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1. APRESENTAGAO

O presente Manual estabelece a estrutura normativa, operacional e
metodoldgica do Sistema de Controle Interno do Municipio de Brejetuba/ES, com
fundamento nos arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal, na Lei Complementar
n° 101/2000 (LRF) e nas Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013.

Este documento tem por finalidade assegurar a padronizagéo dos procedimentos
administrativos, a mitigagcdo de riscos institucionais e a efetividade da
governanga publica, em consonancia com as diretrizes do Tribunal de Contas do

Estado do Espirito Santo.

O Manual adota abordagem sistémica e orientada a riscos, estruturando os
controles por sistemas administrativos e respectivos pontos de controle,
conforme modelo da Resolugao TCE-ES n° 227/2011.

2. BASE LEGAL E NORMATIVA
Este Manual fundamenta-se no seguinte arcabougo normativo:

Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n° 4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugdo n°® 227/2011;

YV V V V V V

Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

3. DIRETRIZES GERAIS DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

O Sistema de Controle Interno (SCI) atuara de forma integrada, preventiva e
corretiva, observando os principios da legalidade, legitimidade, economicidade,

eficiéncia e transparéncia.
Sao diretrizes estruturantes:

» Atuacao baseada em risco;
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Segregacéao de fungoes;
Formalizagao de processos;
Rastreabilidade dos atos administrativos;

Responsabilizagado dos agentes publicos;

YV V. V VYV V

Integragdo com o controle externo.

4. PRINCIPIOS E DIRETRIZES
O SCI é orientado pelos principios constitucionais e pelas boas praticas de

governanga publica, incluindo:

Legalidade e conformidade normativa;
Transparéncia ativa e passiva,;
Eficiéncia e economicidade;

Gestao de riscos;

Segregacéao de fungoes;

V V.V V V V

Prestacao de contas (accountability).

5. COMPETENCIAS DA UCCI

Compete a Unidade Central de Controle Interno:
» Avaliar o cumprimento das metas fiscais;

Fiscalizar a execugao orcamentaria e financeira;
Realizar auditorias internas;
Emitir relatérios e recomendacgdes técnicas;
Apoiar o controle externo;
Promover a gestéo de riscos.
Executar os processos administrativos;
Implementar controles;

Garantir conformidade legal,

YV V.V V V V V V V

Manter registros e evidéncias.

A atuacao da UCCI possui natureza preventiva e orientadora, conforme diretrizes
do TCE-ES.
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6. ESTRUTURA E RESPONSABILIDADES

O Sistema de Controle Interno — SCI - é composto pela Unidade Central de
Controle Interno (UCCI) e pelas Unidades Executoras — (Ues) dos Sistemas

Administrativos.
Compete a UCCI:

Normatizar procedimentos;
Realizar auditorias internas;

>

>

» Monitorar controles;

» Emitir relatorios e pareceres;
>

Comunicar irregularidades.

7. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
O SCI organiza-se em sistemas administrativos:
» Planejamento e Orgamento;
» Compras e Licitagoes;
» Recursos Humanos;
» Financeiro;
» Patrimonial;
» Contabil.
Cada sistema possui rotinas proprias e controles especificos, garantindo a

rastreabilidade dos atos administrativos.

8. ROTINAS E PROCEDIMENTOS

As rotinas administrativas devem observar:

» Formalizacio de processos;
» Controle documental;
» Verificagao de legalidade;

» Registro em sistemas oficiais;



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

» Aprovagao por autoridade competente.

Os procedimentos devem ser padronizados por meio de Instru¢gdes Normativas.

9. AUDITORIA INTERNA
A auditoria interna é instrumento essencial de controle e deve ser realizada
conforme planejamento anual baseado em risco. Os relatorios de auditoria
devem conter achados, evidéncias, recomendagdes e plano de agao para

correcao de falhas.

10. GESTAO DE RISCOS
A gestao de riscos envolve:
» ldentificagao de eventos de risco;
» Avaliacao de impacto e probabilidade;
> Definicdo de controles mitigadores;
» Monitoramento continuo.

Essa pratica esta alinhada as diretrizes modernas de governancga publica.

11. MONITORAMENTO E AVALIACAO
O monitoramento consiste na verificagao continua da execugao dos processos
administrativos e do cumprimento das metas institucionais. Devem ser utilizados

indicadores de desempenho e relatorios periddicos.

12. RESPONSABILIZAGCAO
A constatagao de irregularidades implicara:
» Comunicacao a autoridade competente;
» Instauragao de processo administrativo:
» Encaminhamento ao TCE-ES, quando cabivel.

Os agentes publicos respondem civil, administrativa e penalmente.

13. CONTROLE EXTERNO
O SCI atuara de forma integrada com o TCE-ES, garantindo:

» Transparéncia das informacgoes;
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> Atendimento as auditorias externas;

>

Envio tempestivo de dados.

14. METODOLOGIA DE CONTROLE

Os controles administrativos deverdo ser estruturados em trés niveis:

| — Controle Preventivo: realizado antes da pratica do ato administrativo;

Il — Controle Concomitante: realizado durante a execugao;

[l — Controle Posterior: realizado apos a execugao, por meio de auditorias.

Cada processo devera conter:

YV V V. V V

Fluxo definido;

Responsaveis identificados;
Pontos de controle obrigatorios;
Registros formais;

Mecanismos de verificacao.

15. DISPOSIGCOES FINAIS

Este Manual possui carater normativo e obrigatorio, devendo ser revisado

periodicamente. Seu cumprimento € essencial para a integridade da gestao

publica municipal.

Brejetuba/ES, 30 de margo de 2026.

