DECRETO N° 029/2013

“REGULAMENTA A APLICACAO DA LEI Ne
602/2013, QUE DISPOE SOBRE O SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE
BREJETUBA-ES, NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”,

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,SR. JOAO DO
CARMO DIAS, no uso de suas atribuicdes legais, e objetivando a operacionalizagdo do Sistema

de Controle Interno do Municipio, no ambito deste Poder

DECRETA:

Art. 1° — O funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de
Brejetuba, abrangendo as Administragfes Direta e Indireta, se for o caso, sujeitam-se ao
disposto na Lei n° 602/2013, a legislacdo e normas regulamentares aplicaveis ao Municipio de
Brejetuba-ES, ao conjunto de instru¢bes normativas que compdem o Manual de Rotinas Internas

e Procedimentos de Controle desta administracéo e as regras constantes deste Decreto.

Art. 2° —Os Sistemas Administrativos a que se referem o inciso V do art. 5° da Lei n® 602/2013, e

respectivas unidades que atuardo como orgéo central de cada sistema séo assim definidos:

I. Sistema de Controle Interno;
Il. Sistema de Planejamento e Or¢camento;
lll. Sistema de Controle Patrimonial;
IV. Sistema de Contabilidade;
V. Sistema de Educacéo;
VI. Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos.

VIl. Sistema de Previdéncia;
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VIII.
IX.

Sistema de Saude;
Sistema de Tributos;

X. Sistema Financeiro;

XI. Sistema de Transportes;
XIl. Sistema de Administracdo de Recursos Humanos;
Xlll. Sistema de Convénios e Consorcios;
XIV. Sistema de Projetos e Obras Publicas.
XV. Sistema do Bem-Estar Social;
XVI. Sistema de Comunicacao Social;
XVII. Sistema Juridico;
XVIII. Sistema de Servicos Gerais;
XIX. Sistema de Tecnologia da Informacao.
Sistema Unidade PONTOS DE CONTROLE
Administrativo| Responsavel
SCI - Sistema] UCCI SCI 01: elaboragao das Instrugdes Normativas

de SCI 02: realizacdo de auditorias internas, inspecoes e

Controle tomadas de contas especiais;

Interno SCI 03: emissao de parecer conclusivo sobre as contas
anuais;
SCI 04: remessa de documentos e informagfes ao TCEES;
SCI 05: atendimento as equipes de controle externo;
SCI 06: exercicio das demais atribuicdes especificas da
UCCI.

SPO — Secretaria de | SPO 01: elaboracéo do PPA,;

Sistema de financas SPO 02: elaboracéo da LDO;

Planejamento SPO 03: elaboragéo da LOA;

e Orcamento SPO 04: realizacdo de audiéncias publicas;.
SPO 05: Acompanhamento dos resultados previstos nos
programas do PPA, do cumprimento das metas fiscais e das
prioridades e metas definidas na LDO.

SCL - Departament | SCL 01: aquisicdo de bens e servicos mediante licitacéo,

Sistema de o de inclusive dispensa e inexigibilidade;

Compras, Compras e SCL 02: alienagéo de bens mediante leildo ou concorréncia
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Licitacbes e | Licitagcbes publica;
Contratos SCL 03:controle de estoques;
SCL 04: cadastramento de fornecedores;
SCL 05: concessdao e permissao de servicos publicos e
autorizacao;
SCL 06: acompanhamento e controle de execucao dos
contratos.
STR - Departament | STR 01: gerenciamento e controle do uso da frota e dos
Sistema de o de Controle | equipamentos;
Transportes | da Frota e STR 02: manutencdes preventivas e corretivas;
Equipamento | STR 03: controle de estoque de combustiveis, pecas, pneus,
S etc;
STR 04: locacgéo de veiculos e equipamentos.
SRH — Departament | SRH 01: admissao de pessoal em cargo efetivo;
Sistema de o de SRH 02: admissao de pessoal mediante contrato temporario;

