PORTARIA NORMATIVA N.° 164/2022.

Dispde sobre a publicagdo das Instrugdes Normativas de
n.° 001/2021 a 005/2021 - SC1, que consolida as normas
e diretrizes gerais dos procedimentos da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Icapui e da
outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Icapui, Estado do Ceard, no uso de suas
atribui¢Ges legais, em especial o que the confere o artigo 36, I do Regimento Interno
da Camara Municipal.

RESOLVE:

Art. 1° - Torna obrigatdria todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Icapui seguir as normas, diretrizes e procedimentos estabelecidos nas
Instrugdes Normativas, conforme no Anexo I, visando estabelecer os pardmetros a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de
trabatho.

Paragrafo Unico. As Instrugdes Normativas dispdem de manuais de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle, Coletinea de Instrugdes Normativas, englobando um
conjunto de regras ou procedimentos escritos e formais para a execugdo ¢ avaliagdo das
atividades necessarias ao alcance de metas especificas e gerais, propostos pela Camara
Municipal em suas diversas areas.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

PACO DA CAMARA MUNICIPAL DE ICAPUI-CE, aos 20 de junho de 2022.
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ANEXO1

Instru¢@o Normativa n.° 01/2021 (SCT)

Dispde sobre a elaboragfo das instrugdes
normativas.

Instru¢do Normativa n.° 02/2021 (SCI)

Dispde sobre a emissdo de parecer
conclusivo sobre as contas anuais.

Instrucdo Normativa n.° 003/2021 (SCI)

Dispde sobre remessa de documentos e
informagdes do TCE/CE (Tribunal de
Contas do Estado do Ceara).

Instrug@o Normativa n.° 004/2021 (SCT)

Dispde do atendimento as equipes de
controle externo.

Instru¢do Normativa n.° 005/2021 (SCI)

Dispde das formas de comunicagdo do
controle interno.
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2021- ELABORAGAO DAS INSTRUGOES
NORMATIVAS

Verséao: 01
Unidade Responsavel: Diretoria de Controle Interno

| - FINALIDADE
Dispor sobre a produgdo de Instrugbes Normativas a respeito das rotinas de trabatho a
serem observadas pelas diversas Unidades da estrutura organizacional da Camara

Municipal de Icapui, objetivando a implementacéo de procedimentos de controle, a saber, a
“Normas das normas”.

il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Icapui, quer
como executora de tarefas quer como fomecedoras ou recebedoras de dados einformacgdes
por meio documental ou informatizado.

lit = CONCEITOS

1- Instrugao Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagéo
na execugao de atividades e rotinas de trabalho.

2 - Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
Coletanea de Instrucées Normativas.

3 - Fluxograma
Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo,
com a identificag&do das unidades executoras.

4 - Sistema
Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5 - Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas
entre as diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica da
respectiva Unidade Central do Controle Interno, com o objetivo de atingir algum resultado.

6 — Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou
na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importancia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7 - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.
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DE |CAPUM

8 - Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle, inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenacdo, orientacdo técnica e
supervis&o da unidade responsavel pela Unidade Central do Controle interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acées, de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal, no sentido da implementacéo do Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao
Federal; artigo 41, §§ 3° e 4°, art. 42, § 3° art. 81 e art. 161 da Constituicao Estadual; art. 59
da Lei Complementar n® 101/2000 e arts. 52, 53, 54 e 55 da Lei Orgénica do Tribunal de
Contas do Estado do Ceara, além da Lei Municipal n.° 700/2017, que dispde sobre a
Implantag&o do Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

V — ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrucbes Normativas fundamentam-se na necessidade de estabelecimento e
padronizagdo dos procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais ou
regulamentares, as orientacées da administrac@o e as constatacdes da unidade responsavel
pela Unidade Central do Controle Interno no (Poder ou Orgdo), decorrentes de suas
atividades de auditoria interna.

Cabe a Unidade que atua como 6rgao central de cada sistema administrativo, que passa a
ser identificada como “Unidade Responsavel’ pela Instru¢do Normativa, a definicdo e
formatacéo das Instrugdes inerentes ao sistema.

As diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa passam
a ser denominadas “Unidades Executoras”.

VI - RESPONSABILIDADES

1 - Do Orgéo Central de cada Sistema Administrativo (Unidade Responsavel pela
instrugao Normativa):

= promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela Unidade Central do Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos e respectivos procedimentos de controle, objeto da Instrugdo normativa
a ser elaborada;

= obter a aprovacdo da Instrucdo Normativa, apés submeté-la a apreciacdo da
Unidade Central do Controle Interno e promover sua divulgagcao e implementacgéo;

* manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da
Instru¢cao Normativa.
2 -~ Das Unidades Executoras:

= atender as solicitacées da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de
sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
elaboracéo;

= alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional,

= manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma.
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DE IcAPU

= cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgdes.