Jeremias Mariano Stoffel

Controlador Geral
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ANEXO |
SISTEMAS DE CONTROLE

1. SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
SCI 01 — Compete a Unidade Central de Controle Interno — UCCI:

| — Elaborar, revisar e atualizar Instrugdes Normativas que disciplinem os

procedimentos administrativos no ambito do Poder Executivo;

Il — Realizar auditorias internas, inspecdes e tomadas de contas especiais, com
vistas a verificagdo da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e

eficacia dos atos administrativos;

Il — Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais do Chefe do Poder
Executivo, observando as normas de contabilidade publica e as diretrizes do

Tribunal de Contas;

IV — Promover a remessa tempestiva de dados, documentos e informagdes ao

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
V — Prestar apoio técnico e atendimento as equipes de controle externo;

VI — Exercer outras atribuicbes inerentes ao Sistema de Controle Interno

previstas na legislagao vigente.
Base Legal:

v' Constituicao Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n® 4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugcao n°® 227/2011;

AN N NN

Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).
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Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Unidade Central de controle Interno
SCI 02 — Auditorias Internas

Procedimento: E da competéncia da Unidade Central de Controle Interno a
analise técnica, juridica e aprovacgao por ato do Chefe do Executivo a verificagéo

de aderéncia legal e padronizagdo normativa, nos seguintes termos:
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v" Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugado n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:

Unidade Central de controle Interno
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SCI 03 — Parecer sobre Contas

E da competéncia da Unidade Central de Controle Interno a emissdo de
pareceres e relatorios sobre as prestacdes de contas do Executivo Municipal por
meio de suas prestacdes de contas mensais — PCMs e prestagdo de contas

anuais — PCAs.

Base Legal:

Constituicao Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n® 4.320/1964;

Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n°® 227/2011;
Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

DN N N N N

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagéo

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.

Controles Detectivos:
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v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Unidade Central de Controle Interno
SCI 04 - Envio ao TCE
Base Legal:

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucgao

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validacdo

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes

v" Normatizagao por instrugées normativas
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v' Conferéncia prévia.

Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Unidade Central de controle Interno
SCI 05 - Atendimento ao Controle Externo
Base Legal:

v" Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo

Formalizagao do processo

Registro em sistema oficial

v

v

v' Execucédo
v

v" Conferéncia e validagao
v" Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v Falha documental

v' Danos ao erario

Controles Preventivos:
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v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisdao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Unidade Central de Controle Interno

2. SPO - SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
Compete a unidade responsavel pelo planejamento e orgamento, Secretaria
Municipal de Finangas elaborar os instrumentos de planejamento
governamental, compreendendo o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e a Lei Orgamentaria Anual — LOA, bem como, proceder
com a realizagao de audiéncias publicas, assegurando a transparéncia e a
participagcao popular e acompanhar a execugao dos programas governamentais,
avaliando o cumprimento das metas fisicas e fiscais por meio do monitoramento
dos resultados previstos no PPA e das metas estabelecidas na LDO, adotando

todas as medidas corretivas em caso de desvios na execugao orgamentaria.

SPO 01 — Da Elaboracéo do Plano Plurianual — PPA:
Base Legal:

v' Constituicao Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n® 4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n°® 227/2011;

AN N NN

Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:
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Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas
SPO 02 — Da Elaboracao da Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
Base Legal:

Constituicao Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n® 4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n°® 227/2011;

AN N NN
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v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).
Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucgao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N NN

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas
SPO 03 — Da Elaboracao da Lei Orgcamentaria Anual — LOA
Base Legal:

v' Constituigdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;
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v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;
v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n° 227/2011;
v" Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v Falha documental

v Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacéao de funcdes
v" Normatizagao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas
SPO 04 — Da Realizacao das Audiéncias Publicas - AP
Base Legal:

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
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v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v" Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugado n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:

Secretaria Municipal de Financas
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SPO 05 — Do Monitoramento das Metas Estabelecidas no PPA, LDO e LOA
Base Legal:

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugdo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v' Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v" Execugéo

v' Registro em sistema oficial

v" Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v' Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
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Responsavel:

Secretaria Municipal de Financas

3. SCL - SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

Compete ao setor de compras e licitagdes realizar processos de aquisicdo de
bens e contratagdo de servigos, observando a legislagao vigente, especialmente
alLein®14.133/2021, conduzindo os procedimentos de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, devidamente justificados, promover a alienagdo de bens publicos
mediante os procedimentos legais cabiveis para manter atualizado o cadastro
de fornecedores; exercer o controle de estoques de materiais; acompanhar e
fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos, garantindo o cumprimento

das obrigacdes pactuadas.
SCL 01 — Licitagoes
Base legal:

Constituicao Federal, artigo 31, 37 inciso XXI, 70 e 74;
Lei de Licitacbes — 14.133/2021;

Lei de Responsabilidade Fiscal — LC 101/2000;

Lei n°: 4.320/1964;

Lei de acesso a informacao n°: 12.527/2011;

Lei de improbidade administrativa n° 8.429/1992;

Caodigo Penal — crimes em licitagcdes e contratos, fraude ao carater

¥ BNERNERN.  AN 44N

competitivo e contratacao direta ilegal.

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v' Execucgédo
v

Registro em sistema oficial
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v' Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v" Danos ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizacao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia.
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administracao
SCL 02 — DA ALIENAGAO DE BENS PUBLICOS
Base Legal:

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo

v" Formalizagao do processo
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Execucao

v

v' Registro em sistema oficial
v Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v" Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Planejamento
SCL 03 — DO CONTROLE DE ESTOQUE
Base Legal:

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n®4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolucdo n° 227/2011;
Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

AN N NN
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Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Planejamento
SCL 04 — Do Cadastramento de Fornecedores
Base Legal:
Base Legal:

v' Constituigdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;
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v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;
v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n° 227/2011;
v" Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacéao de funcdes
v" Normatizagao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Planejamento
SCL 05 - DAS CONCESSOES
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
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v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v" Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugado n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Planejamento

SCL 06 — Da Gestao de Contratos
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Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugado n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucgao

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validacdo

v

Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v Falha documental

v' Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v"Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo

Responsavel:
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Secretaria Municipal de Planejamento
4. SRH - SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Compete ao Sistema de Recursos Humanos planejar, organizar, executar e
controlar todas as atividades relacionadas a gestao de pessoal, compreendendo
a admissao de servidores mediante concurso publico, a contratagdo temporaria
nos termos legais, a gestao de cargos comissionados e fungdes de confianga, a
manutencdo e atualizagdo do cadastro funcional, o controle de vantagens,
direitos e deveres dos servidores, a promocao de capacitacdo e
desenvolvimento profissional, bem como a instauracéo e condugao de processos
administrativos disciplinares, assegurando o contraditério e a ampla defesa;
competindo-lhe ainda garantir a conformidade dos atos com a legislagao vigente,
a observancia dos principios da administragdo publica, a regularidade dos
registros funcionais e o fornecimento de informac¢des ao controle interno e aos
orgaos de controle externo, de modo a assegurar a legalidade, eficiéncia e

transparéncia na gestao de pessoal.

