de 10 (dez) dias uteis;
6.4.1.2 - Entendendo que a conduta do Licitante se afigura como irregular, porém, ndo passivel de
punicdo com a Declaracdo de Inidoneidade, encaminha o processo para a Superintendéncia de
Licitacbes e Compras - SLC prosseguir com a apuracdo e eventual aplicacdo de sancdo diversa da
mais rigorosa;
6.4.1.3 - Detectando que a conduta do Licitante ndo se afigura sequer como irregular, justifica tal
conclusdo em despacho fundamentado e encaminha ao Pregoeiro para arquivamento do feito;
6.4.2 - Expirado o prazo previsto no item 6.4.1.1, com ou sem apresentacdo de Defesa Prévia, encaminha o
processo para a Procuradoria Geral do Municipio;

6.5 - Procuradoria Geral do Municipio - PGM

6.5.1 - ApGs as remessas delineadas nos itens 6.3.2 e 6.4.2, recebe 0 processo e emite parecer juridico
sobre a lisura do procedimento, analisando a adequada observancia e respeito ao rito previsto e a garantia
da ampla defesa e ao contraditorio;

6.5.2 - Devolve o processo para a Superintendéncia de Licitacdes e Compras - SLC, no caso do item 6.3.2,
6.5.3 - Devolve o processo para a Secretaria Municipal interveniente no Edital, no caso do item 6.4.2;

6.6 - Superintendéncia de Licitagcbes e Compras - SLC

6.6.1 - Recebe o processo, conforme remessa descrita no item 6.5.2 e, com base na Defesa Prévia
apresentada e no parecer juridico da PGM, exerce andlise sobre a possibilidade acatamento da defesa e
arquivamento do feito;
6.6.1.1 - Caso entenda pelo arquivamento do processo, remeté-lo-4 para o Pregoeiro para efetivagédo
do referido arquivamento, notificando o Licitante sobre tal deciséo;
6.6.1.2 - Caso ndo entenda pelo arquivamento, proferira decisdo com a exposi¢cdo de motivos para o
ndo acolhimento da Defesa Prévia apresentada pelo Licitante, bem como indicando a sancdo
administrativa a ser aplicada e o periodo de duragdo da mesma, caso necessario;
6.6.2 - Notifica o Licitante da decisdo, mencionando expressamente que fica resguardado o direito de
recurso no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da intimacao do ato;
6.6.3 - Com a apresentagdo de recurso, encaminha o processo para a Secretaria Municipal interveniente no
Edital para apreciacdo em 22 instancia;
6.6.4 - Nao apresentado recurso no prazo estipulado, ou apresentado fora do prazo permitido, publicara, no
Diario Oficial, a decisé&o aplicando a san¢do administrativa no Licitante, encaminhando o processo para a
Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

6.7 - Secretaria Municipal interveniente no Edital

6.7.1 - No caso da remessa prevista no item 6.5.3:
6.7.1.1 - Recebe o processo e, com base na Defesa Prévia apresentada e no parecer juridico da PGM,
exerce andlise sobre a possibilidade acatamento da defesa e arquivamento do feito;
6.7.1.1.1 - Caso entenda pelo arquivamento do processo, remeté-lo-a para o Pregoeiro para
efetivagcéo do referido arquivamento, notificando o Licitante sobre tal decisao;
6.7.1.1.2 - Caso ndo entenda pelo arquivamento, proferird decisdo com a exposicdo de motivos
para o ndo acolhimento da Defesa Prévia apresentada pelo Licitante, aplicando a sancao
administrativa de Declaragdo de Inidoneidade de licitar e contratar com a Administracao Publica,
delimitando o periodo de duracao de tal sancao;
6.7.1.2 - Notifica o Licitante da decisdo, mencionando expressamente que fica resguardado o direito de
0 mesmo apresentar pedido de reconsideragdo da decisdo no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar
da intimag&o do ato;
6.7.1.2.1 - Apresentado o pedido de reconsideracdo, a autoridade maxima da Secretaria em
guestao analisara se acatara o pedido e modificara a deciséo;
6.7.1.2.1.1 - Modificando a decisdo e entendendo pelo arquivamento, observara o disposto
no item 6.7.1.1.1;
6.7.1.2.1.2 - Modificando a decisdo e entendendo pela aplicacdo de penalidade diversa da
Declaracdo de Inidoneidade, observara o estabelecido no item 6.4.1.2;




6.7.1.2.1.3 - Entendendo por manter a decisao, proferirh nova decisdo com a exposi¢do de
motivos para o nao acolhimento do pedido, notificando o Licitante do indeferimento,
encaminhando o processo para a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;
6.7.1.3 - Nao apresentado pedido de reconsideracdo no prazo estipulado, ou apresentado fora do
prazo permitido, publicara, no Diario Oficial, a decisdo aplicando a sancao administrativa no Licitante,
encaminhando o processo para a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;
6.7.2 - No caso da remessa prevista no item 6.6.3:
6.7.2.1 - Recebe o processo e, com base nas razdes do recurso interposto, efetua analise sobre a
possibilidade acatamento do pedido formulado no supradito recurso;
6.7.2.1.1 - Entendendo que o recurso apresentado merece prosperar, proferird decisdo com a
exposicdo de motivos para tanto, bem como encaminhard o processo para arguivamento, nos
termos previstos no item 6.7.1.1.1;
6.7.2.1.2 - Entendendo que o recurso apresentado ndo merece acolhimento, proferird decisdo
com a exposi¢cao de motivos para o nao acolhimento do recurso, notificando o Licitante do
indeferimento, publicando, no Diario Oficial, a decisdo aplicando a sancédo administrativa no
Licitante, encaminhando o processo para a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

6.8 - Unidade Central de Controle Interno - UCCI

6.8.1 - Recebe o processo, seja pelo encaminhamento previsto no item 6.6.4, 6.7.1.2.1.3 ou 6.7.2.1.2,
analisa o procedimento, a fim de verificar se todos os quesitos da legislagdo e os ritos previstos foram
devidamente atendidos;

6.8.2 - Registra o Licitante no Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP e/ou Cadastro Nacional de
Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria Geral da Uniéo - CEIS;

6.8.3 - Encaminha o processo ao Pregoeiro para arquivamento permanente do feito.

7. Consideracdes Finais:

7.1 - A notificagé@o para apresentacdo de defesa prévia, bem como para intimagéo das decisdes, se dardo por
meio eletrbnico, correspondéncia com Aviso de Recebimento e publicacdo no Diario Oficial, conforme
modelos disponibilizados nos Anexos I, Il e VI da presente Instrugdo Normativa;

7.2 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.



ANEXO | - MODELO DE NOTIFICACAO |

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Licitagcdes e Compras

Oficio n° xxx/xxxx/SLC

Ao Sr(a) Licitante
XHXXXXHXXXXXKXXXXXKXX

Assunto: Notificacdo de Apuracdo de Responsabilidade no Procedimento Licitatério/ Processo
Administrativo n® xxxx/xxxx / Edital n® xxxx / Incisos |, Il e lll, do artigo 87, da Lei n°® 8.666/1993

Senhor(a) Representante legal,

01. Versa o presente procedimento administrativo de licitante infrator, com vistas a apurar conduta violadora
de item exarado em Edital, (descrever referido descumprimento) XxxxxX, N0s autos do processo N XXXX/XXXX
— Edital n° xxxx, cujo objeto faz referéncia a contratacio de empresa para execugcdo de
XXXXXKHKXXXEXKHXXIXKHKKXIIKHKHKXXIKHKKIXEKHXIIIKHKHKKIEKKHKXXIEKHKXXIIKKHKXIIXKHKKXIXKHKXXIIXKHXKIIKEKHKXXIXKKXXXKKXXXXXKXXKK

XXXXXXXXXXXXKXKKXXKKXXKXXKKXXKXXKKXKKKXKKXKKXXKKXXKXXKXXKXXXKKXXX
02. (EXPOSICAO DOS FATOS - INDICAR A CONDUTA IRREGULAR PRATICADA PELO LICITANTE)

03. Desta feita, o Licitante inobservou os termos da clausula editalicia, uma vez que o mesmo disciplina em
item ou clausula xxxx que:
XHHKXXXXIIXIIHKHHKHKXXXIIIKHKHHKHKIIIIIIEHHHKHKIXIIIIIHHKHKHIXIIIIXIKHHKHKHKXIIIIKIKHKHKHKHIXIIIIIKHKHKHKHKXIIIXIXIXEXXXXXXXXK
XXHHKHXHXKXIXXIKHIHKHKKXXXIIKHKHHKHKKXXIXIKHHHKHKKXIXIIXIKKHKHKHKHKIXIXIXIXXKXXXXXXXKK

04. Diante do exposto, venho, no uso atribuigdes legais a mim conferidas e com amparo na legislagdo Federal
gue rege os procedimentos licitatorios, pelo presente, NOTIFICAR (nome da pessoa fisica, juridica ou
consorcio), na pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na
presente notificacdo, em até 5 (cinco) dias Uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em que devera
juntar documentos probatérios do que alegado, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla
defesa, previstos no artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

05. Informo, por fim, que podera a pessoa ou empresa vir a sofrer as penalidades administrativas previstas,
concernente aos dispositivos acostados no regramento licitatério, aqui informados, bem como na legislacdo
gue alberga a licitacdo em comento.

Atenciosamente,

Alegre/ES, xx de xxxxxx de Xxxx

) 9,.9,.9.0.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0¢
Superintendente de Licitagdes e Compras



ANEXO Il - MODELO DE NOTIFICACAO Il

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de XXXXXXXXXXXXX

Oficio N° XXX/XXXXIXXX

Ao Sr(a) Licitante
XHXXXXHXXXXXKXXXXXKXX

Assunto: Notificacdo de Apuracdo de Responsabilidade no Procedimento Licitatério/ Processo
Administrativo n® xxxx/xxxx / Edital n® xxxx / Inciso IV, do artigo 87, da Lei n°® 8.666/1993

Senhor(a) Representante legal,

01. Versa o presente procedimento administrativo de fornecedor infrator, com vistas a apurar conduta
violadora de item exarado em Edital, (descrever referido descumprimento) xxxxxx, nos autos do processo n°
XXxXx/xxxx — Edital n°® xxxx, cujo objeto faz referéncia a contratagdo de empresa para execugdo de
XXXXXKHKXXXEXKHXXIXKHKKXIIKHKHKXXIKHKKIXEKHXIIIKHKHKKIEKKHKXXIEKHKXXIIKKHKXIIXKHKKXIXKHKXXIIXKHXKIIKEKHKXXIXKKXXXKKXXXXXKXXKK
XXXXXXXXXXXKXKXXEXKXXIXEXKXXXXKKXXXEXKXXXKXEKKKXEKEXKXXXEXKKXXXKKXXXKXKXXXK

02. (EXPOSICAO DOS FATOS - INDICAR A CONDUTA IRREGULAR PRATICADA PELO LICITANTE)

03. Desta feita, o Licitante inobservou os termos da clausula editalicia, uma vez que o referido Edital disciplina
em item ou clausula xxxx que:
XHHXXXXXXXXIKHKHHKHKXXXIIIKHKHHKHKXIIIIIEKHKHHKHKIIIIIIIKHHHKHKIIIIIIEKHKHHKHKIIIIXIIEKHHHKHKIIIIIIEKHKHHKHKIXXIXIIXEKKXKXXKXXXK
XXHHKHXHXKXIXXIKHIHKHKKXXXIIKHKHHKHKKXXIXIKHHHKHKKXIXIIXIKKHKHKHKHKIXIXIXIXXKXXXXXXXKK

04. Diante do exposto, venho, no uso atribuigdes legais a mim conferidas e com amparo na legislagdo Federal
gue rege os procedimentos licitatérios, pelo presente, NOTIFICAR (nome da pessoa fisica, juridica ou
consorcio), na pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na
presente notificacdo, em até 10 (dez) dias uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em que devera
juntar documentos probatérios do que alegado, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla
defesa, previstos no artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

05. Informo, por fim, que podera a pessoa ou empresa vir a sofrer a penalidade administrativa de Declaragéo
de Inidoneidade para licitar e contratar com a Administracdo Publica, prevista no artigo 87, inciso 1V, da Lei n°
8.666/1993.

Atenciosamente,

Alegre/ES, xx de xxxxxx de Xxxx

) 09.0.090000.000.00.0.090.0.00.00900.090.0.
Secretario Executivo de XXXXXXXXXXXX



ANEXO Il - MODELO DE DECISAO |

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Licitagcdes e Compras

DECISAO Nn® Xx/XXXX

Processo n® xxxx/xXxxx
Interessado: (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio)

| - Relatério

01. Versa o presente expediente sobre instauracdo de Processo Administrativo n°® Xxxxx/xxxx, com vistas a
apurar conduta violadora de item previsto no Edital n® xxxx, em face de (nome da pessoa fisica, juridica ou
consorcio), cujo objeto faz referéncia a contratacdo de empresa para execugao de (XxxXx)

02. (expor os fatos)

03. Desta feita, a Licitante inobservou os termos da clausula editalicial, uma vez que o supradito Edital
disciplina em item ou clausula (Xxx) que: “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK

04. Assim, este 6rgado, por meio do Oficio n® xxx/xxxx/SLC datado de xx de xxxx de xxxx, notificou (nome da
pessoa fisica, juridica ou consércio) da instauracdo do Processo Administrativo para apuragdo de
responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, para manifestar-se por meio de raz6es de defesa, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis.

