ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°106/2010

“Homologa a Instrucdo Normativa do Sistema de
Controle Interno — SCI n°. 008/2010 — VERSAO
01/2010, que dispbe sobre Conduta dos Agentes de
Controle Interno da Prefeitura Municipal de Barra do

Bugres.”

Wilson Francelino de Oliveira, Prefeito Municipal de
Barra do Bugres, Estado de Mato Grosso no uso de
suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do
Municipio de 05 de abril de 1990, art. 79 inciso XIV, e
objetivando a operacionalizacdo do Sistema de

Controle Interno da Prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/CIRIE[TIA:

Art. 1° Fica “Homologa a Instrucdo Normativa do
Sistema de Controle — SCI n°. 008/2010 — VERSAO 01/2010, que dispde sobre
Conduta dos Agentes de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Barra do
Bugres”.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacéo.

Gabinete do Prefeito, 13 de agosto de 2010.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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ASSUNTO: Norma de conduta dos Agentes de Controle Interno.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Unidade Central de Controle
Interno.

SETORES ENVOLVIDOS/UNIDADE EXECUTORA: UCCI — Unidade central de
Controle Interno.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCI — Sistema de Controle Interno.

) OBJETIVOS

1) Dispor sobre os procedimentos da Norma de Conduta dos Agentes de
Controle Interno;

2) Objetivando maior agilizacéo, transparéncia dos Controladores Internos
no que se diz em eficiéncia e eficacia quando do acompanhamento das
acOes dos Sistemas Administrativos de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Barra do Bugres visando apresentar padronizagdo dos
procedimentos de conduta dos Agentes de Controle Interno;

3) Otimizar os procedimentos administrativos da Prefeitura Municipal,
disciplinando normas da Unidade Central de Controle Interno,
objetivando organizar e estabelecer atividades minimas a serem
observadas.

) DOS CONCEITOS

1) Conduta: € uma manifestacdo de comportamento do individuo, esta
pode ser boa ou ma, dependendo do cddigo moral, ético do grupo onde
aquele se encontra;

2) Controle Interno: Controle interno Fiscalizagdo e acompanhamentos
exercidos no ambito de cada Poder, sobre os atos da administracéo
publica de carater orcamentario, financeiro, contabil e patrimonial,
exercidos pelos o6rgdos publicos, internamente, com o objetivo de
assegurar economicidade, eficiéncia, legalidade, moralidade e
publicidade na aplicacdo do dinheiro publico, bem como apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional.

3) Papel de Trabalho: Os papéis de trabalho constituem a documentacéo
preparada pelo auditor ou fornecida a este na execu¢cao da auditoria.
Eles integram um processo organizado de registro de evidéncias da
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auditoria, por intermédio de informacbes em papel, filmes, meios
eletrénicos ou outros que assegurem o objetivo a que se destinam.

[l) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70,
art. 165, incisos I, Il e llI;

2) Lei Complementar n° 101/2000, que estabelece as normas de
financas publicas voltada para a responsabilidade na gestéo fiscal e da
outras providéncias.

3) A Constituicao Estadual de Mato Grosso;

4) Lei Federal n°® 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispbe as sanc¢des
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos
nos exercicios de mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracao
publica direta, indireta ou fundacional das outras providéncias;

5) Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

6) Resolucédo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento
do Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 269, de 29
de janeiro de 2007 - Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de
Mato grosso;

7) Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboracao e controle dos orcamentos e balangos
da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

8) Resolucdo 01/2007, que aprova “Guia de implantacdo do Sistema de
Controle Interno na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da
outras providéncias;

9) Lei Complementar Municipal 001/2005, que Dispbde sobre
reestruturacdo do Estatuto dos servidores Publico do municipio de
Barra do Bugres, e da outras providéncias correlatas;

10) Lei complementar n°® 020/2008, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da
Administracdo Publica Municipal, e d& outras providéncias;

11) Decreto n° 47/2008, que dispbe sobre a regulamentacdo da
Controladoria Geral do Municipio de Barra do Bugres-MT;

12) Decreto n° 48/2008, que Institui 0 Regimento Interno da Controladoria
Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como,
Legislagado Municipal e disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado;
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13) Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE-MT/ 4°
versao. (gestdo 2008/2009).