SRH 01 — ADMISSAO DE PESSOAL
Base legal

v' Constituigdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragado Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo
v' Execugéo

v' Registro em sistema oficial
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v' Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizacao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administracao
SRH 02 — Contratacdo Temporaria
Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo

v" Formalizagao do processo
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Execucao

v

v' Registro em sistema oficial
v Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v" Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administracéo
SRH 03 — Cargos Comissionados
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n®4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolucdo n° 227/2011;
Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

AN N NN



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administragcao
SRH 04 — DO CADASTRO FUNCIONAL
Base legal

v' Constituigdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;
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v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n° 227/2011;
v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v' Execugéo

v' Registro em sistema oficial

v' Conferéncia e validacao
v" Monitoramento

Riscos:

v Irregularidade administrativa
v" Falha documental
v" Dano ao erario

Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administragcao
SRH 05 — Capacitagao
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
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v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;
v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo

Formalizagao do processo

Registro em sistema oficial

v

v

v' Execugédo
v

v Conferéncia e validagao
v" Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de funcdes
v" Normatizagéo por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administracéo
SRH 06 — Processo Administrativo Disciplinar - PAD

Base legal
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v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v’ Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragéo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
v' Formalizagao do processo

v' Execugéo

v' Registro em sistema oficial

v" Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:

Secretaria Municipal de Administragcao
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5. SFI - SISTEMA FINANCEIRO
Compete ao Sistema Financeiro planejar, executar, controlar e monitorar a
gestdo das receitas e despesas publicas, compreendendo a arrecadagéo e o
controle das disponibilidades financeiras, a programacédo financeira e o
cronograma de desembolso, a execugao dos pagamentos mediante regular
empenho, liquidacdo e quitacdo, a concessao e prestacdo de contas de
adiantamentos e diarias, bem como a gestdo de operagdes de crédito, avais e
garantias; competindo-lhe ainda assegurar a compatibilidade da execucgéao
financeira com o orcamento aprovado, a observancia das normas da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Lei n°® 4.320/1964, a manutencgao da regularidade
e rastreabilidade dos registros financeiros, e o fornecimento de informagdes
fidedignas aos sistemas de controle interno e aos 6rgaos de controle externo, de
modo a garantir a legalidade, transparéncia, equilibrio fiscal e responsabilidade

na aplicacao dos recursos publicos.
SFI1 01 — DO CONTROLE DE RECEITAS
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v' Execucgédo

v" Registro em sistema oficial

v" Conferéncia e validagao

v Monitoramento
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Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas
SFI 02 — Adiantamentos
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n°® 227/2011;

v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo
v' Execugao

v' Registro em sistema oficial
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v' Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizacao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas

6. SPA — SISTEMA CONTROLE PATRIMONIAL
Compete ao sistema Patrimonial planejar, organizar, executar e controlar a
gestdo dos bens mobveis e imoveis pertencentes ao ente publico,
compreendendo o registro, tombamento, classificacao e identificagdo dos bens,
a realizacao de inventarios fisicos periddicos, o controle de movimentagao, uso,
guarda e conservagao, bem como os procedimentos de incorporagao, baixa,
alienacao, cessao e desfazimento de bens, além da adog¢ao de providéncias em
casos de extravio, furto ou dano ao patriménio publico; competindo-lhe ainda
assegurar a conformidade dos registros patrimoniais com a contabilidade, a
rastreabilidade e integridade das informagbes, a observancia da legislagao

aplicavel e o fornecimento de dados ao controle interno e aos érgaos de controle



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

externo, de modo a garantir a protecao, a correta utilizagédo e a transparéncia na

gestao do patrimdénio publico municipal.
SPA 01 — DO INVENTARIO E DO REGISTRO DE BENS
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugdo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucgao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

ATV SQENR,. [

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v' Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
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v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas
SPA 02 - DA ALIENAGCAO
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucgao

v

v

v

v Registro em sistema oficial
v" Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
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Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas
SPA 03 - DO EXTRAVIO
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

q4 & S =, X

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
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v" Normatizagao por instrugées normativas

v" Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas
SPA - 04 DA DESAPROPRIAGCAO
Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v" Lein°® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragado Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucgao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

R B NN

Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v" Dano ao erario
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Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisdo documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas
SPA 05 - DO RECEBIMENTO E DA DISTRIBUIGAO DOS BENS ADQUIRIDOS
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°® 4.320/1964;

v Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucgao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

ANERN B - B

Monitoramento
Riscos:

v' lIrregularidade administrativa



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

v" Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisdao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Financas

7. SCO - DO SISTEMA DE CONTABILIDADE
Compete ao Sistema de Contabilidade registrar, processar, consolidar e
evidenciar os atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
compreendendo a escrituragdo contabil em conformidade com as normas de
contabilidade aplicada ao setor publico, a elaboracdo e divulgacdo dos
demonstrativos contabeis e fiscais, inclusive aqueles exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, bem como o acompanhamento da execugao
orcamentaria e a integragdo com os sistemas financeiro e patrimonial;
competindo-lhe ainda assegurar a fidedignidade, integridade e tempestividade
das informagdes, a conformidade com a Lei n° 4.320/1964 e demais normas
aplicaveis, e o fornecimento de dados confiaveis ao controle interno e aos 6rgaos
de controle externo, de modo a garantir a transparéncia, a prestagao de contas

e a adequada evidenciacio da situacao fiscal e patrimonial do municipio.
SCO 01 — DO REGISTRO E DA EXECUGAO ORGAMENTARIA
Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
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v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v" Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugado n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:

Secretaria Municipal de Finangas — Administracao
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SCO - 02 DA GERAGAO E DA CONSOLIDAGAO DOS DEMONSTRATIVOS
CONTABEIS

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°®4.320/1964;

v Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n°® 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validacdo

v

Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
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Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas — Administragao

SCO 03 — DA GERAGAO E CONSOLIDAGAO DOS DEMONSTRATIVOS DA
LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v' Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugdo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo

Formalizagao do processo

Registro em sistema oficial

v

v

v' Execucgédo
v

v" Conferéncia e validagao
v" Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia

Controles Detectivos:
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v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas.

8. DO SISTEMA DE CONVENIOS E CONSORCIOS
Compete ao Sistema de Convénios e Consorcios planejar, coordenar, executar
e controlar os instrumentos de cooperagao firmados com outros entes publicos
e entidades, compreendendo a celebragcdo, formalizagdo, execucao,
acompanhamento e prestacdo de contas de convénios, acordos, ajustes e
instrumentos congéneres, tanto na condigdo de concedente quanto de
convenente, bem como a gestado da participagao do municipio em consorcios
publicos; competindo-lhe ainda assegurar a observancia da legislagao aplicavel,
a correta aplicacdo dos recursos transferidos, o cumprimento das metas e
objetos pactuados, o controle dos prazos e obrigacbes assumidas, a
manutencao de registros e documentos comprobatoérios, e o fornecimento de
informagdes ao controle interno e aos 6rgaos de controle externo, de modo a
garantir a legalidade, eficiéncia, transparéncia e regularidade na gestdo das

parcerias e cooperacdes institucionais.

SCC 01 — DA CELEBRAGAO, CONTROLE E PRESTAGAO DE CONTAS DE
CENVENIOS

Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n°®4.320/1964;

Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n°® 227/2011;

AN N NN

Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:
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Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas
v' Conferéncia prévia

Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administragao

SCC 02 - DO CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DOS CONVENIOS E
CONSORCIOS CELEBRADOS.

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;
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v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n° 227/2011;
v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v' Execugéo

v' Registro em sistema oficial

v' Conferéncia e validacao
v" Monitoramento

Riscos:

v Irregularidade administrativa
v" Falha documental
v" Dano ao erario

Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas.

9. SISTEMA DE EDUCAGAO - SEC

Compete ao Sistema de Educagdo Municipal planejar, organizar, executar e
controlar as politicas publicas educacionais no ambito municipal,

compreendendo a gestao da rede de ensino, a oferta e manutengéo da educagéao
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basica, a execugao de programas educacionais, o gerenciamento do transporte
escolar e da alimentagao escolar, bem como a aplicagao dos recursos vinculados
a educacéo, especialmente aqueles oriundos do FUNDEB; competindo-lhe ainda
assegurar o cumprimento das diretrizes da legislagdo educacional, a qualidade
do ensino ofertado, o controle da frequéncia escolar, a adequada utilizagao dos
recursos publicos, a manutengédo de registros e indicadores educacionais e o
fornecimento de informagdes ao controle interno e aos 6rgaos de controle
externo, de modo a garantir eficiéncia, transparéncia e efetividade na prestacao

do servico publico educacional.
SEC 01 - DO TRANSPOPRTE ESCOLAR
Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v" Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v" Falha documental

v Dano ao erario

Controles Preventivos:



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisdao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Educagao
SEC 02 — DA ALIMENTAGAO ESCOLAR
Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;
v Principios da Administragado Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v' Execugéao

v' Registro em sistema oficial

v' Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa

v" Falha documental
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v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v" Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Educacao

10. SISTEMA DE SAUDE PUBLICA - SSP
Compete ao Sistema de Saude Publica planejar, organizar, executar e controlar
as acobes e servigos de saude no ambito municipal, em conformidade com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), compreendendo a gestdo das
unidades de saude, a oferta de atendimentos ambulatoriais e de aten¢ao basica,
o controle e a distribuicdo de medicamentos e insumos médico-hospitalares, o
transporte de pacientes, bem como a vigilancia sanitaria e epidemioldgica e a
adequada destinagao de residuos de servicos de saude; competindo-lhe ainda
assegurar a correta aplicacédo dos recursos publicos vinculados a saude, o
cumprimento das metas e indicadores pactuados, a manutengao de registros e
sistemas de informagao em saude, e o fornecimento de dados ao controle interno
e aos orgaos de controle externo, de modo a garantir a legalidade, eficiéncia,
qualidade e transparéncia na prestacdo dos servigos publicos de saude a

populacao.
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SSP 01 — DO CONTROLE E DISTRIBUIGAO DE MEDICAMENTOS E DE
MATERIAL MEDICO CLINICO E HOSPITALAR

Base legal

v' Constituigdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v" Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna

v" Revisao documental
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v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Saude

SSP 02 — DO ACONDICIONAMENTO E DESTINAGAO DE RESIDUOS - LIXO
HOSPITALAR

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucgao

v

v

v

v Registro em sistema oficial
v" Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
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Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:

Secretaria Municipal de Saude

SSP 03 — DO TRANSPORTE DE PACIENTES

Base legal
v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;
v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;
v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n°® 227/2011;
v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo

Formalizagao do processo

Registro em sistema oficial

v

v

v' Execugédo
v

v' Conferéncia e validacao
v" Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v Falha documental

v Dano ao erario

Controles Preventivos:
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v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisdao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Saude

11.SISTEMA DE TRIBUTOS E ARRECADAGAO - STB
planejar, organizar, executar e controlar a administragao tributaria municipal,
compreendendo a manutencdo e atualizagdo do cadastro imobiliario e
econdmico, o langcamento, arrecadacao, fiscalizacdo e cobranca dos tributos
municipais, a inscri¢gado, controle e recuperagdo da divida ativa, bem como a
concessdo e o monitoramento de beneficios fiscais e renuncias de receita;
competindo-lhe ainda assegurar a observancia da legislagao tributaria, a correta
constituicado do crédito tributario, a eficiéncia na arrecadacgao, a transparéncia
dos procedimentos fiscais, a manutencdo de registros confiaveis e o
fornecimento de informagdes ao controle interno e aos 6rgaos de controle
externo, de modo a garantir a legalidade, a justica fiscal e o equilibrio das

receitas publicas municipais.