3 -~ Da Unidade Central do Controle Interno:

» prestar o apoio técnico na fase de elaboragéo das Instrugées Normativas e em suas
atualizacdes, em especial, no que tange a identificacéo e avaliagao dos pontos e respectivos
procedimentos de controle;

= através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagaéo de novas Instru¢des
Normativas;

s organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugéo
Normativa.

Vil - FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS
O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as Instrugdes
Normativas, que deverao conter os seguintes campos obrigatorios:

1- Na identificagao:

a) Numero da Instrugido Normativa

A numeracdo devera ser unica € sequencial para cada sistema administrativo, com a
identificac&o da sigla do Sistema depois do numero e aposi¢ao do ano de sua expedigcéo.

Formato: INSTRUCAO NORMATIVA Ne° .. /20XX [Nome do Sistema Administrativo].

b) Indicagao da versao

Indica o numero da versdo do documento, atualizado apos alteragcdées. Considera-se nova
versao somente o documento pronto, ou seja, aquele que tenha passado por apreciagéo e
discusséao pela Unidade Central do Controle Interno.

c) Aprovagao
A aprovagdo de cada Instrugcdo Normativa ou suas alteracbées seréd sempre do Chefe do
Poder Legislativo, salvo delegacao expressa deste.

Formato dadata: .../ /20XX.

d) Ato de Aprovacao

Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento original ou suas alteragdes. Sempre
que a Instrucdo Normativa motivar efeitos externos a administracéo, ou nas situagbes em
que seja conveniente maior divulgacao, a aprovacao devera ocorrer através de Resolugéo.

e) Unidade Responsavel

Informa o nome da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (departamento, diretoria
ou denominag@o equivalente), que atua como unidade central do Sistema Administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

2- No Conteudo:

a) Finalidade }/
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DEjCAPU

Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrucdo Normativa, que pode ser identificada
mediante uma avaliagdo sobre quais motivos levaram a conclusdo da necessidade de sua
elaborag&o. Dentro do possivel, indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser
normatizada.

Exemplo: estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicéo de materiais e contratacdes de servigcos, desde o pedido até a publicagéo do
extrato do contrato.

b) Abrangéncia

Identificar o nome das unidades executoras. Quando os procedimentos estabelecidos na
Instrugdo Normativa devem ser observados, mesmo que parcialmente, por todas as
unidades da estrutura organizacional, esta condicao deve ser explicitada.

c¢) Conceitos

Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes
ao assunto objeto da normatizacdo. Especial atencéo devera ser dedicada a esta Secao nos
casos da Instrucdo Normativa abranger a todas as unidades da estrutura organizacional.

d) Base legal e regulamentar
Indicar os principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucdo Normativa.

e) Responsabilidades

Esta secdo destina-se a especificagdo das responsabilidades especificas da unidade
responsavel pela Instrugdo Normativa (unidade central do respectivo sistema administrativo)
e das unidades executoras, inerentes a matéria objeto da normatizaco.

N&o se confundem com aquelas no item VI deste documento.

f) Procedimentos
Tratam da descri¢do das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

g) Consideragoes finais

= Esta secéo € dedicada a inclusdo de orientagdes ou esclarecimentos adicionais, néo
especificadas anteriormente, tais como:

= medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instrugdo Normativa;

= situagGes ou operagbes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
que esta estabelecido;

= unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo
da Instrucdo Normativa.

Viil - PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo adotados em
relacéo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar, inicialmente, as diversas unidades
da estrutura organizacional que possuem alguma participacdo no processo e, para cada
uma, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaborag&o do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o registro das
operacdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados
(aplicativos).

A demonstrac&o gréfica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e
dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, deve ocorrer de cima
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para baixo e da esquerda para direita, observando-se os padroes e regras geraimente
adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes
ocorréncias:

* inicio do processo, sendo que em um mesmo fluxograma pode haver mais de um
ponto de inicio, dependendo do tipo de operacéo;

* emissao de documentos;

= ponto de deciséo;

* juncéo de documentos;

* acdo executada (andlise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagao,
baixa, registro, etc.). Além das atividades normais inerentes ao processo, devem ser
indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

As diversas unidades envolvidas no processo deverio ser segregadas por linhas verticais,
com a formagéo de colunas e a identificacdo de cada unidade ao topo. No caso de um
segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado por todas as unidades da estrutura
organizacional, a identificacdo pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Se uma Gnica folha ndo comportar a apresentacéo de todo o processo, serdo abertas tantas
quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que, neste caso, devem ser utilizados
conectores, também numerados, para que possa ser possivel a identificacdo da
continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa. Procedimento idéntico
devera ser adotado no caso da necessidade do detalhamento de algumas rotinas
especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descri¢cdo das rotinas de trabalho
e dos procedimentos de controle na Instrucdo Normativa e dela fara parte integrante como
anexo.

