ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°105/2010

“Homologa a Instru¢cdo Normativa - SCI n°. 007/2010 —
VERSAO 01/2010, que dispde sobre as Atribuicdes da
UCCI (Unidade Central 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/C/R/E/TA

Art. 1°. Fica homologada a Instrucdo Normativa - SCI
n°. 007/2010 — VERSAO 01/2010, que dispbe sobre as Atribuicdes da UCCI
(Unidade Central de Controle Interno) do Municipio de Barra do Bugres.

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

publicacao.

Gabinete do Prefeito, 13 agosto 2010.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCI_N°. 007/2010 — VERSAO 01/2010

ASSUNTO: Normas Internas de Atribuicbes da UCCI (Unidade Central de
Controle Interno).

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

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

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCI — Sistema de Controle Interno.

) DOS OBJETIVOS

1) Dispde sobre o exercicio das demais atribuicbes especificas da UCCI
previstas nas legislagdes vigentes.

2) Promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéaria e patrimonial,
no tocante a legalidade, legitimidade e economicidade na administracao
dos recursos e bens publicos, nos termos dos Arts. 31, 70 a 75 da CF
(Constituicdo Federal), 52 da CE (Constituicdo do Estado), combinado
com Art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 04/05/2000.

II) DOS CONCEITOS

1) Sistema de_ Controle Interno: Conjunto de atividades de controle
exercidas no ambito do Poder Executivo Municipal, incluindo as
Administracfes diretas e indiretas, de forma integrada, compreendendo
todo o sistema administrativo publico.

2) Controle Interno: O controle interno da Prefeitura Municipal de Barra
do Bugres compreende o plano de organizacdo e todos os métodos e
medidas adotados pela administracdo para salvaguardar os ativos,
desenvolver a eficiéncia nas operacdes, avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos, metas, orcamentos e as politicas administrativas
prescritas, verificarem a exatiddao e a fidelidade das informacdes e
assegurar o cumprimento da lei.

) DA BASE LEGAL

1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70,
art. 165, incisos I, Il e 11,
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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 sancbes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos
nos exercicios de mandato, cargo, emprego ou funcéo 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) Resolucado 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 orgamentos 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 Dispbe 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,
Legislagdo Municipal e disposi¢cbes do Tribunal de Contas do Estado;

13) Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE-MT/ 4°
versao. (gestdo 2008/2009).
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IV) DAS RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responséavel e Executora

1.1) Entende-se por Unidade responsavel e Executora por esta Instrucdo
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 atribuicdes e responsabilidade
relacionadas nos subitens 2 e 3 do item IV desta Instru¢do normativa.

2) Do Controlador Geral

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

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

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes desta
Instrucdo Normativa;

Orientar e supervisionar 0os controladores na realizagdo do
auditorias internas;

Revisar os papéis de trabalhos e relatdrios referentes as
auditorias realizas internamente;

Informar por escrito, ao Executivo, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideracdo 0s termos prescritos no
caput do art. 11, 8§ 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 fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente
para a elaboracdo de relatérios ou para expedicdo de
recomendacdes.

Promover discussfes 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 Relatérios 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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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 Instrucdo 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 os 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;

g) Informar por escrito, ao Controlador Geral, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo 0s termos
prescritos no caput do art. 11, § 1° e § 2° da lei complementar
n°. 020/2008;

h) Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatorio;

) 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 necessérias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;
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k)

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

V) DOS PROCEDIMENTOS

1)

Dos Procedimentos da Controladoria Geral de Controle Interno:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Efetuar estudos e propor medidas visando a promover a
integracao operacional do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo e da Administracdo Direta e Indireta,

Efetuar andlise e emitir orientacdo aos setores administrativos
em caso de consultas formuladas na sua area de competéncia,
com vistas a solucdo dos problemas relacionados;

Realizar a fiscalizacdo nos setores administrativos, conforme
métodos e critérios constantes nos roteiros de trabalhos
elaborados;

Apresentar ao Prefeito Municipal o Relatorio Anual de Controle
Interno, elaborado com base nos Relatorios de Controle de
Gestao Administrativa apresentados;

Elaborar o Relatorio de Controle Interno a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso quando da
prestacdo de contas do Prefeito Municipal e de acordo com as
determinacdes legais;