STB 01 — DA MANUTENGAO E DO CADASTRO IMOBILIARIO E
ECONOMICO

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;
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v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n° 227/2011;
v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
v" Formalizagao do processo

v' Execugéo

v' Registro em sistema oficial

v' Conferéncia e validacao
v" Monitoramento

Riscos:

v Irregularidade administrativa
v" Falha documental
v" Dano ao erario

Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugdes normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas.

STB 02 - DO LANGAMENTO, ARRECADAGAO, BAIXA E FISCALIZACAO DE
TRIBUTOS

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);
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v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v" Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugado n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregagao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:

Secretaria Municipal de Financas.
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STB 03 — DA INSCRIGAO, CONTROLE, E BAIXA DA DIVIDA ATIVA
TRIBUTARIA

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°®4.320/1964;

v Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n°® 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validacdo

v

Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v Monitoramento continuo
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Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas.

STB 04 — DA CONCESSAO E CONTROLE DAS RENUNCIAS DE RECEITAS
TRIBUTARIAS

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v' Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugdo n° 227/2011;

v Principios da Administragdo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v' Planejamento do ato administrativo
v' Formalizagao do processo

v' Execucgédo

v" Registro em sistema oficial

v" Conferéncia e validagao

v Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia

Controles Detectivos:
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v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Finangas.

12. SISTEMA DE BEM-ESTAR SOCIAL - SBE
Compete ao sistema de bem-estar social planejar, organizar, executar e controlar
as politicas publicas de assisténcia social no ambito municipal, em conformidade
com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS),
compreendendo o cadastramento e atendimento de familias e individuos em
situagcdo de vulnerabilidade, a gestao e execucdo de programas, beneficios e
servicos socioassistenciais, a articulagdo com outras politicas publicas e
entidades parceiras, bem como o acompanhamento e monitoramento dos
usuarios atendidos; competindo-lhe ainda assegurar a correta aplicacédo dos
recursos publicos, o cumprimento das metas e normativas vigentes, a
manutencao de registros e sistemas de informacao, e o fornecimento de dados
ao controle interno e aos 6rgaos de controle externo, de modo a garantir a
legalidade, a transparéncia, a eficiéncia e a efetividade das agdes de protecao

social no municipio.

SBE 01 — DO CADASTRAMENTO E ATENDIMENTO AS PESSOAS
CARENTES

Base legal

Constituicao Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n® 4.320/1964;

Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugao n°® 227/2011;

N NN N

Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).
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Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Assisténcia social

13.SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLICAS - SOP
Compete ao Sistema de Projetos e Obras Publicas coordenar, executar, fiscalizar
e controlar a elaboragdo de projetos e a execugdo de obras e servigos de
engenharia no ambito municipal, compreendendo a realizagdo de estudos
técnicos preliminares, elaboragdo de projetos basicos e executivos,
orcamentagao, licenciamento, contratagdo, acompanhamento fisico-financeiro

das obras, medicbdes, recebimento provisério e definitivo, bem como a
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manutencdo e conservacdo das estruturas publicas; competindo-lhe ainda
assegurar a observancia da legislacdo aplicavel, especialmente as normas de
licitagcdes e contratos e de engenharia, a qualidade e economicidade das obras,
o cumprimento de prazos e metas, a adequada aplicagao dos recursos publicos,
a manutencéo de registros e relatorios técnicos, e o fornecimento de informacgdes
ao controle interno e aos 6rgaos de controle externo, de modo a garantir a
legalidade, eficiéncia, transparéncia e durabilidade dos investimentos publicos

em infraestrutura.

SOP 01 - DO LICENCIAMENTO, CONTRATAGAO, EXECUGAO E
RECEBIMENTO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v" Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragado Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

R B <X

Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v" Dano ao erario
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Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v" Revisdo documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:

Secretaria Municipal de Obras

SOP 02 - IN 002/2014 — DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE REMESSAS
DE INFORMAGCOES PARA O SISTEMA GEO-OBRAS

Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°®4.320/1964;

v Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v" Principios da Administragado Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucao

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N YN

Monitoramento
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Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v" Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Obras

SOP 03 — IN 003/2015 — DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS
E NECESSARIOS A APROVACAO E REGULARIZACAO DE OBRAS DE
PARTICULARES NO AMBITO MUNICIPAL

Base legal

v' Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein® 4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo

v" Formalizagao do processo
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Execucao

v

v' Registro em sistema oficial
v Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v lIrregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v" Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Obras

SOP 04 — IN 004/2015 — DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS
A EMISSAO DE ALVARAS DE HABITE-SE DE OBRAS PARTICULARES

Base legal

v Constituigdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Lei n° 4.320/1964;

Leis Municipais n°® 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n°® 227/2011;

AN N NN

Principios da Administragcao Publica (art. 37 da CF).
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Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo
Execucéo

Registro em sistema oficial

Conferéncia e validacao

AN N N N NN

Monitoramento
Riscos:

v’ Irregularidade administrativa
v' Falha documental

v Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v Revisao documental

v" Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Obras

14.SISTEMA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCS
Compete ao Sistema de Comunicagcao Social planejar, coordenar, executar e
controlar as agdes de comunicagéo institucional, compreendendo a divulgagao
de atos, programas, obras e servigos publicos, a gestado do relacionamento com
a imprensa e com a sociedade, a administracdo dos canais oficiais de
comunicagao, inclusive portais institucionais e redes sociais, bem como a

producdo de conteudos informativos e campanhas de utilidade publica;
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competindo-lhe ainda assegurar a observancia dos principios da publicidade,
transparéncia e interesse publico, vedada a promocéo pessoal de autoridades,
garantir a veracidade e acessibilidade das informagdes divulgadas, apoiar a
transparéncia ativa nos termos da legislagao vigente e fornecer informagdes ao
controle interno e aos o6rgaos de controle externo, de modo a fortalecer a

transparéncia, a participagao social e a legitimidade das agbes governamentais.