05. Em data de xx de xxx do corrente ano, (nhome da pessoa fisica, juridica ou consorcio) protocolou
tempestivamente junto a este 6rgao, suas razfes de defesa, na qual alegou a seu favor que: “XXXXXXXXXXXXX".

Este é o relatorio. Decido.
Il - Fundamentacéo

07. Tendo em vista a conduta do infrator se amoldar perfeitamente ao disposto no inciso (informar inciso), do
artigo xx, da Lei n® xx.xxx/xxxx, caracterizando, assim, a flagrante violagdo dos termos e objetivos do Edital do
certame, a punicao do Licitante € medida que se impde. (discorrer sobre o enquadramento da conduta do
Licitante nas infragBes previstas nas leis que balizaram a realizagéo do certame)

lll - Dispositivo

08. Por todo o exposto, diante das razdes apresentadas na Defesa Prévia, DECIDO (com base em Xxxxxx),
(indicar a penalidade imposta ao Licitante, bem como o periodo de duragéo de seus efeitos, exceto nos casos
de adverténcia e multa).

09. Desta feita, intime-se (nome da pessoa fisica, juridica ou consércio) da decisédo prolatada, facultando-lhe
o direito de apresentar suas razdes recursais no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da intimacdo desta
decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5° inciso LV da
Constituicdo Federativa do Brasil.

Alegre/ES, xx de xxxxx de Xxxx

) 9,.9,0,.0.9.9.:9.9.9.0.9.9.9.9.0.0.0.0.9.9.9.0.0.0.0,0 ¢
Superintendente de Licitagdes e Compras



ANEXO IV - MODELO DE DECISAO Il

/e

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de XXXXXXXXXXXXX

DECISAO Nn® Xx/XXXX

Processo n® xxxx/Xxxx
Interessado: (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio)

| - Relatério

01. Versa o presente expediente sobre instauracdo de Processo Administrativo n°® Xxxxx/xxxx, com vistas a
apurar conduta violadora de item previsto no Edital n® xxxx, em face de (nome da pessoa fisica, juridica ou
consorcio), cujo objeto faz referéncia a contratacdo de empresa para execugao de (XxxXx)

02. (expor os fatos)

03. Desta feita, a Licitante inobservou os termos da clausula editalicia, uma vez que o aludido Edital disciplina
em item ou clausula (XXX) que: “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

04. Assim, este 6rgao, por meio do Oficio n® xxx/xxxx/XXX datado de xx de xxxx de xxxx, notificou (home da
pessoa fisica, juridica ou consércio) da instauracdo do Processo Administrativo para apuragdo de
responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, para manifestar-se por meio de raz6es de defesa, no prazo
de 10 (dez) dias uteis.

05. Em data de xx de xxx do corrente ano, (nhome da pessoa fisica, juridica ou consorcio) protocolou
tempestivamente junto a este 6rgao, suas razfes de defesa, na qual alegou a seu favor que: “XXXXXXXXXXXXX”.

Il - Fundamentacé&o

07. Tendo em vista a conduta do infrator se amoldar perfeitamente ao disposto no inciso (informar inciso), do
artigo xx, da Lei n® xx.xxx/xxxx, caracterizando, assim, a flagrante violacdo dos termos e objetivos do Edital do
certame, a punicdo do Licitante € medida que se impde. (discorrer sobre o enquadramento da conduta do
Licitante nas infragcBes previstas nas leis que balizaram a realizagédo do certame)

lll - Dispositivo

08. Por todo o exposto, diante das razdes apresentadas na Defesa Prévia, DECIDO, com base no artigo 87,
inciso 1V, da Lei n° 8.666/1993, aplicar a sancdo administrativa de Declaracdo de Inidoneidade de licitar e
contratar com a Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da referida punigéo ou
até que seja promovida a reabilitagdo perante este 6rgdo com o competente ressarcimento a Administragéo
pelos prejuizos decorrentes da conduta irregular praticada.

09. Desta feita, intime-se (nome da pessoa fisica, juridica ou consércio) da decisédo prolatada, facultando-lhe
o direito de apresentar suas razdes recursais no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da intimacao desta
decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5° inciso LV da
Constituicdo Federativa do Brasil.

Alegre/ES, xx de xxxxx de Xxxx

) 0.9.90.909.0909.09090.090.0.09.0.09.0.09.0.9.0.904
Secretario Executivo de XXXXXXXXXXXXXX



ANEXO V - MODELO DE DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Secretaria Executiva de XXXXXXXXXXXXX

DECISAO Nn® Xx/XXXX

Processo n® xxxx/Xxxx
Recorrente: (home da pessoa fisica, juridica ou consorcio)

O SECRETARIO EXECUTIVO DE XXXXXXXXXXXXXXXXXX, N0 uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas e
tendo como prerrogativas os regramentos estatuidos pela Lei n°® 8.666/1993 e, apds andlise detalhada do
processo em epigrafe, especialmente do recurso interposto pelo Licitante recorrente, verifica-se que
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (apresentar razdes para manutengdo ou reforma da decisdo anterior),
DECIDO, com fundamento nas razdes acima elencadas, (REFORMAR ou RATIFICAR), a deciséo proferida
em xx de xxXxxxxxxxxx de xxxx pelo Superintendente de Licitacbes e Compras, (ANULANDO ou
APLICANDO) a penalidade de xxxxxxxxxxxxxX, a (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio), com fulcro
no artigo xx da Lei xxxx/xxxx, haja vista ter contrariado dispositivo do Edital do certame, prejudicando o
cumprimento dos objetivos do mesmo;

Assim sendo, intime-se o Licitante (nome da pessoa fisica, juridica ou consoércio) da decisao prolatada
utiizando os meios oficiais de comunicacdo, visando resguardar a absoluta lisura do procedimento
administrativo em questdo, remetendo os autos, no caso de eventual aplicacdo de penalidade, a Unidade
Central de Controle Interno, para conferéncia da submissdo do presente processo aos ritos previamente
estabelecidos, bem como registro do Licitante no Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP e/ou
Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas Suspensas da Controladoria Geral da Unido - CEIS.

Ao final, remetam-se os autos ao Pregoeiro para arquivamento do processo de apuracao de responsabilidade
€ apensamento ao processo principal.

Alegre/ES, xx de xxxxx de XXxX.

PO 00000000000 00000000000000000000000004
Secretario Executivo de XXXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO VI - MODELO DE NOTIFICACAO DE DECISAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Licitagcdes e Compras

Oficio n° xxx/xxxx/SLC

Ao Sr(a) Licitante
XHXXXXHXXXXXKXXXXXKXX

Assunto: Notificacdo de Apuracdo de Responsabilidade no Procedimento Licitatério/ Processo
Administrativo n® xxxx/xxxx / Edital n® xxxx

Senhor(a) Representante legal,

A par de cumprimenta-lo, venho NOTIFICAR o Licitante (nome da pessoa fisica, juridica ou consorcio),
devidamente qualificado nos autos em epigrafe, na pessoa de Vossa Senhoria, da decisdo proferida no
processo de apuracdo de responsabilidade por conduta irregular praticada durante a realizacdo de
procedimento licitatorio consagrado pelo Edital n® xxxx/xxxx, o qual

() aplicou a penalidade de xxxxxxxxxxxxxx, tendo em vista flagrante viola¢do dos termos e objetivos do Edital
do certame

(i) determinou o arquivamento dos autos, vez que nao restou identificada qualquer pratica de conduta
irregular por parte do Licitante

conforme deciséo fundamentada anexa ao presente oficio.

N&o obstante a presente informacdo, destaca-se que 0 processo se encontra a disposi¢do do interessado
para eventuais consultas.

Atenciosamente,

Alegre/ES, xx de xxxxx de Xxxx

) 9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.0.0.04
Superintendente de Licitagbes e Compras
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ANEXO VI - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-

IN 05

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Apuracgéo de irregularidades (proc. licitatério)
Data da Elaboracéo: 26 / 07 / 2021
Data da Aprovacéao: 26 /08 /2021

Pregoeiro Setor de Protocolo Superintendéncia de Licitacdes e Compras Secretaria Municipal Interveniente no Edital
Recebe, autua os Recebe o processo e analisa se a conduta se Recebe o processo e verifica se a conduta praticada
documentos e gera —> enquadra nas hipéteses do artigo 7° da Lei n° o| pelo Licitante € irregular e efetivamente merecedora de
nimero de processo 10.520/2002, ou nas demais punicGes do Edital. "| punigdo com a Declaragéo de Inidoneidade para licitar
N j para a representagao ou contratar com a Administragdo Publica.
Identifica a possivel conduta apresentada pelo
irregular, baseando-se nos termos P Pregoeiro
e objetivos estabelecidos no encaminhando o Nio Se Sim -
Edital, elaborando e instruindo a processo para a l enquadra? : E caso para .
representacio/notificaciio - - y A conduta & Declaracéo de Sim
) Superintendéncia de irregular? - . ”
relatando a conduta irregular que Licitages e Compras _ g Inidoneidade?
teria sido praticada pelo Licitante, para manifestacao. Decide pelo E caso para Nao
indicando quais termos do Edital arquivamento do Declaragéo de
foram violados. processo, intima o Inidoneidade?,
Licitante da deciséo Sim Decide pelo Encaminha o processo
+ e encaminha para o arquivamento do para a Superintendéncia
Providencia a autuago do Pregoeiro arquivar o - processo, intima o de Licitagdes e Compras
processo. Encaml_nha para a Licitante da decisé&o - SLC prosseguir com a
processo, em apartado, com 0s _Secretaria Municipal i e encaminha para o apuracgéo e eventual
seguintes documentos: interveniente no Edital. Pregoeiro arquivar o aplicacio de sancéo
a) Representagéo/notificagéo processo. diversa da mais rigorosa.
contendo o relatério inicial
descrito no item 6.1.2; I
b) Cépia do Edital: @_
c) Todos os elementos v
probatdrios aptos a indicar a v v v Autoriza a instauragéo do procedimento, relatando os motivos
pratica da irregularidade relatada. Autoriza a instauragao do procedimento, relatando os que justificariam a incidéncia da san¢ao administrativa e a
+ motivos que justificam a aplicacdo de sancédo sugestao da duracéo da penalidade, notificando o Licitante para
administrativa e a sugestao da duragéo da penalidade, apresentar Defesa Prévia no prazo de 10 (dez) dias Uteis.
Encaminha toda a documentagdo notificando o Licitante para apresentar Defesa Prévia
descrita nos subitens anteriores para a no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
Geréncia de Gestédo de Documentos - [0 Expirado o prazo anterior, com ou
GGD (Setor de Protocolo); osA?Lch)a(rc?:‘z) sem apresentac3o de Defesa
A Expirado o prazo anterior, com ou dias (teis Prévia, encaminha o processo para
guarda os sem apresentacéo de Defesa a Procuradoria Geral do Municipio.
Recebe & |« (?IEE(S:I[‘J?eOI)S Prévia, encaminha o processo para
Fim arquiva o a Procuradoria Geral do Municipio.
processo. [« [ » 12
Legenda: | —> [ <> -, [ > O Pagina
Terminal Conector Atividade Deciséo Preparacéo Atraso Conector Interno Conector Externo 01 de 02
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SCI-IN 05

Sistema: Sistema de Controle Interno

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Apuracgéo de irregularidades (proc. licitatério)

Data da Elaboracéo: 26 / 07 / 2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

Procuradoria Geral

do Municipio Superintendéncia de Licitacdes e Compras

Secretaria Municipal Interveniente no Edital

UCCI

1/2 Recebe o processo e, com base na Defesa
Prévia apresentada e no parecer juridico da
PGM, exerce analise sobre a possibilidade

acatamento da defesa e arquivamento do feito.

\ 4

Recebe o processo e, com base na Defesa Prévia apresentada
> e no parecer juridico da PGM, exerce analise sobre a
possibilidade acatamento da defesa e arauivamento do feito.