Ter acesso a todos os documentos e arquivos referentes a
patriménio, pessoal, contabilidade, financeiro, or¢camentario,
operacionais e afins, processos internos e todas as informacdes
dos setores administrativos que julgarem necessarias visando a
instruir procedimentos de fiscalizagéo;

Apoiar o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso no
exercicio de sua missao institucional;

Baixar Instru¢do Normativa para cada unidade administrativa;

Fazer observar o Regimento a Lei Organica da Prefeitura
Municipal e o Regimento do Controle Interno prescrito no
decreto n° 048 de 10 de maio de 2008;

Tomar providéncias destinadas ao bom funcionamento do
Poder Executivo e do Controle Interno;
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k) Receber, despachar e providenciar correspondéncias do
Controle Interno, distribuindo, de acordo com a natureza e fins,

0s papéis a ela remetidos;

)] Requisitar, quando necessario, dos setores administrativos da
informacgdes

Prefeitura  Municipal o0s documentos ou
necessarias as deliberacoes;

m)  Autenticar, para fins legais, copia de documentos necessérios
internos da

para compor procedimentos administrativos
Prefeitura Municipal.

n) Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o0s
controles internos e externos e quanto a legalidade dos atos de

gestéo;

0) Receber denuncia e notificar os responsaveis,
irregularidade mantenha-se comunicar imediatamente

TCE/MT sob pena de responsabilidade solidaria;

p) Em caso de falta de informacBes em procedimentos, deve-se

reportar a orientacdo do Executivo

q) Notificar as Unidades Executoras no caso de descumprimento
de algum ato contrario as normas legais de controle interno.

r Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de
incluindo suas
administracdes Diretas e Indiretas, promover a integracao
operacional e orientar a elaboragcéo dos atos normativos sobre

Controle Interno da Prefeitura Municipal,

procedimentos de controle;

S) Dar ciéncia ao Tribunal de Contas das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, para as quais, a Administracdo nao
tomou as providéncias cabiveis visando a apuragdo de
responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ou

prejuizos ao erario;

t) Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela

administragao.

u) Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, e em
conjunto com a Assessoria Juridica do Municipio, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatorio, sua dispensa
ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres.

V) Revisar e emitir relatério sobre os processos de Tomadas de
Conta Especiais instauradas pelos Orgaos da Administracao
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Diretas e Indiretas, inclusive sobre as determinadas pelo o
Tribunal de Contas do Estado.

w) E de responsabilidade a qualquer Titular da Unidade de
Coordenacdo de Controle Interno comunicar ao nivel
hierarquico superior da sua Unidade e ao Chefe do Poder
Executivo da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres, qualquer
irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento;

X) A partir da data da ciéncia da irregularidade ou ilegalidade, o
Chefe do Poder Executivo ter4 30 (trinta) dias para tomar as
providéncias cabiveis. Se decorridos 30 (trinta) dias e nenhuma
providéncia for tomada, a Controladoria Geral de Controle
Interno devera, obrigatoriamente, notificar o Tribunal de Contas
do Estado, ou ainda em casos extremos, ao Ministério Publico
sob pena de responder solidariamente pela omisséo.

VI) DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

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

2) 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;

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

4) O processo administrativo serd desenvolvido por comissdo designada
pelo chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o
contraditdrio e a ampla defesa;

5) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em
relatério e encaminhamento a controladoria municipal para emissao de
parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com
indicagdo 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.
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VI) CONSIDERACOES FINAIS

1) O presente instrumento tem por objetivo direcionar e orientar as
atribuicdes do Orgdo de Coordenacdo Geral (Controladoria Geral de
Controle Interno/UCCI) que exerce a funcdo de fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncia de
receita, conforme exigéncia da legislacao vigente;

2) Aresponsabilidade do 6rgédo de Controle Interno reside na coordenacao
técnica dos setores, entidades e Poderes, no que se refere as
orientagBes quanto a instituicdo de rotinas internas, a observancia dos
principios de controle interno;

3) O do érgao de Controle Interno reside também na responsabilidade de
inter-relacionamento entre os controles que compdem o sistema, a
analise dos controles quanto a relacdo custo-beneficio e quanto a
auditoria de verificagcdo dos controles ja instituidos, e, ainda em
implantacéo conforme Resolugéo n° 01/2007 do TCE/MT.

4) Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Barra do Bugres, 13 de agosto 2010

David Marques de Queiroz
Controlador Geral

Wilson Francelino de Oliveira
Prefeito Municipal
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