Administracao

Recursos

SRH 03: admissao de pessoal para o exercicio de cargo

de Recursos | Humanos comissionado e fungéo de confiancga;
Humanos SRH 04: manutencéo do cadastro de pessoal e controle
sobre vantagens, promoc¢oes e adicionais;
SRH 05: treinamento e capacitagdo do pessoal;
SRH 06: processos administrativos disciplinares.
SPA - Departament | SPA 01: registro, controle e inventario de bens moéveis e
Sistema de o de imoéveis;
Controle Patriménio e | SPA 02: alienacao (art. 17, Lei n° 8.666/93) e cessao de
Patrimonial Servicos bens;
Gerais SPA 03: providéncias em caso de extravio e furto de bens;
SPA 04: desapropriacdo de imoéveis.
SPA 05: recebimento e distribuicdo de equipamentos
SPP - Departament | SPP 01: controle da receita previdenciaria e da aplicacédo
Sistema de 0 De Pessoal | financeira;
Previdéncia SPP 02: realizacdo de despesas administrativas;
SPP 03: concessédo de beneficios previdenciarios.
SCO - Departament | SCO 01: registro da execugdo orgamentaria e extra-
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Sistema de
Contabilidade

o de
contabilidade

orcamentaria;
SCO 02: geracéo e consolidacdo dos demonstrativos
contabeis;

SCO 03: geracdo e divulgacdo dos demonstrativos da LRF.

SCV - Gabinete do | SCV 01: celebracéo, controle e prestacdo de contas de
Sistemas de | Prefeito convénios e congéneres concedidos;
Convénios e SCV 02: celebracao, controle e prestacdo de contas de
Consoércios convénios e congéneres recebidos;

SCV 03: controle e acompanhamento dos consorcios.
SEC - Secretaria de | SEC 01: transporte escolar;
Sistema de Educacao SEC 02: alimentacao escolar.
Educacao
SSP - Secretaria de | SSP 01: controle e distribuicdo de medicamentos e de
Sistema de Saude material médico clinico;

Saude Publica

SSP 02: acondicionamento e destinagéo de residuos (lixo
hospitalar);
SSP 03: transporte de pacientes.

STB - Departament | STB 01: manutenc¢do do cadastro imobiliario e cadastro

Sistema de o de Tributos | econdmico;

Tributos STB 02: langamento, arrecadacéo, baixa e fiscalizagéo de
tributos;
STB 03: inscricdo, controle e baixa da divida ativa tributaria;
STB 04: concessao e controle das renuncias de receita
tributaria.

SFI — Sistema| Secretaria de | SFI 01: controle da receita e das disponibilidades financeiras

Financeiro Finangas vinculadas e ndo-vinculadas;

SFI 02: estabelecimento da programacéao financeira;
SFI 03: concessao de adiantamentos;

SFI 04: concessao de diarias;

SFI 05: Contratacao e controle de operacdes de crédito,

avais e garantias.
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Tecnologia da

Informacéo

Informaética

SBE - SisT Secretariade | SBE 01: cadastramento e atendimento a pessoas carentes.
de Bem-estar | Ac&o Social
Social
SOP - Secretaria de | SOP 01: licenciamento, contratacdo, execucao, fiscalizacao,
Sistema de Obras controle e recebimento de obras e servicos de engenharia.
Projetos e
Obras
Publicas
SCS - Sist. Assessoria SCS 01: publicacdo dos atos oficiais;
de Comunicacd | SCS 02: divulgacdo de campanhas institucionais.
Comunicacéo | o
Social
SJU - Procuradoria | SJU 01: processos administrativos e judiciais;
Sistema Geral SJU 02: administragéo e cobranca de divida ativa;
Juridico SJU 03: realizacao de sindicancias internas.
SJU 04: procedimentos para elaboragéo e encaminhamento
de projetos de lei, decretos e portarias.
SSG — Secretaria SSG 01: contratacéo e gerenciamento de servicos de apoio
Sistema de Administraca | (copa, telefonistas, manutenc¢des, vigilancia, seguranca
Servigos o] patrimonial, etc.);
Gerais SSG 02: utilizagao de servicos de telefonia fixa e celular,
agua e energia
SSG 03: tramitagdo de documentos via protocolo, envio e
recebimento de correspondéncias.
STI — Sistema| Departament | STI 01: procedimentos para seguranca fisica e logica dos
de o de equipamentos, sistemas, dados e informacoes;

STI 02: aquisicdo, locacéo e utilizacdo de software,
hardware, suprimentos e servicos de TI;
STI 03: manutencéo e disponibilizacdo da documentacdo

técnica.

