) CUIABA

PREFEITURA

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 007/2014

“DISPOE SOBRE AS DEMAIS ATRIBUICOES
ESPECIFICAS DA UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO - UCT”

VERSAO: 02

DATA:04/01/2016

ATO DE APROVACAO: PORTARIA CGM N° 01/2017

UNIDADE RESPONSAVEL: CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instru¢do Normativa tem por objetivo de estabelecer os procedimentos para
a realizagdo das atribuigdes da Controladoria Geral do Municipio — CGM, otimizando a sua
atuagdo na fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, com
fulcro na legalidade, legitimidade, economicidade, na gestio dos recursos publicos.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A Controladoria Geral do Municipio — CGM, instituida como UCI — Unidade de
Controle Interno do poder Executivo Municipal, e todas as unidades da estrutura
organizacional, das administragdes Direta e Indireta, enquanto Unidades Executoras do Sistema
de Controle Interno.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeitos desta Instru¢io Normativa consideram-se:

I.  Sistema de Controle Interno: conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagéo, orientagdo técnica e supervisio da unidade
responsavel pela coordena¢do do controle interno, vinculado a Controladoria
Geral do Municipio. E a Unidade Administrativa responsavel por atuar como
Unidade Central de Controle Interno no ambito do Poder Executivo, sendo que
a Controladoria Geral do Municipio -CGM.

II.  Unidade Central de Controle Interno: 6rgio responsavel pela coordenagio e
avalia¢do do Sistema de Controle Interno, a quem compete a promogio da
integragdo operacional e a orientagdo na elaboragdo de Instrugdes Normativas
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sobre procedimentos de controle, a fim de que sejam preservados o interesse
publico e a probidade na guarda e aplicagio de dinheiro, valores e outros bens
do Municipio a ele confiados.

III.  Unidade Responsivel: unidade/secretaria detentora da execugio de fungdes
especificas existentes em cada Sistema Administrativo, atuando como 6rgio
responsavel por criar, atualizar e instruir as demais unidades executoras das
rotinas de trabalho pertencentes ao Sistema de Controle Interno.

IV.  Unidade Executora: unidade/secretaria que se utiliza, por forca legal, das
normas e procedimentos existentes no Sistema de Controle Interno, para a
realizagdo de atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observéncia a
legislagdo, a salvaguarda do patriménio e a busca pela eficiéncia operacional.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico encontra respaldo nos seguintes preceitos normativos:
I. Constitui¢do Federal;
I1. Constitui¢do Estadual;
II. Lei Organica do Municipio;
IV. Resolu¢do Normativa 001/2007do TCE/MT;
V. Lei no 5.494, de 05 de Dezembro de 2011, do Municipio de Cuiaba;
VI. Decreto no 5.192, de 01 de junho de 2012;
VII. Lei Complementar n® 101, de 04 de Maio de 2000;
VIII. Lei Federal 4.320, de 17 de Margo de 1964;
IX. Instru¢do Normativa SCIn° 01/2010.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM, enquanto UCI — Unidade de
Controle Interno:

I. Efetuar estudos e propor medidas visando a promover a integragido operacional do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo, incluindo a administragdo direta
e indireta;

II. Propor metodologias para avalia¢do e aperfeigoamento das atividades do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo;

IIl. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, sob pena de
responsabilidade solidaria, para que instaure as agdes destinadas a apurar os atos,
bem como fatos considerados ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem
em prejuizo ao erério publico praticados por agentes publicos, quando ndo forem
devidamente prestadas contas ou, ainda, quando ocorrer desvio de bens ou valores
publicos;

IV. Manifestar-se sob a forma de parecer escrito e fundamentado quando consultado
acerca da regularidade no pagamento de medigdes, concessio de reajustamentos
e analise de processos licitatorios;

Praga Alencastro, 158 - Centro - 5'
Fones: (65) 3645-6415 - 3645-627
Cep.: 78005-580 -~ Cuiabé - MT
www.cuiaba.mt.gov.br

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO




V. Requisitar, no exercicio de sua atividade finalistica, qualquer processo ou documento
para simples analise e/ou emissdo de parecer, independente de estar previsto no
PAALI - Plano Anual de Auditoria Interna.