As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instrucdo Normativa deverao ser
descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de
forma a n&o facultar duvidas ou interpretacdes dibias, com uma linguagem essencialmente
didatica e destituida de termos ou expressées técnicas, especificando o como fazer para a
operacionalizacéo das atividades, identificando os respectivos responsaveis e prazos.
Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreens&o de tudo que
sera observado no dia a dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja
especificacéo ndo consta do fluxograma. Incluem-se neste caso, por exemplo:

* especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento;

= destinacdo das vias dos documentos;

= detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a

= serem executados em cada etapa do processo;

* relag@o de documentos obrigatérios para a validagéo da operagéo;

= aspectos legais ou reguiamentares a serem observados;

= 0s procedimentos de seguranca em tecnologia da informacéo aplicaveis ao processo
(controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos
dados de entrada, geracdo de copias back-up, etc).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderao ser descritos & parte, na forma de
check-list, que passaréo a ser parte integrante da Instrucdo Normativa como anexo.

Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade responsavel pela sua aplicacéo e
em que fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada
apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo: Sistema de Controle Interno - SCI ou
Tribunal de Contas do Estado- TCE.

Uma vez concluida a verséo final da Instrucdo Normativa ou de sua atualizacao, pela
Unidade Central do Controle Interno em cooperagdo com a Unidade Responsavel, esta

Cdmara Municipal de Icapuf 5
Rua Joca Galdino, 125 - Centro - Icapui/CE - CEP: 62.810-000
Fone (88) 3432.1230 / CNPJ: 35.050.442/0001-27/1.E.: 06.920406-3



devera ser encaminhada para o responsavel pela Unidade Central do Controle Interno, que
aferira a observancia desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor
alteragdes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pela Unidade Central do Controle Interno a unidade responsavel pela
Instrucdo Normativa, esta a encaminharé para aprovacéo e, posteriormente, providenciara
sua divulgacéo e implementacéo.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno, por seu responséavel, que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Icapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

ilho
Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de Icapui
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2021 SCI - EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS
CONTAS ANUAIS

Versao 01
Unidade Responsavel: Central de Controle Interno

| = FINALIDADE

Dispor sobre orientagdes acerca da elaboragéo do relatdrio e parecer conclusivo sobre as contas
anuais prestadas pela Presidéncia da Camara Municipal de Icapui/CE que devera ser encaminhada
para o Tribunal de Contas do Estado do Ceara - TCE/CE.

ll- ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Icapui.

It — CONCEITOS

1. Prestagdo de Contas Anual - PCA:

Instrumento que permite demonstrar ao Tribunal de Contas uma visao geral sobre a gestdo do Chefe
do Poder Legisiativo durante o exercicio financeiro anterior englobando principalmente informacdes de
natureza orgcamentaria, operacional e patrimonial.

2. Plano Plurianual - PPA:
Consiste em um plano de trabalho, onde s&o estabelecidos as diretrizes, objetivos e metas para as
despesas de capital e outras delas decorrentes, por um periodo de 04 anos (quatro) anos.

3. Lei de Diretrizes Orgamentarias ~ LDO:
Estabelece as prioridades da Administragdo para o exercicio, orientando a elaboragdo da Lei
Orcamentaria Anual.

4. Lei Orcamentaria Anual - LOA:

Estabelece em termo quantitativos a Receita prevista para o exercicio e a Despesa Fixada, de acordo
com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverdo ser atingidas naquele
exercicio, na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

5. Sistema de Controle Interno - SCI:

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados
ao longo da estrutura organizacional, sob a coordenagéo, orientagéo técnica e superviséo da Unidade
Central de Controle Interno — UCCI.

6. Relatorio e parecer conclusivo da Unidade Central de Controle Interno:

Relatorio final do controle Interno que tem como objeto a apreciagéo das contas do gestor da Camara
Municipal compreendendo aspectos de natureza orgamentaria, operacional, patrimonial e de gestdo
fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestéo dos recursos publicos
apontando os pontos de controle que foram analisados e posteriormente expressando opini&o sobre a
prestacao de contas apreciada.