SCS 01 — DA PUBLICACAO DOS ATOS OFICIAIS
Base legal

v Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v' Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragao Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

v" Planejamento do ato administrativo
Formalizagao do processo

Execucao

v

v

v' Registro em sistema oficial
v' Conferéncia e validagao

v

Monitoramento
Riscos:

v' Irregularidade administrativa
v Falha documental

v" Dano ao erario
Controles Preventivos:

v' Segregacéao de funcdes

v" Normatizagao por instrugdes normativas
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v' Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v' Auditoria interna
v" Revisao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Adminstracao
SCS 02 — DA DIVULGAGAO DE CAMPANHAS INSTITUCIONAIS
Base legal

v" Constituicdo Federal de 1988 (arts. 31, 70 e 74);

v Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
v' Lein°®4.320/1964;

v Leis Municipais n° 602/2013, 603/2013 e 604/2013;

v" Normas do TCE-ES, especialmente Resolugéo n° 227/2011;

v Principios da Administragédo Publica (art. 37 da CF).

Fluxo Operacional:

Planejamento do ato administrativo

Formalizagao do processo

Registro em sistema oficial

v

v

v' Execucédo
v

v" Conferéncia e validagao
v" Monitoramento
Riscos:

v Irregularidade administrativa
v Falha documental

v Dano ao erario

Controles Preventivos:
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v' Segregacao de fungdes
v" Normatizagao por instrugées normativas

v Conferéncia prévia
Controles Detectivos:

v" Auditoria interna
v Revisdao documental

v Monitoramento continuo
Responsavel:
Secretaria Municipal de Administracao
15.GESTAO DE RISCOS

A gestdo de riscos devera ser implementada em todos os sistemas

administrativos, contemplando:

» ldentificagao dos riscos;
» Analise de impacto e probabilidade;
» Definicao de controles mitigadores;

> Monitoramento continuo.

Os riscos deverao ser classificados em baixo, médio e alto, com planos de

resposta definidos.
16. MONITORAMENTO E AVALIAGAO

O monitoramento consiste na verificagdo continua da execugao dos processos

administrativos e do cumprimento das metas institucionais.

Devem ser utilizados indicadores de desempenho e relatérios perioddicos.
17.RESPONSABILIZAGAO

A constatagao de irregularidades implicara:

» Comunicagao a autoridade competente;

» Instauracado de processo administrativo;
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» Encaminhamento ao TCE-ES, quando cabivel.

Os agentes publicos respondem civil, administrativa e penalmente.
18.CONTROLE EXTERNO

O SCI atuara de forma integrada com o TCE-ES, garantindo:

» Transparéncia das informacoes;
> Atendimento as auditorias externas;

» Envio tempestivo de dados.

19.DISPOSICOES FINAIS
Este Manual possui carater normativo e obrigatério, devendo ser revisado
periodicamente e seu cumprimento € essencial para a integridade da gestao
publica municipal.
Brejetuba/ES, 30 de marco de 2026.

Jeremias Mariano Stoffel

Controlador Geral
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ANEXO |

TABELA REFERENCIAL DE PONTOS DE SISTEMA DE CONTROLE -
CONFORME RESOLUCAO 227/2011 DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO - TCEES.

SISTEMA UNIDAQE PONTOS DE CONTROLE
ADMINISTRATIVO RESPONSAVEL
SCl 01:elaboragdao das Instrucbes
Normativas
SCI 02: realizagao de auditorias internas,
inspecgdes e tomadas de contas especiais;
SClI - Sistema SCI 03: emissdo de parecer conclusivo
de sobre as contas anuais;
Controle Interno vecl SCl 04:remessa de documentos e
informacdes ao TCEES;
SCI 05: atendimento as equipes de
controle externo;
SCI 06: exercicio das demais atribuicbes
especificas da UCCI.
SPO 01: elaboracao do PPA,;
SPO 02: elaboragéao da LDO;
SPO - Sistema SPO 03: elaboracao da LOA;
de Secretaria de . .
Planejamento e | financas SPS 94. realizacao de audiéncias
Orgamento 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 01: aquisicao de bens e servigos
mediante licitagcdo, inclusive dispensa e
inexigibilidade;
SCL - Sistema SCL 02: alienag&o de bens mediante leildo
de Compras Departamento  de -alienag _ I I
C o~ ’ | Compras e | ou concorréncia publica;
Licitagoes e Licitacoes
Contratos ¢ SCL 03:controle de estoques;

SCL 04: cadastramento de fornecedores;

SCL 05:concessdao e permissdo de
servigos publicos e autorizagao;
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SCL 06: acompanhamento e controle de
execucao dos contratos.

STR - Sistema
de Transportes

Departamento  de
Controle da Frota e
Equipamentos

STR 01: gerenciamento e controle do uso
da frota e dos equipamentos;

STR 02: manutengdes preventivas e
corretivas;

STR 03: controle de estoque
combustiveis, pecas, pneus, etc;

de

STR 04: locagao de veiculos e
equipamentos.