Art. 3° — A UCCI - Unidade Central de Controle Interno expedir4 até 31/07/2013, instrucéo

normativa orientando a elaboracdo do manual de rotinas e procedimentos de controle nos
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respectivos sistemas administrativos.

§ 1°. Os 6rgaos centrais dos sistemas administrativos deverao submeter a apreciagcdo da UCCI,
gue encaminhara a aprovacédo do Chefe do Poder Executivo Municipal, a minuta do Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle a ser observado em cada sistema administrativo,

nos seguintes prazos.

| - até 30/12/2014:

a) Sistema de Controle Interno;

b) Sistema de Planejamento e Orgamento;
c¢) Sistema de Controle Patrimonial;

d) Sistema de Contabilidade;

e) Sistema de Educacdo;

Il - até 30/03/2015:

a) Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos.
b) Sistema de Previdéncia Propria;

c) Sistema de Saude;

d) Sistema de Tributos;

e) Sistema Financeiro;

Il - até 30/09/2015:

a) Sistema de Transportes;

b) Sistema de Administracdo de Recursos Humanos;
c¢) Sistema de Convénios e Consarcios;

d) Sistema de Projetos e Obras Publicas.

e) Sistema do Bem-Estar Social,

IV - Até 30/09/2016:

a) Sistema de Comunicacao Social;
b) Sistema Juridico;

c¢) Sistema de Servicos Gerais;

d) Sistema de Tecnologia da Informacéo.

§ 2°. Os orgdos e entidades da administracdo Indireta, como unidades executoras do Sistema de

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP: 29.630-000 — Bairro Uliana — Brejetuba-ES.



Controle Interno, sujeitam-se,no que couber, a observancia das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle estabelecidos através de instru¢ées normativas pelos 6rgaos centrais
dos diversos sistemas administrativos, cabendo a seus gestores normatizar as demais atividades

internas (finalisticas).

Art. 4° — Na definicdo dos procedimentos de controle, deverdo ser priorizados os controle
preventivos, destinados a evitar a ocorréncia de erros, desperdicios, irregularidades ou

ilegalidades, sem prejuizo de controles corretivos, exercidos apds a agao.

Art. 5° — As unidades executoras do Sistema de Controle Interno a que serefere o artigo 4° da
Lei n°® 602/2013, deverdo informar a UCCI, para fins de cadastramento, até o dia 31/07/2013, o
nome do respectivo representante de cada unidade executora, comunicando de imediato as

eventuais substituicoes.

Paragrafo Unico. O representante de cada unidade executora tem como missao dar suporte ao
funcionamento do Sistema de Controle Interno em seu ambito de atuagéo e serve de elo entre a

unidade executora e a UCCI, tendo como principais atribuicdes:

| — prestar apoio na identificagdo dos “pontos de controle” inerentes ao sistema administrativo ao
qual sua unidade esté diretamente envolvida, assim como, no estabelecimento dos respectivos
procedimentos de controle;

Il — coordenar o processo de desenvolvimento, implementacdo ou atualizacdo do Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, ao quais a unidade em que esté vinculado atua
como 6rgao central do sistema administrativo;

Il — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor o seu constante
aprimoramento;

IV — encaminhar a UCCI, na forma documental, as situacfes de irregularidades ou ilegalidades
gue vierem a seu conhecimento mediante dendncias ou outros meios, juntamente com indicios
de provas;

V — adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado afetas a
sua unidade;

VI — atender as solicitagbes da UCCI quanto as informacdes, providéncias e recomendacgdes;

VIl - comunicar a chefia superior, com cépia para a UCCI, as situacdes de auséncia

deprovidéncias para a apuracdo e/ou regularizacao de desconformidades.
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Art. 6° — As atividades de auditoria interna a que se refere o Inciso V, do artigo 5°, da Lei n°®
602/2013, terdo como enfoque a avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos procedimentos de
controle adotados nos diversos sistemas administrativos, pelos seus 6rgdos centrais e
executores, cujos resultados serdo consignados em relatério contendo recomendacgdes para 0

aprimoramento de tais controles.