IV - BASE LEGAL P
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A presente instrugdo Normativa tem como base legal os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal,
art. 59 da Lei Complementar n® 101/200, Lei Federal 4.320/64 (arts. 75 a 80), além da Lei Municipal
n°. 083/2019 e suas alteracdes, que dispde sobre a Diretoria de Controle Interno da Camara Municipal
de lcapui.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Cabe o responsavel pela Unidade Central de Controle Interno:

a) cumprir fielmente as determinacdes desta Instrugdo Normativa, em especial quanto as condicdes e
procedimentos a serem observados no planejamento e na realizagao das atividades que subsidiam o
relatorio e o parecer conclusivo sobre as contas anuais;

b)emitir o relatério e o parecer conclusivo sobre as contas anuais, com base nos demonstrativos
contabeis, pontos de controle analisados e demais documentos que compdem o processo de
prestacéo de contas anual.

2. Das unidades gestoras:

a) atender com absoluta prioridade o setor de contabilidade visando sanar quaisquer duvidas e/ou
prestar informacdes complementares necessarias a consolidagéo das demonstracdes contabeis:
b)atender em carater de urgéncia a Unidade Central de Controle Interno visando sanar duvidas e/ou
prestar informagdes complementares necessarias a subsidiar a emissao de parecer técnico acerca das
contas anuais da Camara Municipal.

3. Do setor de contabilidade:

a)devera consolidar as Demonstracbes Contabeis da Camara Municipal;

b)formalizar o processo de prestagéo de contas anual disponibilizando cpia digital a Unidade Central
de Controle Interno para elaborag&o do relatério e do parecer conclusivo;

c)fornecer documentos e prestar informagées complementares a Unidade Central de Controle Interno,
em carater prioritario, visando subsidiar a emiss&o do relatério e do parecer conclusivo.

néo sonegar & Unidade Central de Controle Interno, informacées, processos ou quaisquer documentos
necessarios a elaboracdo do relatério e do parecer conclusivo.

Vi~ DOS PROCEDIMENTOS:

CAPITULO 1 - DA FORMALIZACAO DO PROCESSO:

1. Da consolidagao da prestagio de contas:

As unidades administrativas da Camara Municipal que em razdo das suas atividades deverdo
apresentar documentos a fim de compor a prestacdo de contas anual disponibilizardo ao setor de
contabilidade até o dia 10 de fevereiro de cada ano todas as informacdes requisitadas.

O setor de contabilidade, enquanto responsavel pela formalizaco da prestacdo de contas anual da
Camara Municipal de Icapui, devera consolidar os dados que integram a prestag&o de contas anual e
disponibilizar copia do processo consolidado até o dia 25 de fevereiro de cada ano a Unidade Central
de Controle Interno para elaborag&o do relatério e do parecer conclusivo.

2. Da emissdo do relatorio e do parecer conclusivo da prestagio de contas anual:

A Unidade Central de Controle Interno devera elaborar o relatério e o parecer conclusivo sobre a
prestacdo de contas anual, de acordo com os ANEXO | desta Instrucdo Normativa, conforme
determinacéo expressa na instrugcéo normativa TCM/CE n°. 01/2017.

Apbs a elaboragéo e emissao do relatério e do parecer conclusivo sobre a prestacio de contas anual
devidamente assinado pelo responsavel, a Unidade Central de Controle Interno deveraencaminha-los
a autoridade administrativa correspondente, até o dia 28 de fevereiro do ano subsequente ao do
exercicio encerrado, para que esta emita pronunciamento expresso sobre o parecer, atestando haver
tomado conhecimento das conclusbes nele contidas.

Y
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DE [cAPU

Da existéncia de Tomada de Contas Especial:

Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial ou até o prazo de encaminhamento da prestacao
de contas anual, o devido ressarcimento ao eréario junto ao 6rgdo ou entidade instauradora, tal fato
devera constar do relatorio da Unidade Central de Controle Interno que acompanha a prestagéo de
contas anual da autoridade administrativa competente.

Vil - DAS DISPOSIGOES FINAIS:

1. A inobservéncia das tramitagGes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrugo normativa,
sem prejuizo das orientacbes e exigéncias do TCE/CE relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis
as sanc¢des legais cabiveis.

2, Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo, bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao.

lcapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

Sidivanio da Cruz Honério

Presidente da mara Municipal de lcapui

ISIO Rebougas Braga F|Iho
Diretor da Controladona Interna da Camara Municipal de Icapui
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ANEXO |
RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Emitente: Unidade Central de Controle Interno.