Recebe o processo e
analisa o
procedimento, a fim de

verificar se todos os

Recebe o processo e — — - g quesitos da legislacao
emite parecer juridico ) — — Profere decisdo com a exposi¢éo de motivos para e 0s ritos previstos
sobre a lisura do N&o Profere decisdo com a exposic&o A Uivamentos 0 n&o acolhimento da Defesa Prévia apresentada foram devidamente
ocinens. ||| Goamensy> | oo o e e ke | s e e
nalisan y ) e Declaracéo de Inidoneidade de licitar e
adeqﬁagasgbggr\?ancia Licitagte, bem como indica a Sim contratar com a Administragéo Publica, indicando +
e respeito ao rito _sancao admjnlstratlva aser o periodo de duracdo da sancéo. Registra o
previsto e a garantia aplicada e o periodo de du,ra}gao da Notifica o * Fornecedor no
da ampla defesa e ao mesma. caso necessario. Licitante CNEP e/ou CEIS.
contraditdrio. Notifica o * sobre o Notifica o Licitante da decisdo, mencionando
Licitante sobre o — — . arquivamento expressamente que fica resguardado o direito de +
arquivamento e Notifica o Licitante da decis&o, e encaminha o 0 mesmo apresentar pedido de reconsideracéo E inh
encaminha o m(?_nuonando cejxsress;me?tedque processo para da decisé&o no prazo de 10 (dez) dias uteis, a prr]ggglsno 2:))
rocesso para o ICa resguardado o direito de o Pregoeiro. contar da intimacé&o do ato. ;
(t)rapttaogszfg P Pregoe?ro. recurso no prazo de 5 (cinco) dias 9 - Pregoeiro para
Declaracéo de Uteis, & contar da intimac&o do ato. arquivamento.
Inidoneidade? @ permanente do feito.
. Apresentou Aguarda os
pedido no 10 (dez)
Nio Apresentou Aguarda os prazo? dias Uteis
. recurso no 5 (cinco) Pregoeiro
Encaminha o orazo? dias Gteis 9
processo para a \4 Encaminha o Profere nova Publica no Diario
Super_ln_tendenua - . L processo para a decisédo com a Oficial a decisado
de LicitagOes e Publica no Diario Superintendéncia exposicio de aplicando a
Compras. Ol.f'c'alda deusaq de LicitacOes e motivos para 0 ndo sangéao
agémﬂi;rgﬂsé‘nggo Encaminha o processo Compras - SLC acolhimento do administrativa no Recebe e
Licitante para a Secretgna prosseguir com a ped|dq, _notn‘lcando Llc!tante, .| arquivao
Encaminha o encaminhan’do o Municipal interveniente no apuracéo e o L|C|t§1nte do encaminhando o »| processo.
processo para a Edital. eventual indeferimento, processo para a
Secretaria p_rgcgsso parale(aj aplicacéo de encaminhando o Unidade Central
—p| Municipal Ugénetlroﬁeclﬁ?et:ﬁo _e sangéo menos processo para a de Controle
Interveniente no UCCI rigorosa. Unidade Central de Interno - UCCI. v
Edital. . Controle Interno -
@ UCCI. .
T Fim
Legenda: | —> <> > [ D O J Pagina
Terminal Conector Atividade Deciséo Preparagéo Atraso Conector Interno Conector Externo 02 de 02
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SCI-IN
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE

Unidade Central de Controle Interno InStticaoiNormativa

06
Assunto:
Atendimento as Equipes de Controle Externo
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 10/08/2021 26/08/2021

Ato de aprovacao: Unidade responsavel:

Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
ANEXO | - MODELO DE TERMO DE ENTREGA
ANEXO Il - FLUXOGRAMA
Aprovacéo:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio
1. Finalidade:

Padronizacéo de procedimentos para o adequado atendimento as equipes de controle externo, de forma a
viabilizar e auxiliar os trabalhos fiscalizatorios realizados no ambito da Administragdo Publica Municipal.

2. Abrangéncia:

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administracao Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Lei n°® 4.320/1964;

Lei Complementar Federal n°® 101/2000;

Resolucdo TCEES n° 227/2011.

4. Conceitos:

Controle: E uma forma de manter o equilibrio na relacdo existente entre Estado e Sociedade, fazendo surgir
daquele as funcbes que Ihe sdo préprias, exercidas por meio dos seus 6rgaos, sejam estes ligados ao
Executivo, Legislativo ou Judiciério;

Controle Externo: Caracteriza-se por ser exercido por 6érgdo autbnomo e independente da Administragéo,
cabendo-lhe, entre as atribui¢cdes indicadas pela CF/88, exercer fiscalizacéo;

Controle Interno: Plano estruturado para enfrentar os riscos e para garantir razoavel seguranca de que, na
consecucao da sua missao institucional, serdo alcancados a execucado correta, ética, econdmica, eficiente e
efetiva das operagdes, o cumprimento das presta¢gdes de contas, leis, regulamentacoes, e ainda, a garantia
contra perdas, abusos ou danos dos recursos;

Tribunal de Contas: E um orgdo autbnomo, que auxilia o Poder Legislativo a exercer o controle externo,
fiscalizando os gastos dos Poderes Executivo, Judiciério e do proprio Legislativo.




5. Competéncia e Responsabilidades:

Equipe de Auditores Externos - Realizar, com o apoio e colaboracdo da Unidade Central de Controle
Interno - UCCI, a fiscalizacdo de pontos previamente delineados em Plano de Fiscalizagao;

Superintendéncia de Controle Interno - SCI - Recepcionar a equipe de Auditores Externos e encaminha-la
para local adequado ao desempenho da atividade fiscalizatéria, bem como providenciar toda a
documentacao a ser inspecionada pela referida equipe;

Unidade Fiscalizada - Fornecer toda a documentacao solicitada pela Superintendéncia de Controle Interno -
SCI, a fim de supedanear o escorreito desempenho da atividade fiscalizatéria por parte dos Auditores
Externos;

Unidade Central de Controle Interno - UCCI - Controlar e acompanhar a execucao da presente Instrucao
Normativa, prestando o devido apoio e assessoria a equipe de Controle Externo com presteza e qualidade.

6. Procedimentos:
6.1 - Equipe de Auditores Externos

6.1.1 - Comunica a Superintendéncia de Controle Interno - SCI, por meio do Plano de Fiscalizacao, a
realizacdo de auditoria em periodo estabelecido, e solicita a documentagédo necessaria através de e-mail ou
oficio;

6.2 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI

6.2.1 - Recebe o comunicado sobre a realizacdo da auditoria;

6.2.1.1 - Caso indicado que a aludida auditoria se dara por meio presencial, encaminha oficio a
Unidade Fiscalizada, solicitando o agendamento e reserva de espacgo, conforme data indicada pela
equipe, de preferéncia em suas (Unidade Fiscalizada) dependéncias, para adequada acomodacéo e
desempenho das atividades dos Auditores Externos, bem como requisitando toda a documentacgéo a
ser analisada durante o procedimento de fiscalizag&o;

6.2.1.2 - Caso a auditoria seja desempenhada de maneira remota, providencia a documentagéo
solicitada no Plano de Fiscalizacdo, encaminhado pela equipe de Auditores Externos, e requisita a
referida documentacéo a Unidade Fiscalizada;

6.3 - Unidade Fiscalizada

6.3.1 - No caso de auditoria presencial (item 6.2.1.1), recebe o oficio da Superintendéncia de Controle
Interno - SCI e promove a reserva do espaco solicitado, agendando conforme a data indicada.
6.3.1.1 - Informa a Superintendéncia de Controle Interno - SCI, por meio de oficio ou e-mail, que o
espaco solicitado encontra-se devidamente reservado para o adequado desempenho das atividades
fiscalizatérias dos Auditores Externos;
6.3.1.2 - Reline toda a documentacdo solicitada e encaminha para a Superintendéncia de Controle
Interno - SCI;
6.3.2 - Em se tratando de auditoria remota (item 6.2.1.2), recebe a requisi¢ao feita pela Superintendéncia de
Controle Interno - SCI e providencia toda a documentacdo a ser fiscalizada pela equipe de Auditores
Externos;
6.3.2.1 - Reline toda a documentacdo solicitada e encaminha para a Superintendéncia de Controle
Interno - SCiI;

6.4 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI

6.4.1 - Recebe a documentacgéo enviada pela Unidade Fiscalizada;
6.4.1.1 - Caso a fiscalizagéo seja por meio remoto, encaminha, via e-mail, a documentagdo para os
Auditores Externos;
6.4.1.2 - Caso a fiscalizacdo seja presencial, separa a documentacado e aguarda a chegada da equipe
de Auditores Externos, fornecendo-a, mediante Termo de Entrega, assim que a equipe estiver
acomodada no espaco reservado para o desenvolvimento da atividade fiscalizatoria;

6.5 - Equipe de Auditores Externos




6.5.1 - Recebe a documentacéo e, conforme 0 caso, acusa o recebimento do e-mail (remoto) ou assina o
Termo de Entrega (presencial);

6.5.2 - Analisa a documentacdao recebida e a devolve para a Superintendéncia de Controle Interno;

6.6 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI

6.6.1 - Recebe e confere toda a documentacéo devolvida pelos Auditores Externos;
6.6.2 - Providencia, por meio de oficio, o retorno da documentac¢éo auditada a Unidade Fiscalizada;

6.7 - Unidade Fiscalizada

6.7.1 - Recebe a documentacdo encaminhada pela Superintendéncia de Controle Interno - SCI e promove
seu adequado retorno para o local de origem.

7. Consideracdes Finais:

7.1 - Esta Instrucdo Normativa visa facilitar o relacionamento do Controle Interno e Externo, para que 0s
trabalhos sejam desenvolvidos melhorando e qualificando o atendimento a equipe do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo - TCEES;

7.2 - O Termo de Entrega indicado no item 6.4.1.2 serd confeccionado nos termos do modelo contido no
Anexo | da presente Instrucdo Normativa;

7.3 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores legais, organizacionais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos, bem como manter o processo de
melhoria continua;

7.4 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.



ANEXO | - MODELO DE TERMO DE ENTREGA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Superintendéncia de Controle Interno

TERMO DE ENTREGA

XX XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado civil), servidor pablico lotado no (informar
orgdo de controle externo), coordenador da Equipe de Auditoria Externa, inscrito(@) no CPF sob o n°
(informar), declaro ter recebido de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado
civil), Superintendente de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Alegre, inscrito(a) no CPF sob o n°
(informar), nomeado por meio do Decreto Municipal n® xx.Xxx/Xxxx, 0s seguintes documentos:

(Elencar a documentacgéo fornecida)

Declaro, por fim, que a referida documentacdo sera utilizada exclusivamente para andlise e elaboragéo de
relatério no desempenho de atividade fiscalizatéria exercida por equipe de Auditoria Externa, tendo ciéncia
das imposi¢cOes e penalidades trazidas pela Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢édo de Dados Pessoais -
LGPD) nos casos de destinacéo diversa dos dados contidos na supradita documentacéo.

Alegre/ES, xx de Xxxxxx de Xxxx

) 9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.0.0.04
Coordenador da Equipe de Auditoria Externa



ANEXO Il - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 06 Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Atendimento a Equipe de Controle Externo

Data da Elaboracao: 10/ 08 /2021

Data da Aprovacéao: 26 /08 /2021

Equipe de ; A . : .
_=auip Superintendéncia de Controle Interno - SCI Unidade Fiscalizada
Auditores Externos
( Inicio ) > Recebe o comunicado sobre a realizagédo da auditoria. Recebe o oficio da Superintendéncia de
Controle Interno - SCI e promove a
» ..
+ »| reserva do espagco solicitado, agendando
v conforme a data indicada.
Comunica a Superintendéncia S .
A Auditoria
de Controle Interno - SCI, por o o Sim v
’ presencial? . . .
~ meio do PIan(_) de Informa a Superintendéncia de Controle
F|scal|z§1g€1_o, arealizagao de Interno - SCI, por meio de oficio ou e-mail,
auditoria em periodo v v que o espago solicitado encontra-se
estabelecido, e solicita a ) . ~ . R . - i
x P Providencia a documentacéo Encaminha oficio & Unidade Fiscalizada, solicitando o agendamento devidamente reserya_do para o ad_equ;;ujo
documentac&o necessaria P renaligans o . desempenho das atividades fiscalizatorias
através de e-mail ou oficio solicitada no Plano de Fiscalizacao, e reserva de espaco, conforme data indicada pela equipe, de dos Auditores Externos
' encaminhado pela equipe de preferéncia em suas (Unidade Fiscalizada) dependéncias, para '
Auditores Externos, e requisita a adequada acomodacéo e desempenho das atividades dos B +
referida documentagdo a Unidade Auditores Externos, bem como requisitando toda a documentagéo a —
Fiscalizada. ser analisada durante o procedimento de fiscalizago. Relne toda a documentagéo solicitada
e encaminha para a Superintendéncia
de Controle Interno - SCI.
Recebe a documentagao enviada pela Unidade Fiscalizada. < .
Recebe a requisicao feita pela
+ Superintendéncia de Controle
» Interno - SCI e providencia toda a
o documentacéo a ser fiscalizada
N&o A Auditoria Sim pela equipe de Auditores Externos.
é presencial?
h 4 \ 4
Recebe a documentacéo e, Encaminha, via e-mail, a Separa a documentacéo e aguarda a chegada da equipe de Auditores Externos,
conforme o caso, acusa o < documentagéo para os fornecendo-a, mediante Termo de Entrega, assim que a equipe estiver acomodada
recebimento do e-mail Auditores Externos. no espago reservado para o desenvolvimento da atividade fiscalizatéria. Recebe a documentagdo encaminhada
(remoto) ou assina o Termo |« pela Superintendéncia de Controle
de Entrega (presencial). Interno - SCI e promove seu adequado
+ Aguarda ) retorno para o local de origem.
aequipe /
Analisa a documentagéo ¢
recebida e a devolve N . . . -
) ancia 1 Recebe e confere toda a documentacao Providencia, por meio de oficio, o retorno da .
para a Superintendéncia devolvida pelos Auditores Externos > 4 tacéo auditada & Unidade Fiscalizad Fim
de Controle Interno. p . ocumentacéo auditada a Unidade Fiscalizada.
Pagina
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SCI-IN
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE

Unidade Central de Controle Interno InStticaoiNormativa

07
Assunto:
Auditoria Interna
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 10/08/2021 26/08/2021
Ato de aprovacao: Unidade responsavel:
Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
ANEXO | - MODELO DE PLANO ANUAL DE AUDNITORIA INTERNA
ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE DESIGNACAO
ANEXO lll - MODELO DE TERMO DE NAO IMPEDIMENTO
ANEXO IV - MODELO DE COMUNICADO DE AUDITORIA
ANEXO V - MODELO DE MATRIZ DE ACHADOS
ANEXO VI - MODELO DEMONSTRATIVO FOLLOW UP~
ANEXO VII - MODELO DE RELATORIO DE CONCLUSAO DO PAAI
ANEXO VIII - FLUXOGRAMA
Aprovacéo:
Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio
1. Finalidade:

Estabelecer os padrdes e definir procedimentos e metodologia para a realizacdo de auditorias internas, no
ambito da administracéo direta e indireta do Municipio de Alegre, a serem observados pela Unidade Central
de Controle Interno, bem como pelas unidades executoras do Sistema de Controle Interno.