VI. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o TCE/MT, quanto
ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligencias, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos
processos € apresentagdo dos recursos.

Art. 6 Compete aos Servidores da CGM a. apreciagdo dos processos, atos e fatos
administrativos incumbidos a Controladoria Geral do Municipio - CGM, observando
preferencialmente a drea de conhecimento técnico e/ou cientifico de cada cargo.

§ 1° O disposto no artigo ndo se aplica as atribui¢des de chefia do Controlador Geral do
Municipio, ressalvada a hipétese de delegagdo expressa, bem como aquelas
exclusivas do cargo por determinacdo de constituigdo, lei, decreto ou norma
regulamentar;

§ 2°. Os processos, atos e fatos administrativos poderdo ser submetidos a analise
conjunta de dois ou mais servidores da CGM, inclusive do Controlador Geral,
hipétese em que todos aqueles que subscreverem a respectiva manifestacio
responderdo solidariamente, salvo se posi¢do individual divergente estiver
devidamente fundamentada e registrada nos autos;

Art. 7° Compete as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

I. Auxiliar a CGM no exercicio da atividade de controle interno, propondo melhorias
nos sistemas administrativos afetos a sua area de atuagio;

II. Propor a criagdo, alteragdo, adequagdo ou atualiza¢do nas Instru¢des Normativas
correlatas a seu ambito de atuag@o;

III. Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua 4rea de
atuagdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislagdo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da eficiéncia
operacional;

IV. Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos
e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, no Or¢camento Anual e no cronograma de execu¢do mensal de
desembolso;

V. Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura Municipal,
colocados a disposi¢dao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no
exercicio de suas fungdes;

VI. Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execu¢do dos contratos, convénios e
instrumentos congeéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Prefeitura Municipal, seja parte.

VII. Comunicar a CGM atuante como Unidade de Controle Interno-UCI da Prefeitura
Municipal, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Das Consultas

Art. 8. A CGM podera requisitar, quando necessario, dos setores administrativos da Prefeitura
Municipal e 6rgdos da administragdo indireta, documentos ou informagdes necessarias as
deliberagoes;

Art. 11. A CGM efetuara anélise e emitird parecer aos setores administrativos em caso de
consultas formuladas no seu ambito de competéncia, com vistas a solugdo dos problemas
relacionados.

Seciao I1
Dos Atendimentos e Relacionamentos com o TCE/MT

Art. 9. A CGM estabelecera procedimentos para o atendimento aos agentes de fiscalizagdo do
controle externo — Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso TCE/MT;

Art. 10. A CGM supervisionara e auxiliara as unidades executoras no relacionamento com o
TCE/MT, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
técnicas, elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e elaboragdo dos esclarecimentos
para fundamentar os recursos juntamente com a assessoria juridica da administragdo;

Art. 11. A CGM ao receber dentncia, notificard os responsaveis, e caso nio seja sanada a
irregularidade ou ilegalidade, deverd comunicar imediatamente ao TCE/MT sob pena de
responsabilidade solidaria.

Secao 111
Das Auditorias

Art. 12. A CGM medira e avaliard a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno
através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e
programagdo propria, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal,
abrangendo a administragdo Direta e Indireta, expedindo relatérios, apontando as
inconformidades e as recomendagdes sugeridas para aprimoramento dos controles;

Art. 13. A CGM teré acesso a todos os documentos e arquivos referentes ao patriménio,
pessoal, contabilidade, financeiro, orgamentario, operacionais e afins, processos internos e
todas as informagdes dos setores administrativos que julgar necessarios, visando instruir
procedimentos de fiscalizagio.
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Sec¢do IV
Do Suporte na Elaborag@o das Instrugdes Normativas

Art. 14. Compete a CGM coordenar e dar apoio na elaboragdo de Instrugdes Normativas para
cada unidade executora nos diversos sistemas administrativos;