§ 1°. A UCCI caberd a elaboracdo do Manual de Auditoria Interna, que especificarad os
procedimentos e metodologia de trabalho a serem observados pela Unidade e que sera
submetido a aprovacgéo do Prefeito Municipal, documento que devera tomar como orientacao as
Normas Brasileiras para o Exercicio das Atividades de Auditoria Interna e respectivo Codigo de

Etica, aprovados pelo Instituto Brasileiro de Auditoria Interna — AUDIBRA.

8 29, Até o ultimo dia util de cada ano, a UCCI devera elaborar e dar ciéncia ao Prefeito
Municipal, o Plano Anual de Auditoria Interna para 0 ano seguinte, observando metodologia e
critérios estabelecidos no Manual de Auditoria Interna.

§ 3°. A UCCI é assegurada total autonomia para a elaboracdo do Plano Anual de Auditoria
Interna, podendo, no entanto, obter subsidios junto ao Prefeito Municipal e demais gestores e
junto as unidades executoras do Sistema de Controle Interno, objetivando maior eficacia da

atividade de auditoria interna.

§ 4° Para a realizacao de trabalhos de auditoria interna em areas, programas ou situacées
especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim justifique, a UCCI podera requerer do

Prefeito Municipal, colaboragéo técnica de servidores publicos ou a contratacéo de terceiros.

8§ 5°. O encaminhamento dos relatérios de auditoria as unidades executoras do Sistema de
Controle Interno sera efetuado pelo chefe da UCCI, ao qual, no prazo estabelecido, também
deverdo ser informadas, pelas unidades que foram auditadas, as providéncias adotadas em

relac@o as constatacdes e recomendacdes apresentadas pela UCCI.

Art. 7° — Qualquer servidor publico € parte legitima para denunciar a existéncia de
irregularidades ou ilegalidades, podendo fazé-lo diretamente a UCCI ou através dos
representantes das unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sempre por escrito e
com clara identificacdo do denunciante, da situacéo constatada e da(s) pessoa(s) ou unidade(s)

envolvida(s), anexando, ainda, indicios de comprovacéao dos fatos denunciados.
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Paragrafo Unico — E de responsabilidade da UCCI, de forma motivada, acatar ou ndo a
dendncia, podendo efetuar averiguacdes para confirmar a existéncia da situacdo apontada pelo

denunciante.

Art. 8° - Para o bom desempenho de suas funcdes, caberd a UCCI solicitar, ao responsavel, o

fornecimento de informacdes ou esclarecimentos e/ou a ado¢ao deprovidéncias.

Art. 9° — Se em decorréncia dos trabalhos de auditoria interna, de denuncias ou de outros
trabalhos ou averiguacdes executadas pela UCCI, forem constatadas irregularidades ou
ilegalidades, a esta cabera alertar formalmente a autoridade administrativa competente

indicando as providéncias a serem adotadas.

Paragrafo Unico. Fica vedada a participagdo de servidores lotados na UCCI em comissdes
inerentes a processos administrativos ou sindicancias destinadas a apurar irregularidades ou

ilegalidades, assim como, em comissfes processantes de tomadas de contas.

Art. 10 — O responsavel pelo sistema de controle interno, apds esgotar todas as agfes na esfera
administrativa, devera representar ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade

solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas.

Art. 11 — Cabera a UCCI prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos

dispositivos deste Decreto.

Paragrafo unico — Serdo assegurados aos servidores lotados na UCCI, a participacdo em

cursos de capacitagéo técnica, para aperfeicoamento e aprimoramento do trabalho técnico.

Art. 12 — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes
em contrario.
Brejetuba, 03 de junho de 2013.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal
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