2. Abrangéncia:

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administragdo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n°® 4.320/1964;

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

Lei Complementar Estadual n® 621/2012 (Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES);

Lei Orgéanica do Municipio de Alegre/ES;

Resolugéo n° 227/2011 do TCEES;

Resolugéo n° 261/2013 do TCEES;

Instrucdo Normativa n° 68/2020 do TCEES;

Lei Municipal n® 3.89/2013 com as alteragdes promovidas pela Lei Municipal n® 3.582/2020.

4. Conceitos:

Auditoria - E um processo sistematico, documentado e independente de se avaliar objetivamente uma

1




situacdo ou condicdo para determinar a extensao na qual critérios sédo atendidos, obter evidéncias quanto a
esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliacdo a um destinatario predeterminado;

Auditoria Interna - A auditoria interna é uma atividade de avaliacdo independentemente e de
assessoramento da administracdo, voltada para o exame e avaliacdo da adequacéao, eficiéncia e eficacia dos
sistemas de controle, bem como da qualidade do desempenho das areas, em relacdo as atribuicbes e aos
planos, as metas, aos objetivos e as politicas definidos para as mesmas;

Achado de Auditoria - Qualquer fato significativo, digno de relato, constituido de quatro atributos: situacao
encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da comparagéo da situagdo 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 praticas de gestao);

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;

Controle Interno - Processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de servidores, estruturado para
enfrentar os riscos e fornecer seguranca aos procedimentos realizados pela administragcdo municipal,

Controles internos administrativos - Acées, métodos ou procedimentos adotados pela Prefeitura Municipal
ou por um de seus Orgdos, compreendendo a administracio com seus diversos niveis gerenciais,
relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizes estratégicas, para possibilitar a
realizacdo de objetivos e metas estabelecidas;

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
acoes;

Procedimentos e Técnicas de Auditoria - Constituem na aplicacdo de um conjunto de métodos e técnicas
por parte do auditor, que lhe permite a obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas para fundamentar
sua opinido e conclusbes;

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

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

Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI - Documento contendo a programacao dos trabalhos de auditoria
nas atividades da administracédo direta e indireta do Municipio de Alegre, para o periodo de um ano;

Papéis de Trabalho - E o conjunto de documentos e apontamentos com informacdes e provas reunidas,
preparados de forma manual, por meios eletrénicos ou por outros meios, que constituem a evidéncia do
trabalho executado e o fundamento de sua opiniao;

Aviso de Auditoria - Documento expedido para autorizar a realizacdo dos servi¢os de auditoria;

Relatério Preliminar de Auditoria - E o resultado do trabalho de auditoria julgadas relevantes, enderecado
aos gestores responsaveis pelos orgdos/entidades auditados para que estes tomem ciéncia e se
manifestem, caso queiram justificar os achados, por escrito, acerca dos fatos constatados e das evidéncias
encontradas;

Relatério Final de Auditoria - E o produto final do trabalho da auditoria, onde se apresentam os
comentarios sobre achados, conclusdes e recomendacdes;

Monitoramento (Follow Up) - Verificacdo posterior do cumprimento dos pontos das recomendacfes das
auditorias apresentadas.

5. Competéncia e Responsabilidades:



Unidade Central de Controle Interno - Cumprir as determinac¢des da Instru¢do Normativa, quanto as
condi¢cbes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das auditorias internas;
Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a presente Norma de
Procedimento; Revisar e divulgar a Norma de Procedimento Instrucdo Normativa junto a todas as unidades
da estrutura organizacional da administracdo direta e indireta, que ficam sujeitas as auditorias internas;
Manter a Instrucdo Normativa devidamente atualizada;

Unidades Sujeitas as Auditorias Internas: Consultar a UCCI, por escrito, sobre os procedimentos a serem
adotados, sempre que surgirem situacdes, relacionadas a atividade de auditoria interna, que ndo estejam
contempladas ou adequadamente esclarecidas na Instrucdo Normativa; Manter a Instru¢cdo Normativa a
disposicdo de todos servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, quanto as obrigacbes das
unidades sujeitas as auditorias internas.

6. Procedimentos:
PLANEJAMENTO DA AUDITORIA:
6.1 - Controlador Geral do Municipio - CGM

6.1.1 - Realiza os exames preliminares das areas, atividades, produtos e processos, para definir a amplitude
e a época do trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela administragéo,
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 0 ano seguinte em conjunto com
a Superintendéncia de Controle Interno (Anexo |);

6.1.3 - Envia a proposta do PAAI, até o dia 15 de novembro, ao Prefeito Municipal para aprovacao;

6.2 - Gabinete do Prefeito Municipal

6.2.1 - Recebe e analisa a proposta do PAAI;
6.2.1.1 - Caso ndo existam alteragcfes a serem sugeridas, aprova, até o dia 20 de novembro, o PAAl e
encaminha para o Controlador-Geral do Municipio;
6.2.1.2 - Identificando a necessidade de altera¢cdes no PAAI, as propde por escrito e encaminha, até o
dia 20 de novembro, para o Controlador-Geral do Municipio;

6.3 - Controlador Geral do Municipio - CGM

6.3.1 - Recebe o PAAI encaminhado pelo Prefeito Municipal;
6.3.1.1 - Caso esteja integralmente aprovado, encaminha o PAAI para a Secretaria Executiva de
Administracdo - SEAD, para confecc¢éo e publicacdo do Decreto de Aprovacéo;
6.3.1.2 - Existindo proposta de alteragbes encaminhadas pelo Prefeito Municipal, providencia as
adequacdes necessarias e devolve o PAAI ao Chefe do Executivo para nova analise e aprovagao;

6.4 - Secretaria Executiva de Administragdo - SEAD

6.4.1 - Recebe o0 PAAI e confecciona o Decreto de Aprovacao;

6.4.2 - Publica o Decreto de Aprovacdo do PAAI no site oficial da Prefeitura Municipal de Alegre
(https://alegre.es.qov.br/site/), até o dia 30 de novembro;

6.4.3 - Encaminha, até o dia 05 de dezembro, cépia do Decreto de Aprovacdo do PAAI, por e-malil
(controladoria@alegre.es.gov.br), para a UCCI, aos cuidados da Superintendéncia de Controle Interno;

6.5 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI

6.5.1 - Confere a caixa de entrada (controladoria@alegre.es.qgov.br) e acusa o recebimento do e-mail
encaminhado, providenciando a publicacdo da documentacdo no Portal da Transparéncia da Prefeitura
Municipal de Alegre (https://alegre-es.portaltp.com.br/), até o dia 15 de dezembro;

EXECUCAO DA AUDITORIA

6.6 - Controlador Geral do Municipio - CGM
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6.6.1 - Conforme cronograma previsto no PAAI elabora Termo de Designacdo da Equipe de Auditoria para
inicio da fiscalizacdo (Anexo I1);

6.7 - Equipe de Auditoria

6.7.1 - Recebe o Termo de Designacéo e preenche o Termo de Nao Impedimento (Anexo llI);
6.7.2 - Prepara os papéis de trabalho;
6.7.3 - Solicita a documentacdo a Unidade Auditada, através de Comunicado de Auditoria (Anexo IV);

6.8 - Unidade Auditada

6.8.1 - Recebe o Comunicado de Auditoria e providencia toda a documentacdo solicitada pela Equipe de
Auditoria;
6.8.2 - Encaminha a documentacdo para a Equipe de Auditoria no prazo estabelecido no Comunicado de
Auditoria;

6.9 - Equipe de Auditoria

6.9.1 - Aguarda o prazo fixado no Comunicado de Auditoria e verifica se houve resposta da Unidade
Auditada com os documentos solicitados;
6.9.1.1 - Caso néo receba a documentacao no prazo, reiterar;
6.9.1.2 - Recebendo os documentos requeridos a Unidade Auditada, registra os Achados de Auditoria
na Matriz de Achados (Anexo V);
6.9.2 - Elabora o Relatério Preliminar de Auditoria;
6.9.3 - Encaminha o Relatério Preliminar de Auditoria a Unidade Auditada, para oportunizar a sua
manifestacao;

6.10 - Unidade Auditada

6.10.1 - Recebe o Relatério Preliminar de Auditoria, elabora sua manifestagdo por escrito, no prazo de 15
(quinze) dias, e encaminha para a Equipe de Auditoria;

6.11 - Equipe de Auditoria

6.11.1 - Findo o prazo, com ou sem a manifestacdo do responsavel da unidade ou 6rgdo auditado, emite o
Relatério Final de Auditoria e encaminha ao CGM;

6.12 - Controlador Geral do Municipio - CGM

6.12.1 - Elabora Oficio para encaminhamento do Relatério Final de Auditoria aos destinatéarios, sendo:
a) Ao Chefe do Poder Executivo, para conhecimento;
b) Ao responsavel da unidade ou 6rgao auditado, para conhecimento e providéncias;

ACOMPANHAMENTO - FOLLOW UP
6.13 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI

6.13.1 - Elabora a Matriz do Follow Up (Anexo VI), contendo as recomendacdes relativas a auditoria
realizada e estabelece prazo para resposta;
6.13.2 - Encaminha a matriz do Follow Up ao responsavel da unidade ou érgao auditado para providéncias;
6.13.3 - Monitora a resposta da matriz do Follow Up pela unidade ou 6rgao auditado;
6.13.3.1 - Caso a Unidade Auditada tenha atendido todas as recomendac6es, certifica 0 cumprimento e
encaminha a resposta para o Controlador-Geral do Municipio;
6.13.3.2 - Nao tendo atendido as recomendacdes, certifica o ndo atendimento e encaminha para o
Controlador-Geral do Municipio;

6.14 - Controlador Geral do Municipio - CGM

6.14.1 - Recebe a comunicacao feita pela Superintendéncia de Controle Interno e analisa se houve ou néo
cumprimento das recomendacoes;
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6.14.1.1 - Havendo resposta com o cumprimento integral das recomendacdes, encerra o procedimento;
6.14.1.2 - Caso as recomendacdes nao tenham sido cumpridas, ou cumpridas parcialmente, adota as
medidas cabiveis, sobretudo a do artigo 74, inciso 1V, da Constituicdo Federal de 1988;
FINALIZACAO DO PROCEDIMENTO
6.15 - Controlador Geral do Municipio - CGM
6.15.1 - Elabora o Relatério de Conclusao do PAAI (Anexo VII), contendo o resumo das a¢des desenvolvidas
e 0s objetivos alcancados, e encaminha para a Superintendéncia de Controle Interno até o dia 15 de
dezembro;

6.16 - Superintendéncia de Controle Interno - SCI

6.16.1 - Providencia a publicacdo do Relatério de Conclusdao do PAAI no Portal da Transparéncia da
Prefeitura Municipal de Alegre (https://alegre-es.portaltp.com.br/), até o dia 20 de dezembro;

7. Consideracdes Finais:

7.1 - Todos os documentos, papéis de trabalho e outros, gerados na realizagdo da auditoria, deverdo ser
organizados, arquivados e controlados;

7.2 - O monitoramento das auditorias realizadas consiste no acompanhamento das providéncias adotadas
pela unidade auditada em relacdo as recomendacgfes constantes do relatério no qual devera constar prazo
para atendimento e comunicacdo das providéncias adotadas;

7.3 - No cumprimento da presente Instru¢do Normativa utiliza-se de exames e investigagdes, incluindo testes
de observancia e testes substantivos, entrevistas, que irdo permitir subsidios suficientes para fundamentar
suas conclusdes e recomendacgfes a administracao;

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


https://alegre-es.portaltp.com.br/

ANEXO | - MODELO DE PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

pUSTON

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA = PAAI
Unidade Central de Controle Interno

Municipio de Alegre/ES

Exercicio de



1. INTRODUCAO

A Unidade Central de Controle Interno apresenta o presente Plano Anual de Auditoria Interna — PAAI, cujo
objetivo € estabelecer o planejamento das acBes e o0 cronograma das atividades de auditoria a serem
realizadas durante o exercicio de

No planejamento estéo previstas as a¢des de controle que serdo executadas durante o exercicio de ,
visando subsidiar a elaboracado dos relatérios e parecer conclusivo sobre as contas de gestdo e de governo,
considerando o que disp8e a Instrucdo Normativa TC n° 68/2020.

A elaboracao dos relatérios e parecer conclusivo seguirdo as orientacdes propostas pelo Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo, ficando a cargo da Unidade Central de Controle Interno a selecdo das a¢des de
controle e atividades referentes aos pontos prioritarios e complementares.