Art. 15. A CGM promovera reunides 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 Instrugdo Normativa a ser elaborada;

Art. 16. A CGM deverd alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional, levando em consideragéo o principio da economicidade;

Art. 17. A CGM fiscalizard o cumprimento das instru¢des Normativas nos diversos sistemas
administrativos.
Se¢do V
Do Acompanhamento dos Macrocontroles

Art. 18. A CGM executara as demais atividades decorrentes de Lei, Decreto, Ato ou Norma
especifica;

Art. 19. A CGM dever4 assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles
internos e externos e quanto a legalidade dos atos de gestdo;

Art. 20. A CGM podera fazer os seguintes acompanhamentos: Aplica¢do dos recursos na
Saude; aplicagdo dos recursos na Educagdo; Receita Corrente Liquida; despesas com pessoal;
Resultado Orgamentério; Resultado Primario, Resultado Nominal; confronto da Receita
prevista e Receita Realizada e o repasse para Camara Municipal;

Art. 21 A CGM efetuard o acompanhamento do limite de gastos com a taxa de administragéo
do Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS;

Art. 22. A CGM acompanhara a elaboragdo do Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria
— RREO, ¢ Relatério de Gestao Fiscal — RGF.

Secio VI
Dos Relatorios de Acompanhamento

Art. 23. A CGM elaborara Relatoério contendo os resultados dos acompanhamentos, de acordo
com o artigo 24, anualmente, e a analise destes, 0 qual devera ser entregue ao Prefeito
Municipal, tao logo seja feito o respectivo fechamento contabil;

Paragrafo Unico: O Relatério acima referido podera ser entregue com menor
periodicidade critério da CGM ou a requerimento do controle externo.
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Art. 24. A CGM analisaré o Relatério de acompanhamento dos limites de gastos com a taxa de
administragdo do RPPS anualmente ¢ encaminhar ao diretor executivo do CUIABA-PREV;

Art. 25. A CGM elaborara o relatério de cumprimento do Plano de A¢do para implantag¢do do
Sistema de Controle Interno e encaminhara ao TCE-MT, com a assinatura do responsavel pela
CGM e pelo Prefeito;

Parigrafo Unico: No caso de alteragdo do Plano de A¢do, devera encaminhar copia da
alteragdo deste, ao TCE/MT;

Art. 26. A CGM devera manter em arquivo 01(uma) copia do Plano de Acio e suas alteragdes,
bem como dos relatérios anuais de cumprimentos destes.

Seciao VII
Da Elabora¢do do PAAI — Plano Anual de Auditoria Interna

Art. 27. A CGM elaborara anualmente o PAAI — Plano Anual de Auditoria Interna, que devera
ser aprovado pelo Prefeito ate o ultimo dia util de cada exercicio;

Parigrafo Unico: O PAAI poderd sofrer alteragdes no decorrer do exercicio, para
melhor cumprimento das auditorias de acompanhamento da gestdo, desde que
previamente aprovadas pelo Prefeito.

Sec¢io VIII
Da Elaboragdo do Parecer Conclusivo do Controle Interno

Art. 28 A CGM elaborara o Parecer Conclusivo do Controle Interno sobre as contas do
Executivo Municipal, que devera ser encaminhado ao TCE/MT quando da prestagdo de contas
de acordo com as determinagdes legais;

Art. 29 O executivo municipal devera disponibilizar em tempo habil as documentagdes
necessarias para a elaboragdo do Parecer Conclusivo.

Sec¢do IX
Da Manifestagdo em Processo de Tomada de Contas Especial - TCE

Art. 30 A CGM devera ser ouvida em processo de Tomada de Contas Especial — TCE,
regulamentado no &mbito municipal por meio da Instru¢do Normativa SCI no. 003/2012.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 31 Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma devera ser solucionada junto a
Unidade de Controle Interno - UCL.
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Art. 32 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de aprovagio e publicagdo
do ato de aprovagao.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 33 E por estarem de acordo, firmo a presente instru¢do normativa para todos os efeitos
legais.

Cuiabd — MT, 04 de janeiro de 2017
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