IV) DAS RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responséavel e Executora

1.1) Entende-se por Unidade responsavel e Executora por esta Instrucédo
normativa a Unidade Central do Sistema Administrativo n° 01
(Sistema de Controle Interno), prescrita nos anexos I, Il e lll do
decreto n° 098/2009, na qual, tem as atribuicGes e responsabilidade
relacionadas nos subitens 2 e 3 do item IV desta Instru¢cdo normativa.

2) Do Controlador Geral

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucao
Normativa, mantendo-a atualizada;

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes desta
Instrugéo Normativa,;

Orientar e supervisionar os controladores na realizacdo do
auditorias internas;

Revisar os papéis de trabalhos e relatérios referentes as
auditorias realizadas internamente;

Informar por escrito, ao Executivo, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideragdo os termos prescritos no
caput do art. 11, § 1° e § 2° da lei complementar n°. 020/2008;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas funcbes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacodes;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e
com os controladores, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteracao, atualizacdo ou expansao;

Assinar os Relatorios de Auditoria Interna e Parecer Conclusivo
e encaminhar ao Executivo;

Promover o atendimento da equipe do Controle Externo junto
aos Sistemas administrativos de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Barra do bugres;
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), Gerenciar os trabalhos de rotinas referente aos Sistema de
Controle Interno da Prefeitura Municipal de Barra do
Bugres/MT;

k) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado
no Controladoria Geral de Controle Interno aos demais
funcionarios;

) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas da
Controladoria Geral de Controle Interno, convocando reunides
guando achar conveniente;

m)  Coordenar a equipe lotada na Controladoria Geral de Controle
Interno de forma eficiente, propondo e implantando melhorias,
com definicdes de politicas de desenvolvimento de pessoal na
Gestao Publica do Municipio;

n) Expedir oficios e assinar atas quando necessario.

3) Dos Controladores Internos

a) Atender as solicitacdes do Controlador Geral, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
Auditoria e atualizagdes de Normas;

b) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores da Administracéo, velando pelo fiel cumprimento da
mesma,;

C) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa,
em especial quanto aos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacoes;

d) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo o0s termos
prescritos no caput;

e) Manter no desempenho das tarefas a que estiverem
encarregados, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

f) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCI (Sistema de
Controle Interno), propondo alteragbes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles;

9) Informar por escrito, ao Controlador Geral, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo o0s termos
prescritos no caput do art. 11, § 1° e § 2° da lei complementar
n°. 020/2008;
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h) Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatorio;

1) Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas funcbes e pertinentes a
assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacdes.

), Alertar as unidades responsaveis pelas Instru¢cdes Normativas
sobre alteragdes que se fizerem necesséarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

k) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa,
em especial quanto aos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgoes;

) Digitar oficios e atas quando nescessario ou solicitado pelo
Controlador Geral;

m)  Auxiliar o Coordenador de Controle Interno na execucdo das
rotinas referente a Controladoria Geral de Controle Interno.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) Dos Agentes de Controle Interno:

1.1) Os agentes de Controle Interno deverdo possuir identificacdo
especial, ndo podendo ser impedidos de ter acesso a nenhum Setor,
Departamento, divisdo da Administracdo direta e indireta. Devera
ser evitada a arrogancia, intransigéncia, devendo prevalecer o bom
senso e a humildade;

1.2) Os Controladores Internos deverao elaborar um plano de acédo e
buscar a melhor forma de realiza-lo. Organizar as tarefas, ser
pontual em seus compromissos, criar uma agenda possivel de ser
cumprida, evitar a burocracia dispensavel;

a) Manter sempre bom humor, ndo confundir bom humor com
irresponsabilidade;

b) Criar um canal de comunicacdo com os demais servidores,
deixando claro que sdo colegas, ndo inimigos; € preciso ser
parceiro na preservacao da coisa publica;

c) Dar importancia mais em ouvir quanto ao falar, mas nunca
deixar de falar em momento certo e oportuno deixando claros
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0s objetivos das orientacdes propostas em relacdo ao controle
interno.