Na selecdo dos sistemas a serem auditados, considerou-se ocorréncias pretéritas (erros, falhas e outras
deficiéncias), manifestagbes do TCE-ES acerca das contas anuais de exercicios anteriores, bem como
recomendacdes do controle interno pendentes de implementagdes.

Estas analises permitirdo formular recomendacdes técnicas que indiguem a melhoria continua na gestdo dos
recursos publicos disponibilizados para o desenvolvimento das atividades da gestao.

2. FUNDAMENTACAO

O sistema de controle interno é exercido em obediéncia ao disposto no art. 74 da Constituicdo Federal, nas
normas gerais de direito financeiro contidas na Lei Federal n° 4.320/64, Lei Complementar Federal n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei Municipal n® 3.289/2013 e demais legislagdes, bem como nas
normas especificas do TCEES (Instrucdo Normativa n® 68/2020 e Resolug¢ao n°® 227/2011).

3. METODOLOGIA DE TRABALHO

O planejamento das atividades de controle interno considerou as normas do TCE-ES e as normas internas do
Municipio de Alegre, editadas pela UCCI, e foi pautado em especial considerando os seguintes fatores:

a) A capacidade técnica e operacional da Unidade Central de Controle Interno;

b) Relevancia, materialidade e vulnerabilidade de itens prioritarios para exame de auditoria;

¢) Acompanhamento, observagdes e pareceres emitidos no decurso do exercicio de pela UCCI;
d) Fragilidades ou auséncias de controles observados;

e) Determinacdes emanadas do Tribunal de Contas, outros 6rgdos de controle ou outras instituicdes
governamentais;

f) Necessidades da gestao das Unidades a serem auditadas;

g) Disponibilidade de horas para execug¢éo das atividades.

4. AUDITORIAS PREVISTAS

As acOes de auditoria planejadas objetivam verificar o desempenho e a conformidade das atividades das
unidades executoras, comparando-as com 0s preceitos legais e as rotinas internas definidas por meio de
instru¢cdes normativas.

As acdes previstas neste plano devem observar as seguintes fases: Planejamento, Execuc¢éo e Relatdrio.
Com base na analise realizada, considerando a relevancia, materialidade e vulnerabilidade de cada sistema e

tendo em vista o disposto na legislacdo especifica, relativa & atuacdo desta UCCI, para o exercicio de
, estdo previstas as seguintes atividades de controle interno:



Auditorias Previstas — Exercicio de
1.1. Gestao fiscal, financeira e orgcamentaria.
Coédigo | Ponto de controle Base legal Tipo de Procedimento Aplicavel a
procedimento
sugerido

1.1.3 Transferéncia de CF/88, art. Conformidade | Avaliar se os recursos correspondentes as dotacdes | Contas de
recursos 168. (Verificagéo orcamentarias, compreendidos os créditos | Governo
orcamentérios ao documental) suplementares e especiais, destinados aos 6rgéos
Poder Legislativo. do Poder Legislativo, foram transferidos pelo Poder

Executivo até o dia 20 de cada més, em
duodécimos.

1.2.2 Pagamento das ICF/88, art. 40. Auditoria Verificar se houve o pagamento tempestivo das | Contas de
obrigagbes LRF, art. 69. Governamental | contribuigbes previdenciarias decorrentes dos | Gestdo
previdenciarias - Lei 9.717/1998, de encargos patronais da entidade, referentes as|(Todas
parte patronal art.1°. conformidade | aliquotas normais e suplementares. as UG's)

Lei

8.212/1991

Lei Local Regime
decompeténcia

Os pontos de controle prioritarios e complementares acima foram extraidos da Instrucdo Normativa TC n° 68,
de 08 de dezembro de 2020 que “estabelece critérios para a composicao, organizacdo e apresentagao da
prestacéo de contas anual, prestacdo de contas mensal, remessas de dados, informagfes e demonstrativos
sobre a execuc¢do orcamentdria, financeira, patrimonial, gestéo fiscal e previdenciaria, por meio eletrénico, ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e da outras providéncias”.

5. OUTRAS ATIVIDADES DE CONTROLE INTERNO

Prevé-se, para o ano de 2021, o desenvolvimento de atividades de controle, abrangendo o atendimento as
demandas dos 6rgaos de controle externo, quais sejam Tribunal de Contas do Estado (TCE), Controladoria
Geral da Unido (CGU) e Tribunal de Contas da Unido (TCU), além de participacdo em reunides, cursos de
capacitacdo e atendimento de consultas técnicas e assessoramento as demais unidades.

6. CONSIDERACOES FINAIS

O presente planejamento foi elaborado considerando a estrutura atual da Unidade Central de Controle
Interno, podendo ser alterado em decorréncia de determinagfes especificas ou de outras demandas dos
orgédos de controle externo.

Por todo exposto, apresentamos o Plano Anual de Auditoria Interna da Unidade Central de Controle Interno,
relativo ao exercicio de , para andlise e aprovagéo.

Alegre/ES, xx de xxxxxx de Xxxx

) 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.0.0.04
Controlador Geral do Municipio

Aprovado,

) 9,9.9.9.9.9.9.9.9.9,.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.9,0.4
Prefeito Municipal



ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE DESIGNACAO

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

TERMO DE DESIGNACAQO

CONSIDERANDO as atividades previstas no Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI desta Unidade Central
de Controle Interno - UCCI, regularmente aprovado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,

CONSIDERANDO a atuacao do Controle Interno na realizacdo de auditorias com o objetivo de assegurar a
regularidade e a observancia de procedimentos previamente estabelecidos para a adequada conducdo dos
trabalhos desenvolvidos nas unidades da estrutura administrativa da Administracdo Publica;

CONSIDERANDO, ainda, a imperiosa necessidade de imediato inicio das atividades contempladas no PAAI,
DESIGNO os seguintes servidores para composi¢do de Equipe de Auditoria:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado civil), servidor(a) publico(a), matricula n°® xx.xxx,
lotado(a) na (secretaria/unidade onde trabalha);

XXXXXAKXXXXKXXXXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado civil), servidor(a) publico(a), matricula n® xx.xxx,
lotado(a) na (secretaria/unidade onde trabalha);

XXXXXAKXXXXKXXXXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado civil), servidor(a) publico(a), matricula n°® xx.xxx,
lotado(a) na (secretaria/unidade onde trabalha);

RESSALTO que a referida equipe desempenhara sua atividade fiscalizat6ria na (indicar a Unidade a ser
auditada), visando auditar (indicar a matéria a ser auditada), averiguando a irrepreensivel obediéncia aos
ditames legais pertinentes ao tema.

Alegre - ES, xx de XXXXXXXXxX de 20xx.
NOME DO CONTROLADOR

Controlador Geral do Municipio
Decreto Municipal n® Xx.XXX/XXXX



ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE NAO IMPEDIMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

TERMO DE NAO IMPEDIMENTO

NOME DO SERVIDOR 1, (nacionalidade), (estado civil), servidor(a) publico(a), matricula n® xx.xxx, lotado(a)
na (secretaria/unidade onde trabalha); NOME DO SERVIDOR 2, (nacionalidade), (estado civil), servidor(a)
publico(a), matricula n°® xx.xxx, lotado(a) na (secretaria/unidade onde trabalha); NOME DO SERVIDOR 3,
(nacionalidade), (estado civil), servidor(a) publico(a), matricula n® xx.xxx, lotado(a) na (secretaria/unidade
onde trabalha).

DECLARAMOS que ndo estamos envolvidos com a matéria a ser fiscalizada, bem como ndo possuimos
gualquer interesse no resultado auditoria em questéo e, portanto, firmamos o presente termo de que ndo nos
encontramos impedidos de atuar no procedimento.

Alegre/ES, xx de XXxXxxxx de XxxX.

NOME DO SERVIDOR 1

NOME DO SERVIDOR 2

NOME DO SERVIDOR 3
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ANEXO IV - MODELO DE COMUNICADO DE AUDITORIA

7

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

OFICIO XXX/20XX — UCCI
Alegre/ES, XX de XXXXXXXXXX de 20XX.
A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
Nome do Responsavel pela Unidade Auditada
Nome do Cargo do Responsavel
Processo n% XXXX/20XX
Referéncia: Plano Anual de Auditoria / Exercicio 20XX / UCCI PMA.
Assunto: Acado de Auditoria n® XX/ (indicar resumidamente o objeto da auditoria)
A par de cumprimenta-lo(a), informo que a Unidade Central de Controle Interno - UCCI, conforme previsdo
no Plano Anual de Auditoria Interna, realizar4 Auditoria no periodo de xxxx e xxxx do presente exercicio,
nos (indicar o objeto da auditoria) dessa Unidade.
Indico, a seguir, os pontos de auditoria, objeto do procedimento em questao:
(indicar todos os pontos a serem auditados)
A XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX;
B, XXXXXXXXXXXXXXXXKXXX;
C. XXXXXXXXXXXXXXXXKKXX;
d. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX.
A propdésito, a equipe que realizara a Auditoria é composta pelos seguintes servidores:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — matricula xxx.xxx — Coordenador;
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — matricula XXX XXX;
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — matricula XXX XXX;

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — matricula XXX, XxX.

Ainda em tempo, solicito que, oportunamente, seja(m) designado(s) servidor(es) qualificado(s) para os
contatos que se fizerem necessarios junto a equipe de auditoria.

Lembramos, ainda, que a Unidade Central de Controle Interno, coloca-se a disposicdo para maiores
esclarecimentos.
Atenciosamente,

NOME DO CONTROLADOR

Controlador Geral do Municipio
Decreto Municipal n® Xx.XXX/XXXX
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

MATRIZ DE ACHADOS

Auditoria nimero:
Unidade: Declarar o(s) nome(s) da(s) unidade(s) auditada(s)
Objetivo: Enunciar de forma clara e resumida o objetivo da auditoria.

DESCRICAO DO SITUACAO - EVIDENCIA ENCAMINHAMENTO
ACHADO ENCONTRADA OBJETOS CRITERIO ENCONTRADA CAUSA EFEITO PROPOSTO
Situacio existente Indicar o Consequéncias ou
Deve ser preenchido | . A . : documento, 0 . . Informacgdes obtidas possiveis
o enunciado do |dent|f|cad9, inclusive projeto, o !_eglsla(;aAo, norma, durante a auditoria no . consequéncias do Proposta da equipe de
. com o periodo de jurisprudéncia, S O que motivou a N
achado, basicamente ocorréncia. e programa, o entendimento intuito de documentar ocorréncia do achado. Deve ser auditoria. Deve conter a
o titulo da documentéda durante a | Processo, ouo doutrinario ou padrio | °S achados e respaldar achado atribuida a letra “P” identificacéo do(s)
irregularidade/ fase de execucio da sistema no qual o adotado P as opinides e ’ ou a letra “R”, responsavel(eis).
impropriedade. auditoria & achado foi ’ conclusdes da equipe. conforme o efeito
' constatado. seja potencial ou real.

Al

A2

An

Equipe de Auditoria:
Nome e matricula
Supervisor: Nome e matricula

Instrucdes de preenchimento:

A Matriz de Achados deve ser preenchida durante a fase de execucéo da auditoria, a medida que os achados véo sendo constatado s. Os esclarecimentos dos responséaveis acerca das causas dos achados, bem como da
adequacéo dos critérios, devem ser colhidos ainda em campo, evitando-se mal entendidos que redundam em desperdicio de esforgos com a realizacdo de audiéncias equivocadas.

O preenchimento da coluna “critério” permite a revisdo da fundamentagao legal, da jurisprudéncia e da doutrina, diminuindo a possibilidade de eventuais omissdes ou equivocos. A verificagdo da suficiéncia e qualidade
das evidéncias evita diligéncias posteriores que retardam o encaminhamento do processo as instancias superiores. A coluna “causa” esta intimamente relacionada a imputagao de responsabilidades em relagédo aos fatos
encontrados na auditoria. A investigac@o acerca das causas deve ser feita quando relevante e necessaria para dar consisténcia as propostas de encaminhamento, seja de aplicagéo de penalidades ou, em caso contrario,
para afastar a ocorréncia de irregularidades. A andlise e o registro do “efeito” de cada ocorréncia na coluna respectiva servem para dimensionar a relevancia do préprio achado além de fornecer elementos para a
formulagaio das propostas de encaminhamento. E possivel que um mesmo beneficio esteja associado a mais de um achado.

Como etapa final de elaboracédo da matriz, a comparagéo das colunas “situagdo encontrada” e “encaminhamento” diminui a possibilidade de eventuais achados sem respectivas propostas de encaminhamento.
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ANEXO VI - MODELO DEMONSTRATIVO FOLLOW UP

oy X

b

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE

Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

Unidade Auditada (1):
Exercicio em exame (2):

FOLLOW-UP (ACOMPANHAMENTO)

PROVIDENCIAS PARA SANAR AS FRAGILIDADES/IMPROPRIEDADES

Relatério Constatacgdo das fragilidades Acao efetivamente realizada para sanar a Status (8)
Descricéo das constatacdes Descricao das recomendagdes fragiIidade/impropriedade ou justificativa para a nao .
N° (3) N° (4) (6) implementag&o ou apresentar o Plano de Acéo. NI | AF D
(5) @)
Total de Respostas 0
Percentual de Respostas -

Legenda campo 8 - Status

| - Implementada

NI- N&o implementada

AF - Auséncia de fato similar

D - Dependentes de outras entidades

DECLARAGAO

Declaramos que as informag8es acima sé@o exatas e representam os procedimentos adotados para sanar as
fragilidades/impropriedades expressas nos relatérios emitidos pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI.
Declaramos, também, estarmos cientes de que essas informagdes estéo sujeitas a confirmacao pela UCCI.