Gestor responsavel: [Identificacio do gestor responsavel pela execucdo orgamentaria no exercicio
que se refere a prestacéo de contas]

Exercicio: [exercicio que se refere a prestacéo de contas]

Observando o que dispée o artigo 74 da Constituicao Federal de 1988 e o que dispde o artigo 59 da
Lei Complementar n°. 101/2000 — LRF, esse érgéo de controle interno realizou, no exercicio
supramencionado, procedimentos de controle, objetivando principalmente:
- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal de Icapui;

| - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Considerando o universo a que se referem os pontos de controle apontados neste relatério, os
procedimentos foram realizados por amostragem, utilizando- se técnicas de auditoria governamental
aplicaveis a cada caso.

A seguir apresentamos os procedimentos adotados, seguidos das constatagdes e proposicoes
sugeridas, emitindo, ao final, nosso parecer conclusivo.

1. Procedimentos de controle adotados pela unidade executora do controle interno.

Gestdo fiscal, financeira e orgamentaria:

Cddigo | Ponto de Controle | Base Legal Procedimento Visto
Despesa pablica— | LC-101/2000, | Havendo criacdo, expansao ou
criacdo, expansao | art.16. aperfeicoamento de acéo
ou governamental com consequente
aperfeicoamento aumento da despesa, avaliar se os
de acdo atos foram acompanhados de
governamental que estimativa do impacto orgamentario -
acarrete aumento financeiro no exercicio e nos dois
da despesa - subsequentes e se foram
estimativa de acompanhados por declaracdo do
impacto ordenador de despesas de que o
orcamentario - aumento acarretado teve adequacgao
Financeiro e compatibilidade orcamentaria e

financeira com a LOA, com o PPA e
com a LDO.
Despesa publica— | LC-101/2000, | Havendo criacdo, expansdo ou
criagao, expanséo | art.17, § 3°. aperfeicoamento de despesas de
ou carater continuado, avaliar se foram
aperfeicoamento observadas as condigcbes previstas no
de acao artigo 17, § 1° da LRF e se os efeitos
governamental que financeiros decorrentes do ato
acarrete aumento praticado nao afetardo as metas
da despesa - fiscais dos exercicios seguintes e
afetacdo das metas serdao compensados por aumento
fiscais. permanente de receitas ou pela
Cimara Municipal de Icapuf
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| reducdo permanente de despesas.

Déficit LC-101/2000, | Avaliar se foram expedidos atos de
orcamentario — art.9°. limitacéo de empenho e
medidas de movimentacao financeira, nos casos
contengao. e condicbes estabelecidas em lei,
comvistas a contengdo  de
déficit orcamentario.
Execucao de CRFB/88, Avaliar se houve realizacdo de
despesas — art. 167, despesas ou a assungdo de
créditos Ik obrigagbes diretas que excederam os
or¢camentarios. créditos orcamentarios ou adicionais.
Créditos adicionais | CRFB/88, Avaliar se houve abertura de crédito
— autorizagéo art.167, adicional suplementar ou especial
legislativa para inciso V, c/c | sem prévia autorizagao legislativa e
abertura. art. sem indicagdo dos  recursos
43 da Lein® correspondentes.
4.320/64
Créditos adicionais | Lei - | Avaliar se os créditos adicionais

decreto executivo.

n°4.320/1964,
art. 42

(suplementares ou especiais)
autorizados por lei, foram abertos

mediante  edigdo de  decreto
executivo.

Créditos CRFB/88, Avaliar se houve a transposi¢do,

orgamentarios — art.167, remanejamento ou a transferéncia de

transposicéo, inciso V1. recursos de uma categoria de

remanejamento e programacgao para outra ou de um

transferéncias. 6érgdao para outro, sem prévia
autorizacao legisiativa.

Autorizacéo CRFB/88, Avaliar se houve instituicdo de fundos

legislativa para art.167, de qualquer natureza, sem prévia

instituicao de inciso IX. autorizagao legislativa.

fundos de qualquer

natureza.

Realizac&o de CRFB/88, Avaliar se foram iniciados

investimentos art.167, investimentos cuja execucao

plurianuais. & de ultrapasse um exercicio financeiro
sem prévia inclusdo no plano
plurianual, ou sem lei que autorize a
incluséo.

Créditos CRFB/88, Avaliar se houve abertura de crédito

extraordinarios - art.167, extraordinario para realizagao de

abertura §3° despesas que ndo atenderam

situagbes imprevisiveis e urgentes,
como as decorrentes de guerra,
comog¢ado interna ou calamidade
publica, observado o disposto no art.
62 da CRFB/88.