d) Ouvir e falar com gentileza;
e) Nao fazer julgamento precipitados;
f)  Agir com humildade; ndo com submisséo;

g) Agir sempre com energia, ndo com arrogancia; evitar 0s
sorrisos criticos, ou gestos de indiferenca;

h) Agir sempre com imparcialidade, ndo se deixando influenciar
por fatores preconceituosos ou efetivos;

i) Nao se envolver em festividades particulares com objetivo e
criar um canal de suborno ou conluio;

J)  Respeitar os limites de acéo de Sistema de Controle Interno;

k) Ao perceber o entrave dos trabalhos por algum servidor, passe
a estabelecer regras claras, em virtude temporal, comunicando
o fato por escrito & autoridade superior, atribuindo-lhe
responsabilidades pelo descumprimento do prazo;

)  Demonstrar que o trabalho de fiscalizacdo ndo tem o objetivo
principal de descobrir fraudes, falhas e situacbes de
desperdicios, mas, de atestar a legalidade dos fatos;

m) Agir cuidadosamente zelando pela conduta e nome do 6rgao
que representa;

n) Procurar ter informagdes preliminares da unidade
administrativa a ser fiscalizada, a fim de evitar questionamentos
irrelevantes;

0) Pronunciar-se sobre determinado assunto somente quando
tiver certeza e seguranca sobre o que estiver falando. E
recomendavel manifestar opinido sempre por escrito, através
de relatdrio ou oficio;

p) Agir com ponderacdo nas situacdes que envolvam paixdes
politicas, evitando criticas a administradores do passado;

q) Padronizar as comunicagfes internas, criando simbolos e
slogans apropriados as finalidades do Controle Interno;

r)  Ser flexivel quando puder;

s) Na&o permitir a politica do jeitinho;

t)  Agir com entusiasmo, demonstrando gosto pelo que faz;

u) Elaborar papéis de trabalho do Sistema de Controle Interno.
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Organizacao do Sistema de Controle Interno:

a) A Controladoria Geral de Controle Interno deve possuir
independéncia funcional. Necessita de equipamentos
modernos e moéveis confortaveis e seguros, as salas deverao
possuir sistema de seguranca, € 0 acesso deve ser restrito aos
agentes de controle interno;

b) Os armarios ou compartimentos onde sdo guardados os
documentos deverdo possuir chaves, 0s arquivos magnéticos
ou eletrénicos deverdo ficar em local seguro, de preferéncia
uma coépia na residéncia do Controlador Geral. Deverdo ser
evitados aparelhos sonoros e reunides nas dependéncias da
sala do Controle Interno. Toda documentagao que entrar e sair
devem ser objeto de protocolo.

c) Durante a fase de implantagdo da UCCI e aperfeicoamento dos
Controladores, a Controladoria Geral do Controle Interno, por
ser um Orgdo independente e fiscalizador, terd como suporte
uma Assessoria Contabil exclusiva, para que possa estar
desempenhando seus trabalhos concomitantemente, com
transparéncia e eficiéncia.

VI) DO PROCESSO ADMINISTATIVO

1)

2)

3)

4)

5)

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauragcdo de Processo Administrativo para
apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as
normas instituidas, na qual terd& como base legal para instauracao
do mesmo os artigos 180 a 287 da Lei Complementar Municipal
001/2005;

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera também objeto de infracdo passivel de Improbidade
Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho
de 1992;

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dard no
prazo de 60 (Sessenta) dias podendo ser prorrogado por mais 30
(Trinta) dias;

O processo administrativo serd desenvolvido por comissao
designada pelo chefe do poder executivo, assegurado aos
envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

Os fatos apurados pela comisséo serdo objetos de registro claro em
relatorio e encaminhamento a controladoria municipal para emisséo
de parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com
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indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis
aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

6) O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicacao das penalidades indicadas no processo.

VIl) CONSIDERACOES FINAIS

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauragcdo de Processo Administrativo para
apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as
normas instituidas;

2) A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de
dever funcional e seré punida na forma prevista em lei;

3) Aplica-se, no que couberem aos instrumentos regulamentados por
esta Instrucdo Normativa as demais legislacdes pertinentes;

4) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto a controladoria municipal que, por sua vez, através
de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional;

5) Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Gabinete do Prefeito, 13 de agosto de 2010.

David Marques de Queiroz
Controlador Geral

Wilson Francelino de Oliveira
Prefeito Municipal
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