SRH - Sistema
de
Administracao
de Recursos
Humanos

Departamento  de
Recursos Humanos

SRH 01: admiss&o de pessoal em cargo
efetivo;

SRH 02: admissao de pessoal mediante
contrato temporario;

SRH 03: admissao de pessoal para o
exercicio de cargo comissionado e fungao
de confianga,;

SRH 04: manutengdo do cadastro de
pessoal e controle sobre vantagens,
promocgdes e adicionais;

SRH 05: treinamento e capacitacdo do
pessoal,

SRH 06: processos
disciplinares.

administrativos

SPA 01: registro, controle e inventario de
bens méveis e imoveis;

SPA 02: alienagdo (art. 17, Lei n°
SPA - Sistema | Departamento  de | 8.666/93) e cessé&o de bens;
de . C_ontrole Patrl_monlo . €| sPa03: providéncias em caso de extravio
Patrimonial Servigos Gerais .
e furto de bens;
SPA 04: desapropriagao de imoveis.
SPA 05: recebimento e distribuicdo de
equipamentos
SCO 01: registro da execucao
orcamentaria e extra-orcamentaria;
Sco _dSeiStema Departamento de | SCO 02: geragdo e consolidagéo dos

Contabilidade

contabilidade

demonstrativos contabeis;

SCO 03:geragdo e divulgagdo dos
demonstrativos da LRF.
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SCV - Sistemas
de Convénios e

Gabinete do Prefeito

SCV 01: celebracgao, controle e prestagao
de contas de convénios e congéneres
concedidos;

SCV 02: celebracao, controle e prestacao

Consoércios de contas de convénios e congéneres
recebidos;
SCV 03: controle e acompanhamento dos
CONsOrcios.
SEC — Sistema | Secretaria de SEC 01: transporte escolar;

de Educacao

Educacao

SEC 02: alimentagao escolar.

SSP - Sistema
de Saude
Publica

Secretaria de Saude

SSP 01:controle e
medicamentos e de material
clinico;

distribuicdo de
médico

SSP 02: acondicionamento e destinacao
de residuos (lixo hospitalar);

SSP 03: transporte de pacientes.

STB 01: manutencdo do cadastro

imobiliario e cadastro econémico;

STB 02: lancamento, arrecadacao, baixa e

STB - Sistema | Departamento  de | fiscalizagéo de tributos;

de Tributos Tributos _ _ _
STB 03: inscricdo, controle e baixa da
divida ativa tributaria;
STB 04:concessdao e controle das
renuncias de receita tributaria.
SFI 01:controle da receita e das
disponibilidades financeiras vinculadas e
nao-vinculadas;

SFI — Sistema Secretaria de SFI 02: estabelecimento da programacao
financeira;

Financeiro Financas . ,
SFI1 03: concessao de adiantamentos;
SFI1 04: concesséo de diarias;
SFI 05: Contratacdao e controle de
operagdes de crédito, avais e garantias.

SBE — Sistema Secretaria de Acao | SBE 01: cadastramento e atendimento a

de Bem-estar Social pessoas carentes.
Social
. SOP 01:licenciamento, contratacao,
SOP - Sistema | Secretaria de Obras | execucdo, fiscalizagdo, controle e

de Projetos e
Obras Publicas

recebimento de obras e servicos de
engenharia.
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IN SOP 002/2014 -Dispde sobre
procedimentos para remessa de
informacdes do sistema Geo-Obras

IN SOP 003/2015 -Dispde sobre

procedimentos relativos a aprovacédo e
regularizagao de obras particulares

IN SOP 004/2015 -Dispde sobre
procedimentos relativos a emissao de
alvara de Habite-se de obras particulares

SCS —dSistema Assessoria SCS 01: publicacéo dos atos oficiais;
e L
Comunicagio Comunicagao SCS 02: divulgagéo de campanhas
Social institucionais.

SJU 01: processos administrativos e
judiciais;
SJU 02: administracdo e cobranca de

SJU - Sistema divida ativa;

Procuradoria Geral

Juridico SJU 03: realizagcdo de sindicancias

internas.

SJU 04: procedimentos para elaboracéo e
encaminhamento de projetos de lei,
decretos e portarias.

SSG - Sistema
de Servigos
Gerais

Secretaria

Administracao

SSG 01: contratagdo e gerenciamento de
servicos de apoio (copa, telefonistas,
manutencdes,  vigilancia,  seguranca
patrimonial, etc.);

SSG 02: utilizagdo de servigos de telefonia
fixa e celular, agua e energia

SSG 03: tramitacdo de documentos via
protocolo, envio e recebimento de
correspondéncias.

STI - Sistema de

STl 01: procedimentos para seguranca
fisica e légica dos equipamentos,
sistemas, dados e informacoes;

Tecnologia da Departgr.nento de STI 02: aquisicao, locagao e utilizagcao de
Informatica .
Inf ~ software, hardware, suprimentos e
niormacgao servicos de TI,
STI 03: manutencgao e disponibilizagao da
documentacéo técnica.
Departamento  de

STR - Sistema
de Transportes

Controle da Frota e
Equipamentos

STR 01: gerenciamento e controle do uso
da frota e dos equipamentos;
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STR 02: manutengdes preventivas e
corretivas;

STR 03: controle de estoque
combustiveis, pecgas, pneus, etc;

STR 04:locacdo de
equipamentos.

de

veiculos e

SRH - Sistema
de
Administracao
de Recursos
Humanos

Departamento  de
Recursos Humanos

SRH 01: admissao de pessoal em cargo
efetivo;

SRH 02: admissao de pessoal mediante
contrato temporario;

SRH 03: admissao de pessoal para o
exercicio de cargo comissionado e fungao
de confiancga,;

SRH 04: manutengcdo do cadastro de
pessoal e controle sobre vantagens,
promocoes e adicionais;

SRH 05: treinamento e capacitacdo do
pessoal,

SRH 06: processos
disciplinares.

administrativos

SPA 01: registro, controle e inventario de
bens méveis e imoveis;

SPA 02: alienagdo (art. 17, Lei n°
SPA - Sistema | Departamento  de | 8.666/93) e cessé&o de bens;
de . C_ontrole Patrl_monlo . €| spA03: providéncias em caso de extravio
Patrimonial Servigos Gerais .
e furto de bens;
SPA 04: desapropriagao de imoveis.
SPA 05: recebimento e distribuicdo de
equipamentos
SCO 01: registro da execucgao
orcamentaria e extra-orcamentaria;
SCO _dSeiStema Departamento de | SCO 02: geragdo e consolidagéo dos

Contabilidade

contabilidade

demonstrativos contabeis;

SCO 03:geragdo e divulgagdo dos
demonstrativos da LRF.