Transparéncia na
gestao -
instrumentos de

LC 101/2000,
art.
48 e arts. 52

Avaliar se foi dada ampla divulgacéo,
inclusive em meios eletrénicos de
acesso publico, aos seguintes
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planejamento e
demonstrativos
fiscais.

a b8
da LRF.

instrumentos: PPA, LDO, LOA,
Prestacdes de Contas Mensais e
Anual, RREO e RGF, Pareceres

Prévios

emitidos por Orgdo de Controle
Interno e Externo, dentre outros.
Avaliar, inclusive, se foram
observadas as disposicées contidas
nos artigos 52 a 58 da LRF.

Transparéncia na

LC-101/2000,

Avaliar se foi objeto de divulgacéo,em

gestéo — art48earts. | tempo real, de informacdes
execucao 52 a pormenorizadas da execucao
orcamentaria 58 da LRF. orgcamentaria e financeira,
observadas as disposicbes contidas
no art. 48-A da LRF.
Relatério de LC 101/2000, | Avaliar se os demonstrativos fiscais
Gestao Fiscal — arts. que integram o RGF foram
elaboracgéo. 52 a 55.|elaborados em observidncia as
Portaria normas editadas pela Secretaria do
STN n° | Tesouro Nacional.
637/2012
Contribuicdes Lei Verificar se as  contribuicdes
previdenciarias 9.717/1998, previdenciarias (patronal e retida dos

— recothimento.

art. 1°, inciso
.

servidores) e se os parcelamentos de
débitos previdenciarios estdo sendo
recolhidas regularmente e se o
registro contabil das contribuicbesdos
servidores e do ente estatal esta
sendo realizado de forma
individualizada.

Retencao de

LC 116/2003,

Avaliar se foram realizadas as

impostos, art. retengbes na fonte e o devido
contribuicoes 6°. Decreto recolhimento, de impostos,
sociais e Federal n° contribuicdes sociais e contribuicbes
previdenciarias. 3.000/1999. previdenciarias, devidas pelas
Lei pessoas juridicas contratadas pela
8.212/1991 administracao publica.
Pagamento de CRFB/88, art. | Avaliar se o0s pagamentos de
precatérios 100. precatérios  previstos na LOA
obedeceram as disposicdes contidas
no artigo 100 da CRFB/88.
Pagamento de Lei Avaliar se os passivos estdo sendo
passivos — ordem 8.666/1993, pagos em ordem cronoldgica de suas
cronolégica das arts.5°e 92, | exigibilidades.
exigibilidades. clc
CRFB/88, art.
37
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Cancelamento de CRFB/88, art. | Avaliar se houve cancelamento de
passivos 37, passivos sem comprovagao do fato
caput. motivador
Resolugao
CFC n°
750/1993
Registros contabeis | Resolucao Avaliar se o0s registros e as
— normas CFCn° demonstracées  contdbeis  foram
Brasileiras de 750/1993 c/c | realizados de acordo com os
contabilidade NBC-T 16 principios fundamentais de
contabilidade e com as normas
brasileiras de contabilidade aplicadas
ao setor publico.
Registros bens CRFB/88, art. | Avaliar se as demonstracbes
moveis e imdveis. a7, contabeis evidenciam a integralidade
caputc/cLei | dos bens mobveis e imdveis em
4.320/1964, compatibilidade com os inventarios
arts. anuais, bem como, as variacbes
94 a 96 decorrentes de depreciacao,
amortizacao ou exaustéo, e asdevidas
reavaliacées.
Registro de bens Lei Avaliar se os registros analiticos de
permanentes 4.320/1964, bens de carater permanente estéo
art.94. sendo realizados contendo
informagdes necessarias e suficientes
para sua caracterizacdo e se existe a
indicacdo, na estrutura administrativa
do érgéo, de agente(s) responsavel
(is) por sua guarda e administracao.
Despesa - Lei - | Avaliar se foram realizadas despesas
realizacao sem 4.320/1964, sem emissio de prévio empenho.
prévio art.60.
empenho.
Despesa ~ Lei Avaliar se houve pagamento de
liquidacéo. 4.320/1964, despesa sem sua regular liquidagao.
art. 62

Despesa — desvio
de finalidade

LC 101/2000,
art.
8°, paragrafo

unico.

Avaliar se houve desvio de finalidade
na execucao das despesas
decorrentes de recursos vinculados.

Gestao patrimonial:

Cédigo

Ponto de Controle

Base Legal

Procedimento

Visto

Disponibilidades
financeiras ~

deposito &

aplicacao.

LC 101/2000,
art.