Alegre/ES,

/

Responsavel pela Unidade Auditada
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ANEXO VIl — MODELO DE RELATORIO DE CONCLUSAO DO PAAI

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central de Controle Interno

RELATORIO DE CONCLUSAO DO
PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

PAAI — EXERCICIO (ANO)

ALEGRE/ES
(ANO)
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1. INTRODUCAO

Trata-se de relatério de conclusédo do Plano Anual de Auditoria Interna para o exercicio de XXXX da Unidade
Central de Controle Interno (PAAI/XXXX), que teve como objetivo a realizacdo de auditorias nas Unidades
Administrativas da Prefeitura de Alegre, bem como em suas Autarquias.

(descrever de maneira sucinta as acfes previstas para 0 exercicio)

2. DAS AUDITORIAS REALIZADAS EM XXXX

A acdo de auditoria executada pela Unidade Central de Controle Interno, em atendimento ao Plano Anual de
Auditoria Interna para o exercicio de XXXX, foi a seguinte:

(Relacionar todas as auditorias realizadas, indicando a metodologia empregada no desempenho das
atividades, as inconsisténcias apuradas, as recomendacdes direcionadas para as Unidades Auditadas, bem
como o resultado obtido com as auditorias)

3. OUTRAS ACOES REALIZADAS NO EXERCICIO DE XXXX

(Elencar outras agbes previstas no PAAI)

CUMPRIMENTO DO PLANO DE AGCAO PARA O EXERCICIO DE XXXX

O Plano de Acéo, para o exercicio de XXXX, conforme quadro abaixo, foi devidamente cumprido pela equipe
da Controladoria, com notificagcdes aos gestores, em relagéo aos prazos, bem como monitoramento.

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
Atividade Objeto Periodo Tipo de Acéo
1.
2.
3.

ELABORACAO DO PAAI DE XXXX

Como meta estabelecida para o exercicio de XXXX, restou a elaborac¢édo do Plano Anual de Auditoria Interna,
para o exercicio de XXXX.

4. CONCLUSAO
(Conclui o relatério e indica o0 encerramento das auditorias previstas para o exercicio)

Alegre/ES, XX de XXXXXXXXXX de XXXX.

) 9,.0.9.9.9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.9.9.0¢
Controlador Geral do Municipio

1,:9,:9,0.9,.9,0.9,9,9.9,9,:0.9,0.9,9,.0.9.9,.0.9,9.9.9,.0.9.9,0,0,4
Superintendente de Controle Interno

) 9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.9.9.9.0.9.9,0,0.0,.0.4
Superintendente de Ouvidoria e Participagdo Social
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ANEXO VIII - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 07

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Auditoria Interna

Data da Elaboracao: 10/ 08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

PLANEJAMENTO DA AUDITORIA

Controlador Geral do Municipio - CGM

Gabinete do Prefeito Municipal

Secretaria Executiva de
Administracdo - SEAD

Superintendéncia de
Controle Interno - SCI

Inicio

Realiza os exames preliminares das areas, atividades,
produtos e processos, para definir a amplitude e a época do
trabalho a ser realizado, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela administragéo, utilizando-se de variaveis
como: a materialidade, a relevancia e a criticidade.

v

Elabora a proposta do Plano Anual de Auditoria Interna -
PAAI para 0 ano seguinte em conjunto com a
Superintendéncia de Controle Interno (Anexo I).

Lg!

[
E| Recebe e analisa a proposta do PAAL.

Y

Alteracdes

a fazer?

A 4

Aprova, até o dia
20 de novembro, o

Propde as alteracbes
por escrito e
encaminha, até o dia

Recebe o PAAI e confecciona
o Decreto de Aprovacéo.

v

Publica o Decreto de Aprovacéo
do PAAI no site oficial da
Prefeitura Municipal de Alegre
(https://alegre.es.gov.br/site/),
até o dia 30 de novembro.

v

Encaminha, até o dia 05 de
dezembro, cépia do Decreto de
Aprovacao do PAAI, por e-mail

(controladoria@alegre.es.gov.br),

Confere a caixa de
entrada
(controladoria@alegre.
es.gov.br) e acusa o
recebimento do e-mail
encaminhado,
providenciando a

i publicacéo da
documentagado no
Portal da
Transparéncia da
Prefeitura Municipal de
Alegre (https://alegre-

es.portaltp.com.br/),
até o dia 15de

* PAAIl e encaminha 20 de novembro para a UCCI, aos cuidados da dezembro.
Envia a proposta do PAAI, até o dia 15 de gagglo dcool\jllgr?ilgid?(;- para o Controlador- Supermten?r(]etr;ﬂ]aofm Controle
novembro, ao Prefeito Municipal para aprovagéo. pio. Geral do Municipio. ' A 4
Fim
la
Recebe o PAAI encaminhado pelo Prefeito Municipal. E
Integralmente
aprovado?
A 4 \ 4
Encaminha o PAAI para Providencia as
a Secretaria Executiva adequacdes necessarias
de Administragéo - e devolve o PAAI ao
SEAD, para confecgéo e Chefe do Executivo para
publicacé@o do Decreto nova andlise e
de Aprovacao. aprovagao
[
Pagina
Legenda: | C D — <> - [ O L o1 g6 04
Terminal Conector Atividade Decisdo Preparacédo Atraso Conector Interno Conector Externo e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno FLUXOGRAMA

SCI-IN 07

Sistema: Sistema de Controle Interno

Assunto: Auditoria Interna

Data da Elaboracéo: 10/ 08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

EXECUGAO DA AUDITORIA

Controlador Geral do
Municipio - CGM

Equipe de Auditoria

Unidade Auditada

Inicio

Conforme cronograma
previsto no PAAI, elabora
Termo de Designagéo da
Equipe de Auditoria para

inicio da fiscalizacédo
(Anexo II).

Recebe o Termo de Designacao e preenche o Termo de Nao Impedimento (Anexo lI).

Elabora Oficio para
encaminhamento do
Relatorio Final de
Auditoria aos
destinatarios, sendo:
a) Ao Chefe do Poder
Executivo, para
conhecimento.

b) Ao responséavel da
unidade ou érgéo
auditado, para

A 4

v

Prepara os papéis de trabalho.

v

A 4

A 4

Recebe o Comunicado de Auditoria e
providencia toda a documentagéo
solicitada pela Equipe de Auditoria.

v

Solicita a documentagéo a Unidade Auditada, através de Comunicado de Auditoria (Anexo IV).

A

Verifica se houve resposta da Unidade Auditada com os documentos solicitados.

Sim Houve ™\ Nso

W

4 \ 4

Encaminha a documentacéo para a
Equipe de Auditoria no prazo estabelecido
no Comunicado de Auditoria.

Aguarda N\ 4 |
oprazo /

Reiterar

Registra os Achados de
Auditoria na Matriz de
Achados (Anexo V).

A

\ 4

Elabora o Relatério Preliminar de Auditoria.

v

Recebe o Relatério Preliminar de

. L. . TR . . . ~ Auditoria, elabora sua manifestacéo por
Encaminha o Relatério Preliminar de Auditoria & Unidade Auditada, para oportunizar a sua manifestagao. > escrito, no prazo de 15 (quinze) dias, e

encaminha para a Equipe de Auditoria.

conhecimento e
providéncias. Findo o prazo, com ou sem a manifestacéo do responsavel da unidade ou i Aguarda N\ g
6rgéo auditado, emite o Relatério Final de Auditoria e encaminha ao CGM. - oprazo /
Fim
Pagina
Legenda: | C D — ] <> o [ O L 02 0o 04
Terminal Conector Atividade Decisdo Preparacgédo Atraso Conector Interno Conector Externo e
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SCI-IN 07

Sistema: Sistema de Controle Interno

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Auditoria Interna

Data da Elaboracéo: 10/ 08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

ACOMPANHAMENTO - FOLLOW UP

Superintendéncia de Controle Interno - SCI

Controlador Geral do Municipio - CGM

Inicio

Recebe o procedimento e adota as medidas Recebe o
»| cabiveis, sobretudo a do artigo 74, inciso IV, »| procedimento e o
Elabora a Matriz do Follow Up (Anexo VI), contendo as recomendacdes da Constituicdo Federal de 1988. encerra.
relativas a auditoria realizada e estabelece prazo para resposta.
Encaminha a matriz do Follow Up ao responséavel da
unidade ou érgéo auditado para providéncias.
Monitora a resposta da matriz do Follow Up pela unidade ou 6rgéo auditado.
Atendeu todas as
recomendagbes?
A 4 y
Certifica o cumprimento e Certifica 0 ndo cumprimento e
encaminha a resposta para o encaminha a resposta para o —
Controlador-Geral do Municipio. Controlador-Geral do Municipio.
A 4
Fim
Pagina
Legenda: | C D > <> o [ O 03 db 04
Terminal Conector Atividade Decisdo Preparacgédo Atraso Conector Interno Conector Externo e
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SCI-IN 07

Sistema: Sistema de Controle Interno

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Auditoria Interna

Data da Elaboracao: 10/ 08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

ACOMPANHAMENTO - FOLLOW UP

Controlador Geral do Municipio - CGM

Superintendéncia de Controle Interno - SCI

( Inicio )

\ 4

Elabora o Relatério de Concluséo do PAAI (Anexo VII), contendo o resumo
das acbes desenvolvidas e os objetivos alcancados, e encaminha para a
Superintendéncia de Controle Interno até o dia 15 de dezembro.

Providencia a publicagao do Relatério de Concluséo do PAAI no
> Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Alegre
(https://alegre-es.portaltp.com.br/), até o dia 20 de dezembro.

Fim

Legenda:

G

Terminal

—>

Conector

Atividade

<>

Decisdo

-,

Preparagéo

[ >

Atraso

O

Conector Interno

Conector Externo

Pagina
04 de 04
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SCI-IN
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE

Unidade Central de Controle Interno InStticaoiNormativa

08
Assunto:
Transparéncia Passiva (e-SIC) - Lei de Acesso a Informacédo - LAI
Verséo: Data de elaboracéo: Data da aprovacéo: Data da vigéncia:
01 23/08/2021 26/08/2021

Ato de aprovacao: Unidade responsavel:

Decreto Municipal n°® 12.334/2021 Unidade Central de Controle Interno
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
ANEXO | - FLUXOGRAMA
Aprovagao:

Carimbo e assinatura do(a) Secretario(a) da Unidade Responsavel Carimbo e assinatura do(a) Controlador(a)-Geral do Municipio
1. Finalidade:

Estabelecer os procedimentos para atendimento ao cidaddo no que tange a Lei n° 3.450/2017 - Lei de Acesso
a Informacao do Municipio de Alegre/ES.

2. Abrangéncia:

Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administragdo Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Federal n® 4.320/1964;

Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei Federal n° 12.527/2011;

Constituicdo do Estado do Espirito Santo;

Lei Orgéanica do Municipio de Alegre/ES;

Lei Municipal n° 3.450/2017.

4. Conceitos:

Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informagdes - Colegiado que toma as decisdes, no ambito da
Administracdo Publica Municipal, sobre revisbes das decisdes da Autoridade Maxima da Unidade
Administrativa Responsavel pela informacgéo pretendida pelo usuario;

Informacédo Sigilosa - Toda informacado cuja publicidade irrestrita possa ocasionar grave risco ou dano a
seguranca da sociedade e do Estado, observados a restricdo minima ao sigilo;

Informacbes Nao Sigilosas - Sao as informacdes de interesse publico, ndo protegidas pelo sigilo e que nao
sejam de carater privado ou pessoal,

Informacgdes Privada ou Pessoal - Sdo aquelas que embora ndo sejam protegidas pelo interesse publico na
preservacdo de seu sigilo, reflitam a tutela de interesses particulares ou pessoais do contribuinte ou do

1




cidadao a respeito do qual foram requeridas informacdes;

LAI - Lei de Acesso a Informacéo;

SIC - Sistema de Informagéo ao Cidadao;

Transparéncia Ativa - E o dever dos 6rgdos e entidades que compdem o Poder Executivo Municipal em
promover, independente de requerimento, a divulgacdo em seus sitios na Internet de informacdes de
interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas, observado o disposto nos arts. 7° e 8° da Lei

no 12.527, de 2011,

Transparéncia Passiva - E a transparéncia sob demanda, mediante atendimento, via Site ou Ouvidoria, aos
requerimentos de informag@es e documentos especificos.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Requerente - Formalizar o pedido de acesso a informacdo conforme sua intencdo de obté-la. Acompanha as
movimentacdes do pedido por meio da Plataforma Fala.BR. E interp&e recursos quando desejar a revisdo da
decisdo anteriormente proferida pela autoridade competente;

Superintendéncia de Ouvidoria e Participacdo Social - SOPS - Recebe as solicitagbes formalizadas na
Plataforma Fala.BR, e da o devido direcionamento a elas conforme a natureza e a matéria da informacgéo
pretendida pelo Requente. Encaminha os recursos interpostos para as autoridades competentes observando
as respectivas instancias revisoras. Registra quaisquer novas informacdes, movimentacdes e respostas sobre
os protocolos formalizados na Plataforma Fala.BR;

Unidade Administrativa Responséavel - Analisa os pedidos de acesso a informagédo e profere decisbes
sobre a concessdo ou indeferimento daqueles, fornecendo ou nédo, conforme o caso, a documentagdo
inerente a informacg&o requerida via Plataforma Fala.BR;

Autoridade Superior - Analisa o recurso interposto pelo Requerente nos casos de omissao ou negativa de
fornecimento da informacdo por parte da Unidade Administrativa Responsavel, determinando, quando for o
caso, a disponibilizacdo da informagédo em questao;

Controlador Geral do Municipio - Analisa o recurso interposto pelo Requerente nos casos de omissao ou
negativa de fornecimento da informacao por parte da Autoridade Superior, determinando, quando for o caso,
a disponibilizagéo da informagéo em questao;

Comisséo Mista de Reavaliagdo de Informagdes - Analisa de forma colegiada o recurso interposto pelo
Requerente nos casos de omissdo ou negativa de fornecimento da informagéo por parte do Controlador Geral
do Municipio, determinando, quando for o caso, a disponibilizacdo da informag¢do em questao;

Unidade Central de Controle Interno - UCCI - Presta o devido apoio técnico, avalia a eficiéncia dos
procedimentos de controle, bem como acompanha a execucao da presente Instrucdo Normativa.

