ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO BUGRES

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 102/2010.
“Homologa a Instrucdo Normativa SCI n° 004/2010 —

VERSAO 01/2010, que dispbe sobre os procedimentos e
condicbes para o encaminhamento de denuncias e da
comunicacao de irregularidade e ilegalidade a unidade de
Coordenacéo do Controle Interno da Prefeitura Municipal
de Barra do Bugres, e desta ao Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso”.

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
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno da

Prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/C/RIE/TI/A:

Art. 1°. Fica homologada a Instrucdo Normativa SCI n°.

004/2010 — VERSAO 01/2010, que dispde sobre os procedimentos e condi¢cdes para
0 encaminhamento de denuncias e da comunicagdo de irregularidade e ilegalidade a
unidade de Coordenagéo do Controle Interno em todos os Setores, Departamentos e
Sec0des da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres, e desta ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.
Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.
Gabinete do Prefeito, 13 de agosto de 2010.

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA — SCI_N.° 004/2010 — VERSAO 01/2010

ASSUNTO: Normas Internas de Procedimentos e Condigdes para o encaminhamento
de Denudncias e da Comunicacdo de Irregularidades e llegalidades a Unidade de
Coordenacéo do Controle Interno (UCCI), e desta ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso (TCE/MT).

SETORES ENVOLVIDOS/UNIADE RESPONSAVEL: Unidade Central de cada
Sistema Administrativo e os Setores equivalentes.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE EXECUTORA: UCCI Unidade Central de Controle
Interno de Cada Sistema Administrativo.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCI - Sistema de Controle Interno.

) DOS OBJETIVOS

1) Disciplinar os Procedimentos e Condi¢cdes para o encaminhamento de
Denuncias e da comunicacdo de irregularidades e ilegalidades a
Unidade de Coordenacao do Coordenacéo do Controle Interno (UCCI) e
ao Tribunal de Contas de Mato Grosso (TCE/MT) em todas as areas da
administragéo Direta e Indireta;

2) Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de
1988, Lei Complementar n°. 101/2000, Lei Orgéanica do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso e Lei Municipal n°. 020/2008, no que
compete as responsabilidades da Controladoria Interna;

3) Atender as exigéncias do TCE-MT no que se referem aos documentos e
informagodes.

1)) DOS CONCEITOS

1) DENUNCIAS: Uma dentncia, em sentido genérico, € uma tentativa de
levar o conhecimento publico ou de alguma autoridade competente um
determinado fato.

2) IRREGULARIDADES: falta de regularidade; qualidade do que é
irregular; ato feito em desacordo com os regulamentos.

3) COMUNICACAO: Meio de ligacdo de uma mensagem, informacdo ou
noticia.
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1) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art.
165, incisos I, Il e lll e art. 74;

2) A Constituicdo Estadual de Mato Grosso;

3) Lei Federal n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispde as sancdes
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;

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

5) 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;

6) Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaborac&o e controle dos orgamentos e balangos
da Unido, dos Estados dos Municipios e do Distrito Federal,

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

8) Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que Estabelece
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal 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 dispde sobre o Sistema de
Controle Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da
Administracdo Publica Municipal, e da outras providéncias;

11) Decreto n° 47/2008, que dispde 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,
Legislagcao Municipal e disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado;

13) Manual de orientacao para remessa de documentos ao TCE-MT/ 4°
versao. (gestao 2008/2009).
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RESPONSABILIDADES

Da Unidade Responséavel e Executora

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

Do Controlador Geral

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

b) Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizacdes desta Instrucao
Normativa;

C) Orientar e supervisionar o0s controladores na realizacdo do
auditorias internas;

d) Revisar os papéis de trabalhos e relatorios referentes as auditorias
realizas internamente;

e) Informar por escrito, ao Executivo, a pratica de atos irregulares ou
ilicitos levando em consideracdo os termos prescritos no caput do
art. 11, 8 1° e 8§ 2° da lei complementar n°. 020/2008;

f) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas fungcbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagao, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatorios ou para expedicédo de recomendacdes.

g) 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
alteracdo, atualizacao ou expanséo;

h) 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.

Dos Controladores Internos
a) Atender as solicitagbes do Controlador Geral, quanto ao

Y

fornecimento de informacfes e a participacdo no processo de
Auditoria e atualizacdes de Normas;
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

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

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

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos levando em consideragcao os termos prescritos no caput;

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

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

Informar por escrito, ao Controlador Geral, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracao os termos prescritos
no caput do art. 11, 8 1° e § 2° da lei complementar n°. 020/2008;

Fazer Auditoria Interna emitindo opinides em forma de relatorio;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia
do exercicio de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagao, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

Alertar as unidades responsaveis pelas Instrugbes Normativas
sobre alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0
aumento da eficiéncia operacional;

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

DOS PROCEDIMENTOS

Dos Procedimentos Gerais:

a)

Os responsaveis pelos Sistemas Administrativos de Controle
Interno prescritos nos termos do art. 1° e 2° do decreto 098/2009,
ao tomarem conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, dela dardo ciéncia em forma de relatorio ao Secretério
da pasta ou chefe imediato, sob pena de responsabilidade
solidéria;
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b) Qualquer cidadao, partidario politico, associacdo ou sindicato é
parte legitima para, na forma da lei, denunciar irregularidade ou
ilegalidades perante a Controladoria Geral de Controle Interno.