43 c/c § 3° do
artigo 164

da

CRFB/88

Avaliar se as disponibilidades
financeiras foram depositadas em
instituicoes financeiras oficiais
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Registros bens | CRFB/88, art. | Avaliar se as demonstracbes
moveis e imoveis. 37, contabeis evidenciam a
caput c/c Lei integralidade dos bens moéveis e
4.320/1964, imoveis em compatibilidade com os
arts. inventarios anuais, bem como, as
94 a 96 variagdes decorrentes de
depreciacéo, amortizacao ou
exaustao, e as devidas
reavaliacoes.
Cancelamento de | CRFB/88, art. | Avaliar se houve cancelamento de
passivos e passivos sem comprovagao do fato
caput. motivador.
Resolucao
CFC n°®
750/1993

Disponibilidades
financeiras —
depdsito e
aplicacéo.

LC 101/2000,
art.

43 c/c § 3°,do
artigo 164

da

CRFB/88

Avaliar se as disponibilidades
financeiras foram depositadas em
instituicdes financeiras oficiais.

Limites constitucionais e legais:

Cddigo | Ponto de Controle | Base Legal Procedimento Visto
Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se a fixacao do subsidio dos
pessoal — subsidio | 29, inciso VI. Vereadores atendeu o disposto no
dos vereadores - artigo 29, inciso Vi, da CRFB/88,
fixagdo. especialmente os limites maximos

nele fixados e a fixacdo de uma

legislatura para outra.
Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se o0s pagamentos de
pessoal — subsidio | 29, inciso VI. subsidios aos vereadores obedeceu
dos vereadores — aos limites fixados no artigo 29,
pagamento inciso Vi, da CRFB/88.
Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se o total da despesa com a
pessoal — 29, inciso VII. | remuneragdo dos Vereadores
remuneracao ultrapassou o montante de cinco
vereadores. por cento da receita do Municipio.
Poder Legislativo | CRFB/88, art. | Avaliar se o total da despesa do
Municipal - 29 A. Poder Legislativo Municipal,
despesa total. incluidos os  subsidios dos

Vereadores e excluidos os gastos
com inativos, ultrapassou o0s
Percentuais definidos pelo artigo
29-A da CRFB/88 , relativos ao
somatério da receita tributaria e das
transferéncias previstas no § 5° do

Cdmara Municipal de Icapuf
Rua Joca Galdino, 125 - Centro - Icapui/CE - CEP: 62.810-000
Fone (88) 3432.1230 / CNPJ: 35.050.442/0001-27/LE.: 06.920406-3

o



art. 153 e nos arts. 158 e 159,
efetivamente realizadas no
exercicio
anterior.

Poder Legislativo
Municipal —
despesa com folha
de pagamento.

CRFB/88, art.
29- A, § 1°.

Avaliar se o gasto total com a folha
de pagamento da Camara Municipal
nao ultrapassou setenta por cento
dos recursos financeiros recebidos
a titulo de transferéncia de
duodécimos no exercicio.

Despesas com | LC 101/2000, | Avaliar se todas as despesas com

pessoal - | art. 18. pessoal, inclusive mao de obra

abrangéncia. terceirizada que se referem a
substituicdo de servidores, foram
consideradas no calcuio do limite de
gastos com pessoal previstos na
LRE.

Despesas com | LC 101/2000, | Avaliar se os limites de despesas

pessoal — limite

arts.

com pessoal estabelecidos nos
artigos 19 e 20 LRF foram
observados.

Despesas
pessoal -
descumprimento de
limites —

nulidade do ato.

com

19 e 20.

LC 101/2000,
art.

21.

Avaliar se foram praticados atos
que provocaram aumento das
despesas com pessoal sem
observar as disposicées contidas
nos incisos | e Il, do artigo 21, da
LRF.

Despesas com
pessoal — aumento
despesas nos

tltimos 180 dias do
fim de mandato ~
nulidade do ato

LC 101/2000,
art.

21, paragrafo
Unico.

Avaliar se foram praticados atos
que provocaram aumento das
despesas com pessoal, expedidos
nos cento e oitenta dias anteriores
ao final do mandato do titular do
Poder.

Despesas com | LC 101/2000, | Avaliar se as despesas totais com
pessoal — limite art. 22, | pessoal excederam 95% do limite
prudencial — | paragrafo maximo permitido para o Poder e,no
vedacdes anico. caso de ocorréncia, se as vedacoes
previstas no artigo 22,
paragrafo tnico, incisos | a V, daLRF
foram observadas.
Despesas com | LC 101/2000, | Avaliar se as despesas totais com
pessoal — art. 23. pessoal ultrapassaram o limite

extrapolacao do
limite —
providéncias.