6. Procedimentos:
12 INSTANCIA
6.1 - Requerente

6.1.1 - Solicita a informacé&o, por meio eletrdnico, acessando o site oficial da Prefeitura Municipal de Alegre -
PMA (https://alegre.es.gov.br), clicando na opgéo “E-SIC”; em seguida no botdo “REGISTRE AQUI SEU PEDIDO DE
ACESSO A INFORMACAQ”, ou por meio presencial, dirigindo-se até a sede da Ouvidoria do Municipio, localizada
no Parque Getllio Vargas, n° 01, Centro - CEP 29500-000, Alegre/ES, onde, de posse dos documentos a
seguir relacionados, seré atendido pelo servidor responsavel, formalizando a solicitagdo.

e Nome;
e Data de Nascimento;
o CPF;



https://alegre.es.gov.br/

e E-mail;
e Endereco/CEP;
e Telefone.

6.1.1.1 - Caso o Requerente pretenda formalizar o pedido de acesso a informacdo por meio fisico
(Ouvidoria), devera descrever sua solicitacdo ao servidor responsavel pelo atendimento, o qual reduzira
a termo o atendimento, inserindo as informacfes e o requerimento na Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informacéo (Fala.BR);

6.1.1.2 - Caso opte por solicitar a informacéo por meio eletrdnico (e-SCl), o Requerente devera realizar
o] cadastro do pedido de informacéo na opcao disponivel em
(https://falabr.cqu.gov.br/Login/Identificacao.aspx?idFormulario=3&tipo=8&ReturnUrl=%2fpublico%2fMa

nifestacao%2fReqistrarManifestacao.aspx%3fidFormulario%3d3%26tipo%3d8%260rigem%3didp%26m

0do%3d), com a identificacdo e a descricdo de seu requerimento, recebendo, automaticamente, um
namero de protocolo gerado pela Plataforma Fala.BR, para acompanhamento do seu pedido;

6.2 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participacdo Social - SOPS

6.2.1 - Recebe o pedido de informacéo formalizado pelo Requerente;
6.2.1.1 - Sendo o requerimento feito por meio fisico, o servidor responsavel pelo atendimento fornecera
0 numero de protocolo gerado quando da concluséo da solicitagdo na Plataforma Fala.BR;
6.2.1.2 - Caso o pedido tenha sido formalizado eletronicamente, o responsavel pelo controle das
solicitacdes recebidas devera verificar o e-mail (ouvidoria@alegre.es.gov.br), bem como a Plataforma
Fala.BR;

6.2.2 - Verifica se a informacao esté disponivel para entrega imediata,;
6.2.2.1- Se sim, encaminha a resposta ao cidadao;
6.2.2.2 - Se nédo, encaminha oficio, preferencialmente por e-mail, para a Unidade Administrativa
responsavel pela resposta a solicitacao;

6.3 - Unidade Administrativa Responsavel

6.3.1 - Recebe o oficio encaminhado pela SOPS com o pedido de informacgéo, acusa o recebimento, e verifica
se dispde das informacdes e se o prazo de 20 (vinte) dias € suficiente para reuni-las;
6.3.1.1 - Se sim, verifica se as informagfes a serem fornecidas séo sigilosas;
6.3.1.1.1 - Caso sejam sigilosas, comunica a SOPS, mediante justificativa, o grau de sigilo da
informagé&o e a impossibilidade de fornecé-la;
6.3.1.1.2 - Caso ndo sejam sigilosas, reune, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, as informacgdes
solicitadas e elabora oficio encaminhando-as para a SOPS;
6.3.1.2 - Caso ndo disponha das informacdes ou o prazo anteriormente estipulado ndo seja suficiente
para reuni-las, solicita, mediante justificativa, uma prorrogacgéo, de até 10 (dez) dias;

6.4 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participagcdo Social - SOPS

6.4.1 - Verifica se houve resposta no prazo estabelecido;
6.4.1.1 - Caso positivo, recebe e analisa a resposta da Unidade Administrativa Responsavel;
6.4.1.1.1 - Sendo respondido de forma satisfativa e conclusiva, ou sendo indicado que a
informag&o possui classificacéo de sigilo, registra a resposta na Plataforma Fala.BR e encaminha
para o Requerente;
6.4.1.1.2 - Nao sendo a resposta satisfativa e conclusiva, notifica a Unidade Administrativa
Responsavel para que complemente a informacéo inicial, a fim de que esteja de acordo com o
almejado na solicitagc&o protocolizada;
6.4.1.1.3 - Sendo pedido para dilacdo do prazo anteriormente fixado, concede a prorrogacgéao,
advertindo que o novo prazo concedido é de 10 (dez) dias sem quaisquer novas dilaces;
6.4.1.2 - Caso nao haja resposta no prazo determinado, notifica a Unidade Administrativa Responsavel
por ndo ter respondido, fixando novo prazo para resposta, inserindo o andamento da solicitacdo na
Plataforma. Fala.BR, que comunicara automaticamente, através do meio de comunicagao cadastrado, o
Requerente sobre a movimentacao;

6.5 - Requerente

6.5.1 - Recebe o comunicado de movimentacdo da Plataforma Fala.BR,;
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6.5.1.1 - Verifica se houve resposta por parte da Unidade Administrativa Responsavel ou se apenas
trata-se de movimentacao por auséncia de resposta no prazo estipulado;
6.5.1.1.1 - Caso seja apresentada resposta conclusiva pela Unidade Administrativa Responsavel,
0 sistema registrara a conclusdo da manifestacdo, encerrando o protocolo e arquivando a
solicitacéo;
6.5.1.1.2 - Caso seja apenas comunicagao sobre a auséncia de resposta, recusa no fornecimento
da informacéo pretendida, ou a indicacdo de que a informagéo pretendida possui classificacdo de
sigilo e ndo pode ser fornecida, podera entrar com recurso no prazo de 10 (dez) dias;
6.5.1.1.2.1 - Apresentado 0 recurso no prazo previsto, 0 mesmo sera direcionado para a
SOPS, que é responsavel por destinar o recurso a Unidade Administrativa correta;
6.5.1.1.2.2 - Nao apresentado recurso pelo Requerente, o protocolo sera encerrado e a
solicitacdo arquivada.

22 INSTANCIA
6.6 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participacdo Social - SOPS

6.6.1 - Recebe o recurso apresentado pelo Requerente e encaminha para a autoridade hierarquicamente
superior ao responsavel pela resposta inicial fornecida pela Unidade Administrativa, alertando que a resposta
devera ser apresentada no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

6.7 - Autoridade Superior da Unidade Administrativa Responsavel

6.7.1 - Recebe o recurso encaminhado pela SOPS e, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, analisa as razées
recursais;
6.7.2 - Profere decisdo fundamentada deferindo ou ndo o pedido, exaurindo todos os pontos apresentados no
recurso;
6.7.2.1 - Deferido o apelo formalizado pelo Requerente, encaminhara a decisdo e as informacgdes
solicitadas inicialmente para a SOPS;
6.7.2.2 - Caso entenda pelo indeferimento do recurso, justifica as razdes para tanto e encaminha a
resposta para a SOPS;

6.8 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participagdo Social - SOPS

6.8.1 - Recebe a resposta ao recurso apresentado;
6.8.1.1 - No caso do item 6.7.2.1, encaminhard ao Requerente a decisédo proferida pela Autoridade
Superior, bem como a documentacao inerente ao pedido de informacéo formalizado;
6.8.1.2 - No caso do item 6.7.2.2, encaminha a decisdo que indeferiu o recurso, e informa ao
Requerente que podera apresentar novo recurso a Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

6.9 - Requerente

6.9.1 - Recebe o resultado do recurso pela Plataforma Fala.BR;
6.9.1.1 - Caso o recurso tenha sido deferido e as informacdes desejadas foram prestadas, consulta as
informagbes pela propria Plataforma Fala.BR, ocasido na qual o sistema registrard a conclusdo da
manifestacdo, encerrando o protocolo e arquivando a solicita¢ao;
6.9.1.2 - Caso tenha sido indeferido o recurso, o Requerente podera entrar com novo recurso no prazo
de 10 (dez) dias;
6.9.1.2.1 - Apresentado 0 recurso no prazo previsto, 0 mesmo sera direcionado para a SOPS, que
€ responsével por destinar o recurso ao Controlador Geral do Municipio;
6.9.1.2.2 - Nao apresentado recurso pelo Requerente, o protocolo sera encerrado e a solicitacao
arquivada.

32 INSTANCIA
6.10 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participacado Social - SOPS

6.10.1 - Recebe o novo recurso apresentado pelo Requerente e encaminha para o Controlador Geral do
Municipio, alertando que a resposta devera ser apresentada no prazo maximo de 5 (cinco) dias;




6.11 - Controlador Geral do Municipio - CGM

6.11.1 - Recebe o recurso encaminhado pela SOPS e, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, analisa as razdes
recursais;
6.11.2 - Profere decisdo fundamentada deferindo ou ndo o pedido, exaurindo todos os pontos apresentados
No recurso;
6.11.2.1 - Deferido o apelo formalizado pelo Requerente, encaminhard a decisdo e as informacgfes
solicitadas inicialmente para a SOPS;
6.11.2.2 - Caso entenda pelo indeferimento do recurso, justifica as razbes para tanto e encaminha a
resposta para a SOPS,;

6.12 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participacdo Social - SOPS

6.12.1 - Recebe a resposta ao recurso apresentado;
6.12.1.1 - No caso do item 6.11.2.1, encaminhard a decisdo para a Unidade Administrativa
Responsavel, indicando que o Controlador Geral do Municipio esta requisitando as informactes
solicitadas pelo Requerente;
6.16.1.2 - No caso do item 6.11.2.2, encaminha a decisdo que indeferiu o recurso, e informa ao
Requerente que podera apresentar novo recurso a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacgdes -
CMRYI,

6.13 - Unidade Administrativa Responsavel

6.13.1 - No caso do item 6.12.1.1, recebe o oficio de requisicdo encaminhado pela SOPS, organiza as
informagdes e documentos requisitados e devolve para a SOPS, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

6.14 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participa¢gdo Social - SOPS

6.14.1 - Recebe a documentac¢do encaminhada pela Unidade Administrativa Responsavel;
6.14.2 - Encaminha ao Requerente, por meio da Plataforma Fala.BR, a documentacéo inerente ao pedido de
informagé&o formalizado inicialmente;

6.15 - Requerente

6.15.1 - Recebe o resultado do recurso pela Plataforma Fala.BR;
6.15.1.1 - Caso o recurso tenha sido deferido e as informacdes desejadas foram prestadas, consulta as
informacdes pela propria Plataforma Fala.BR, ocasido na qual o sistema registrard a conclusdo da
manifestacdo, encerrando o protocolo e arquivando a solicita¢ao;
6.15.1.2 - Caso tenha sido indeferido o recurso, 0 Requerente podera entrar com novo recurso no prazo
de 10 (dez) dias;
6.15.1.2.1 - Apresentado 0 recurso no prazo previsto, 0 mesmo sera direcionado para a SOPS,
gue é responsavel por destinar o recurso a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacdes -
CMRI;
6.15.1.2.2 - Nao apresentado recurso pelo Requerente, o protocolo sera encerrado e a solicitacao
arquivada.