SCV - Sistemas
de Convénios e

Consorcios

Gabinete do Prefeito

SCV 01: celebracao, controle e prestacao
de contas de convénios e congéneres
concedidos;
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SCV 02: celebragao, controle e prestacao
de contas de convénios e congéneres
recebidos;

SCV 03: controle e acompanhamento dos
consorcios.

SEC - Sistema
de Educacao

Secretaria de

Educacao

SEC 01: transporte escolar;

SEC 02: alimentacao escolar.

SSP - Sistema
de Saude
Publica

Secretaria de Saude

SSP 01:controle e distribuicao de
medicamentos e de material médico
clinico;

SSP 02: acondicionamento e destinacao
de residuos (lixo hospitalar);

SSP 03: transporte de pacientes.

STB 01: manutencdo do cadastro

imobiliario e cadastro econémico;

STB 02: lancamento, arrecadacao, baixa e

STB - Sistema | Departamento  de | fiscalizag3o de tributos;

de Tributos Tributos
STB 03: inscricdo, controle e baixa da
divida ativa tributaria;
STB 04:concessdo e controle das
renuncias de receita tributaria.
SFI 01:controle da receita e das
disponibilidades financeiras vinculadas e
nao-vinculadas;

SFI - Sistema Secretaria de SFI 02: estabelecimento da programacao
financeira;

Financeiro Financas . ,
SFI 03: concesséao de adiantamentos;
SFI1 04: concessao de diarias;
SFI 05: Contratacdo e controle de
operagoOes de crédito, avais e garantias.

SBE — Sistema | Secretaria de Ag&o | SBE 01: cadastramento e atendimento a

de Bem-estar | Social pessoas carentes.

Social
SOP 01:licenciamento, contratacao,
execucao, fiscalizagdo, controle e
. recebimento de obras e servicos de
SOP - Sistema | Secretaria de Obras

de Projetos e
Obras Publicas

engenharia.

IN SOP 002/2014 -Dispode
procedimentos para remessa
informacdes do sistema Geo-Obras

sobre
de
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IN SOP 003/2015 -Dispde sobre
procedimentos relativos a aprovacédo e
regularizagdo de obras particulares

IN SOP 004/2015 -Dispde sobre
procedimentos relativos a emissao de
alvara de Habite-se de obras particulares

SCS - Sistema | Assessoria SCS 01: publicacao dos atos oficiais;
c d? = Comunicacgao SCS 02:divulgagdo de campanhas
omunicagao o
Social institucionais.
SJU 01: processos administrativos e
judiciais;
SJU 02: administracdo e cobranca de
SJU - Sistema divida ativa;
Procuradoria Geral
Juridico SJU 03: realizacdo de sindicancias
internas.

SJU 04: procedimentos para elaboracgao e
encaminhamento de projetos de lei,
decretos e portarias.

SSG - Sistema
de Servigos
Gerais

Secretaria

Administracao

SSG 01: contratagdo e gerenciamento de
servicos de apoio (copa, telefonistas,
manutencdes,  vigilancia,  seguranca
patrimonial, etc.);

SSG 02: utilizagao de servicos de telefonia
fixa e celular, agua e energia

SSG 03: tramitacdo de documentos via
protocolo, envio e recebimento de
correspondéncias.

STl 01: procedimentos para segurancga

fisica e légica dos equipamentos,
STI - Sistema de sistemas, dados e informacées;
Tecnologia da Depart:amento de STI 02: aquisicao, locagao e utilizagcao de
Informatica .
Inf N software, hardware, suprimentos e
ntormagao servigos de TI;
STI 03: manutencao e disponibilizacdo da
documentacéo técnica.
STR 01: gerenciamento e controle do uso
Departamento  de da frota e dos equipamentos;

STR - Sistema
de Transportes

Controle da Frota e
Equipamentos

STR 02: manutengdes preventivas e
corretivas;

STR 03: controle de estoque
combustiveis, pecas, pneus, etc;

de
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STR 04:locagcdo de veiculos e

equipamentos.

SRH - Sistema
de
Administracao
de Recursos
Humanos

Departamento  de
Recursos Humanos

SRH 01: admissao de pessoal em cargo
efetivo;

SRH 02: admissdo de pessoal mediante
contrato temporario;

SRH 03: admissao de pessoal para o
exercicio de cargo comissionado e fungao
de confianca;

SRH 04: manutencdo do cadastro de
pessoal e controle sobre vantagens,
promocdes e adicionais;

SRH 05: treinamento e capacitacdo do
pessoal,

SRH 06: processos
disciplinares.

administrativos

SPA - Sistema
de Controle
Patrimonial

Departamento  de
Patrimdnio e
Servigos Gerais

SPA 01: registro, controle e inventario de
bens moéveis e imoveis;

SPA 02: alienacao (art.
8.666/93) e cessao de bens;

SPA 03: providéncias em caso de extravio
e furto de bens;

17, Lei n°

SPA 04: desapropriagao de imoveis.

SPA 05: recebimento e distribuicao de
equipamentos

SCO - Sistema
de
Contabilidade

Departamento de
contabilidade

SCO 01: registro da execucao
orgcamentaria e extra-orcamentaria;

SCO 02: geragao e consolidacdo dos
demonstrativos contabeis;

SCO 03: geracédo e divulgacdo dos
demonstrativos da LRF.