2) Na especificacéo das rotinas:

2.1) As Condicdes e procedimentos para que as pessoas fisicas (cidadaos
comuns, servidores, agentes politicos etc.), pessoalmente ou através de
entidades representativas, e organizacfes (empresas, entidades sem
fins lucrativos etc.) possam apresentar denuncias a Unidade de
Coordenacédo do Controle Interno ou a representante de érgdos Setoriais

do Sistema de Controle Interno, das quais devem constar, no minimo:

a) Clara especificacdo, por escrito, da irregularidade, com
detalhamento da situacao constatada, valores envolvidos (se for o
caso);

b) Especificagdo das unidades administrativas e/ou pessoas
envolvidas;

C) Comprovacgdo dos indicios dos fatos denunciados: documentos,
fotografias, filmagens, gravacdes entre outros;

d) Toda denuncia devera ser assinada e datada pelo denunciante
especificando no corpo da denuncia o CPF e RG do
denunciador.

3) Dos prazos:

a) Os prazos e procedimentos para o0 encaminhamento das
denuncias, por parte do representante de Orgaos setoriais do
Sistema de Controle Interno, a UCCI, se dardo no maximo em 48
horas em que a Unidade Central ou Executora do Sistema
Administrativo tomar ciéncia dos fatos.

b) Os procedimentos citado na alinea anterior serdo realizado
somente de forma escrita em um relatério, na qual, serdo
especificados os fatos a UCCI, onde o mesmo sera enviado ao
Chefe do Executivo depois de apurado a veracidade da denuncia.

C) Procedimentos e avaliacbes minimas a serem efetuadas pela
UCCI, em relacdo as denuncias recebidas, com identificacdo dos
dispositivos legais infringidos, serdo realizados um relatério por
parte do controle interno, na qual, dar& ciéncia ao Prefeito sobre a
situacao da denuncia acatada, onde, serda anexada a cépia do
teor da denuncia;
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d) O relatdrio citado na alinea anterior terd que ser sugestivos com
parecer do controle interno ao Chefe do Executivo sobre as
irregularidades denunciadas;

e) Definicdo de prazo méximo para a Autoridade Administrativa
competente tomar as providéncia recomendadas pela UCCI sera
nos termos do art. 11 da lei complementar n°. 020/2008, findo o
qual, esta devera comunicar a irregularidade, constatada atraves
de denuncia ou pela prépria UCCI, ao Tribunal de Contas do
Estado, indicando as providencias adotadas (ou ndo) para:

1. Corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada,;
2. Ressarcir o eventual dano causado ao erario;
3. Evitar ocorréncias semelhantes.
f) Antes de ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso - TCE/MT sera notificada pelo Controle Interno a
autoridade que nao der resolucédo as irregularidades relatadas em
relatorios pela a UCCI, para as quais a Autoridade Administrativa
competente ndo adotou as providéncias recomendadas.

g) Todas as situacbes de irregularidades que vierem ao
conhecimento da UCCI deverdo ser incluidas no Relatério de
Controle interno exigido pelo Tribunal de Contas do Estado,
quando serdo informadas, também, as providéncias
recomendadas, que vem sendo ou que foram adotadas para a
sua apuracao e/ou regularizacao.

2.1) Naespecificagdo dos procedimentos de controle:

a) Sera realizada a manutencao de registro, por parte da UCCI, de
todas as denudncias apresentadas;

b) Sera feito o cadastramento, por parte da UCCI, dos processos
decorrentes de dendncias e irregularidades constatadas, com
acompanhamento das providéncias adotadas pela Autoridade
Administrativa competente.

V) DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuragao 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;
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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 conclusédo se dard no prazo
de 60 (Sessenta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (Trinta)
dias;

4) O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada

pelo chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o
contraditorio e a ampla defesa;

5) Os fatos apurados pela comissédo serdo objetos de registro claro em
relatorio e encaminhamento a controladoria municipal para emisséo de
parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com
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)  DISPOSICOES FINAIS

1) A Controladoria Interna jamais podera disponibilizar um Relatorio do de
denuncia ou do controle Interno a algum outro servidor ou cidadao que
nao seja o responsavel pelo respectivo 6rgao auditado;

2) Os esclarecimentos adicionais a respeito desta normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria de Controle Interno 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.

3) Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Barra do Bugres, 13 de agosto de 2010.

David Marques de Queiroz
Controlador Geral

Wilson Francelino de Oliveira
Prefeito Municipal
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