42 INSTANCIA
6.16 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participacdo Social - SOPS

6.16.1 - Recebe o novo recurso apresentado pelo Requerente e encaminha para a Comissdo Mista de
Reavaliacdo de Informacdes - CMRI,;

6.17 - Comisséo Mista de Reavaliacdo de Informacdes - CMRI

6.17.1 - O presidente da Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informacdes recebe o recurso encaminhado pela
SOPS e analisa as razdes recursais;
6.17.2 - Na primeira reunido ordinéria ou extraordinaria apds o recebimento do recurso, votardo sobre o
deferimento ou ndo do pedido;

6.17.2.1 - Deferido o apelo formalizado pelo Requerente, encaminhard a decisdo do colegiado e as

5



informac®es solicitadas inicialmente para a SOPS;
6.17.2.2 - Caso entenda pelo indeferimento do recurso, encaminha o resultado da votacdo para a
SOPS;

6.18 - Superintendéncia de Ouvidoria e Participagdo Social - SOPS

6.18.1 - Recebe a resposta ao recurso apresentado;
6.18.1.1 - No caso do item 6.17.2.1, encaminhard ao Requerente a decisdo do colegiado, bem como a
documentacao inerente ao pedido de informacéao formalizado;
6.18.1.2 - No caso do item 6.17.2.2, encaminha o resultado da votacdo que indeferiu o recurso do
Requerente;

6.19 - Requerente

6.19.1 - Recebe o resultado do recurso pela Plataforma Fala.BR;

6.19.2 - Caso o recurso tenha sido deferido e as informac¢des desejadas foram prestadas, ou, mesmo no caso
de indeferimento do recurso, o0 Requerente consulta as informagdes pela propria Plataforma Fala.BR, ocasiao
na qual o sistema registrara a conclusdo da manifestacéo, encerrando o protocolo e arquivando a solicitaco.

7. Consideracgdes Finais:

7.1 - Esta norma entrara em vigor na data de sua publicacao.



ANEXO | - FLUXOGRAMA

SCI-IN 08

Sistema: Sistema de Controle Interno

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Acesso a Informacéo - Transparéncia Pass.

Data da Elaboracdo: 23 /08 /2021

Data da Aprovacédo: 26 /08 /2021

12 INSTANCIA

Requerente

Superintendéncia de Ouvidoria e Participagéo

Unidade Administrativa

Social - SOPS
»  Recebe o pedido de informag&o Recebe o oficio encaminhado pela
> formalizado pelo Requerente SOPS com o pedido de informacéo,
id acusa o recebimento, e verifica se

Solicita a informacéo, por meio eletrénico, acessando o site oficial da Prefeitura Municipal
de Alegre - PMA (https://alegre.es.qgov.br), clicando na opgéo “E-SIC”; em seguida no
botdo “REGISTRE AQUI SEU PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAQ”, ou por meio presencial,

dirigindo-se até a sede da Ouvidoria do Municipio, localizada no Parque Getllio Vargas,
n° 01, Centro - CEP 29500-000, Alegre/ES, onde, de posse dos documentos a seguir
relacionados, sera atendido pelo servidor responsavel, formalizando a solicitagao.

e Nome;
Data de Nascimento;
CPF;

E-mail;

Enderego/CEP;
Telefone.

v

Pedido por
meio fisico?

Sim N&o

\4 \ 4

Caso o Requerente pretenda
formalizar o pedido de acesso a
informacg&o por meio fisico
(Quvidoria), devera descrever

disponivel em

Caso opte por solicitar a informagéo por meio
eletrénico (e-SCl), o Requerente devera realizar o
cadastro do pedido de informagédo na opgéo

\ 4

Pedido por
meio fisico?

dispde das informagdes e se o prazo €
suficiente para reuni-las;

\ 4

O servidor
responsavel pe
atendimento

lo pelo controle das

Sim Dispde das

O responsavel . -
informacdes?

solicitacdes

fornecera o nimero

recebidas devera
verificar o e-mail

sua solicitagdo ao servidor
responséavel pelo atendimento, o
qual reduzira a termo o

(https://falabr.cqu.gov.br/Login/Identificacao.aspx?i
dFormulario=3&tipo=8&ReturnUrlI=%2fpublico%2fM

anifestacao%2fReqistrarManifestacao.aspx%3fidFo

rmulario%3d3%26tip0%3d8%260rigem%3didp%26

de protocolo
conclusao da

Plataforma
Fala.BR;

gerado quando da

solicitacdo na

(ouvidoria@alegre
.es.qgov.br), bem

como a
Plataforma \ 4
Fala.BR;

Comunica a SOPS, mediante

Sim

4

Encaminha a

Informacéo esta
disponivel para
entrega imediata?

justificativa, o grau de sigilo
dainformacéo e a
impossibilidade de fornecé-la.

Reune, no prazo maximo de 20
(vinte) dias, as informagées
solicitadas e elabora oficio

encaminhando-as para a SOPS.

Y

resposta ao
cidadao.

Encaminha oficio,

atendimento, inserindo as
informag0des e o requerimento na

modo%3d), com a identifica¢éo e a descri¢céo de

Plataforma Integrada de

seu requerimento, recebendo, automaticamente,

preferencialmente por e-mail, para a

Unidade Administrativa responsavel

A 4

Solicita, mediante
justificativa, uma
prorrogacéo, de

S 2 ~ ela resposta a solicitagdo. & ias:
Ouvidoria e Acesso a Informacao um ndmero de protocolo gerado pela Plataforma P P ¢ v até 10 (dez) dias;
(Fala.BR); Fala.BR, para acompanhamento do seu pedido. > 1o | [
I
\/
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Legenda: C) <> D O Oldg 05
Terminal Conector Atividade Decisdo Preparacéo Atraso Conector Interno Conector Externo e



https://alegre.es.gov.br/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 08

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Acesso a Informacgéo - Transparéncia Pass.

Data da Elaboracéo: 23 /08 /2021

Data da Aprovacédo: 26 /08 /2021

12 INSTANCIA
SOPS Requerente
> Recebe o comunicado de
1/2 P movimentagdo da Plataforma Fala.BR
Verifica se houve resposta no prazo estabelecido. 1
A y
5 ilaca i Houve a .
Naio doDIIargezlg’D < Sim resposta? e O sistema Abre o prazo de
p registrara a 10 (dez) dias
v concluséo da para entrar com
Sim manifestacdo, recurso
Recebe e analisa a encerrando o

resposta da Unidade

A\ 4

L d _ protocolo e
Administrativa Concede a prorrogagao, Notifica a Unidade Administrativa Responsével por nao ter arquivando a
Responsavel advertindo que o novo respondido, fixando novo prazo para resposta, inserindo o solicitacdo. Recorreu?
prazo concedido € de 10 andamento da solicitagdo na Plataforma. Fala.BR, que ,
l (dez) dias sem quaisquer comunicara automaticamente, através do meio de comunicagéo
novas dilagdes. cadastrado, o Requerente sobre a movimentagéo.

Sim -~ Aresposta é Nao Y Y
satisfativa e P O protocolo O sistema
gonclusiva?y 2 e | seraencerrado direciona

e a solicitacéo para a
arquivada. SOPS.
\ 4 v
Registra a resposta na Notifica a Unidade Administrativa
Plataforma Fala.BR e Responsa}vgl para que complementg a
; informacé&o inicial, a fim de que esteja \ 4 \ 4
encaminha para o .
Requerente de acordo com o almejado na .
q solicitag&o protocolizada. Fim
Pagina
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 08

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Acesso a Informacéo - Transparéncia Pass.

Data da Elaboracéo: 23 /08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

22 INSTANCIA

Superintendéncia de Ouvidoria e
Participacdo Social - SOPS

Autoridade Superior

Requerente

Recebe o recurso apresentado pelo Requerente
e encaminha para a autoridade hierarquicamente
superior ao responsavel pela resposta inicial
fornecida pela Unidade Administrativa, alertando
que a resposta devera ser apresentada no prazo
maximo de 5 (cinco) dias.

Recebe o recurso encaminhado pela

A 4

SOPS e, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias, analisa as razdes recursais.

v

Profere decisao fundamentada deferindo

vy

Recebe o resultado do recurso pela Plataforma Fala.BR.

\ 4 A 4

ou nao o pedido, exaurindo todos os
pontos apresentados no recurso.

Consulta as informagdes pela prépria
Plataforma Fala.BR, ocasiao na qual

O Requerente podera entrar com novo
recurso no prazo de 10 (dez) dias.

o0 sistema registrara a conclusao da
) manifestagdo, encerrando o protocolo
Deferiu o e arquivando a solicitag&o.
Recebe a resposta ao recurso apresentado. pedido?
! il N&o ApresentouN,_Sim
recurso?
Encaminha, para a Justifica as razfes do v
SOPS, a deciséo e as indeferimento e
informacdes solicitadas encaminha a resposta O'protocolo
inicialmente. para a SOPS. sera encerrado
e a solicitacdo v
A A I arquivada. Direciona o recurso para a
Encaminha ao Encaminha a decisdo SOPS, que é responsavel
Requerente a decis&o que indeferiu o recurso, por destina-lo ao Controlador
proferida pela e informa ao Geral do Municipio.
Autoridade Superior, Requerente que podera
bem como a apresentar novo recurso v v
documentag&o inerente a Unidade Central de ]
ao pedido de Controle Interno - UCCI. Fim
informag&o formalizado.
[
\ 4
3/4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

SCI-IN 08

Sistema: Sistema de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Acesso a Informacéo - Transparéncia Pass.

Data da Elaboracéo: 23 /08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

32 INSTANCIA

Superintendéncia de Ouvidoria e
Participacdo Social - SOPS

Controlador Geral do Municipio
- CGM

Unidade Administrativa

Requerente

3/4

Recebe 0 novo recurso apresentado pelo
Requerente e encaminha para o Controlador Geral
do Municipio, alertando que a resposta devera ser

apresentada no prazo méaximo de 5 (cinco) dias.

-«
Recebe a resposta ao recurso apresentado. |

Recebe o recurso encaminhado
pela SOPS e, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias, analisa as
razdes recursais.

v

deferindo

Profere deciséo fundamentada

exaurindo todos os pontos
apresentados no recurso.

ou néo o pedido,

Deferiu o

Recebe o oficio de
requisi¢cdo encaminhado
pela SOPS, organiza as
> informac0es e
documentos requisitados
e devolve para a SOPS,

no prazo maximo de 5
(cinco) dias.

A\ A 4

Recebe o resultado do recurso pela Plataforma Fala.BR.

Sim

A 4

O recurso
foi deferido?

A 4

Consulta as informacdes pela propria
Plataforma Fala.BR, ocasido na qual
o0 sistema registrara a conclusao da
manifestacdo, encerrando o protocolo
e arquivando a solicitacéo.

O Requerente podera
entrar com novo
recurso no prazo de
10 (dez) dias.

O recurso Sim pedido?
- o
foi deferido? v v
\ 4 A 4 Encaminha, Justifica as
Encaminha a Encaminha a decisédo para a ?OPS’ . razc“)e§ do Apresentg)u
decisio que para a Unidade a decisdo e as indeferimento [écurso
. . . : informacgodes e encaminha a
indeferiu o recurso, Administrativa L
e informa ao Responsavel, . s_o!lclltadas respgséggara v A 4
Requerente que indicando que o niciaimente. a ' O protocolo Direciona o recurso
podera apresentar Corl‘\ﬁlrl?rL?gig;oGeesrtaél do | sera encerrado para a SOPS,I que é
Nnovo recurso a e a solicitagdo responsavel por
Comissé:p Mistg de re_q?isitancio as arquivada. destina-lo & Comisséao
Reavaliacdo de informacgdes Mista de Reavaliagéo
Informagdes - solicitadas pelo de Informagées -
CMRI. Requerente. CMRI.
| \ 4
v Fim
Recebe a Encaminha ao v
documentagao Requerente, por meio da
encaminhada N Plataforma Fala.BR, a 4/5
pela Unidade documentacéo inerente ao
Administrativa pedido de informagéo
Responsavel. formalizado inicialmente.
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SCI-IN 08

Sistema: Sistema de Controle Interno

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Unidade Central de Controle Interno

FLUXOGRAMA

Assunto: Acesso a Informacéo - Transparéncia Pass.

Data da Elaboracéo: 23 /08 /2021

Data da Aprovacéo: 26 /08 /2021

42 INSTANCIA

Superintendéncia de Ouvidoria e Participacédo Social - SOPS

Comisséo Mista de Reavaliacdo de Informacdes - CMRI

Requerente

4/5

Recebe o novo recurso apresentado pelo Requerente e encaminha
para a Comissédo Mista de Reavaliacao de Informagfes - CMRI.

O presidente da Comisséo Mista de Reavaliagédo de Informacg8es recebe
o recurso encaminhado pela SOPS e analisa as razdes recursais.

A 4

Na primeira reunido ordinaria ou extraordinaria apés o recebimento
do recurso, votardo sobre o deferimento ou néo do pedido.

Recebe a resposta ao recurso apresentado.

A A

Sim

*V

Recebe o resultado do recurso pela
Plataforma Fala.BR.

v

Caso o recurso tenha sido deferido e
as informacgdes desejadas foram
prestadas, ou, mesmo no caso de
indeferimento do recurso, o
Requerente consulta as informagées
pela prépria Plataforma Fala.BR,
ocasido na qual o sistema registrara a
conclusao da manifestagao,
encerrando o protocolo e arquivando

a solicitagdo.
O recurso Sim A 4 \ 4
foi deferido? i
Egca_mjnhé:l a Encaminha o
Iec;sgo o resultado da votagao
coleglado € as para a SOPS.
v v — informacdes
solicitadas
Encaminha o resultado Encaminha ao inicialmente
da votagéo que indeferiu Regquerente a decis&o do para a SOPS.
0 recurso do Requerente. colegiado, bem como a
documentagéo inerente
ao pedido de informacéo
formalizado.
I
\ 4
Fim
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