estabelecido no artigo 20 da LRF e,
no caso de ocorréncia, se as
medidas

saneadoras previstas no artigo 23
foram adotadas.
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Despesas com | CRFB/88, art. | Avaliar se houve concessdo de
pessoal — expanséo | 169, §1°. qualquer vantagem ou aumento de
de despesas - remuneracéo, criacdo de cargos,
existéncia de empregos e fungées ou alteracao
dotacéo de estrutura de carreiras, bem como
orcamentaria - admissdo ou contratacdo de
autorizacao na pessoal, a qualquer titulo, pelos
LDO. 6rgéos e entidades da
administracdo direta ou indireta,
inclusive fundagbes instituidas e
mantidas pelo poder publico,
inobservando a inexisténcia:
| — de prévia dotagdo orcamentaria
suficiente para atender as projegoes
de despesa de pessoal e aos
acréscimos dela decorrentes;
Il — de autorizac&o especifica na lei
de diretrizes orcamentarias,
ressalvadas as empresas publicas e
as sociedades de economia mista.
Despesas com | CRFB/88, art. | Havendo extrapolacido dos limites
pessoal — medidas | 169, §§ 3° e | prudencial e maximo estabelecidos
de contencao 4° pela LRF para despesas com
pessoal, avaliar se as medidas de
contengéo previstas no artigo 168
da CRFB/88.
Obrigactes LC 101/2000, | Avaliar se o titular do Poder contraiu,
contraidas no | art. 42. nos dois ultimos quadrimestres do
gtimo ano de seu mandato, obrigacSes que nao
mandato. puderam ser cumpridas
integralmente dentro dele, ou que
tiveram parcelas a serem pagas no
exercicio seguinte sem suficiente
disponibilidade de
caixa.
Demais atos de gestéo:
Cddigo | Ponto de Controle | Base Legal Procedimento Visto
Pessoal — funcdo | CRFB/88, art. | Avaliar se as fungdes de confianca
de confianca e 37, inciso V. estdo sendo exercidas
cargos em exclusivamente  por  servidores
comiss&o. ocupantes de cargo efetivo e se os
cargos em comissdo destinam-se
apenas as atribuicées de direcao,
chefia e assessoramento.

Pessoal — funcéo | Legislacao Nos d6rgaos que dispéem de lei

de confianca e
cargos
comisséo.

em

especifica do
orgéo.

especifica disciplinando condicbes e
percentual minimo dos cargos em
comiss&o a serem preenchidos por

Cdmara Municipal de Icapuf
Rua Joca Galdino, 125 - Centro - Icapui/CE - CEP: 62.810-000
Fone (88) 3432.1230 / CNPJ: 35.050.442/0001-27/LE.: 06.920406-3

10

&



servidores de carreira, avaliar se a
legislacdo especifica esta sendo
observada.

Pessoal — | CRFB/88, art. | Avaliar a legislacao especifica do
contratacéo por | 37, inciso IX. orgéo disciplinando a contratagdo
tempo por tempo determinado observando
determinado. se as contratacbes destinam-se ao
atendimento de necessidade
temporaria e de excepcional
interesse publico.
Pessoal — teto CRFB/88, art. | Avaliar se o teto remuneratério dos
37, inciso Xl. servidores publicos vinculados ao
orgéo obedeceu o disposto no artigo
37, inciso Xl, da CRFB/88
Realizagao de | CRFB/88, art. | Avaliar se houve pagamento de
despesas 37, despesas com subsidios,
previsdo em lei | caput. vencimentos, vantagens pecunidrias
especifica. e jetons nao autorizados por lei
especifica.
Segregacao de | CRFB/88, art. | Avaliar se foi observado o principio
funcbes. a7, da segregacdo de fungbes nas
atividades de autorizagéo,
aprovacgao, execucgao, controle e
contabilizacdo das operacoes.
Dispensa de | Lei 8.666/93, | Avaliar se as contratacées por
Inexigibilidade de arts. 24, 25 e | dispensa ou inexigibilidade de
Licitagao 26. licitacdo observaram as disposicoes

contidas nos artigos 24 a 26 da Lei
de Licitacbes.

2. Auditorias realizadas
Objetivando subsidiar a emissao do parecer final sobre as contas ora avaliadas foi realizado
procedimentos de auditoria, seguindo o manual de procedimentos desta unidade de controle.
Na tabela a seguir, apresenta-se os processos que foram objeto de auditoria:

Processo

Objeto Constatacoes

3. Irregularidades constatadas
Dos procedimentos de controle e auditorias realizadas por essa unidade executora do Controle
Interno, foram detectadas as irregularidades apresentadas na tabela a seguir:

Ponto de Controle

Base Legal

Irregularidades detectadas

4. Proposigoes
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Ponto de Controle Irregularidade/ilegalidade Proposigoes/alertas
detectada

Em face das irregularidades e/ou ilegalidade detectadas, essa unidade executora do controle interno
apresentou, para o gestor responsavel, as proposi¢des e alertas sintetizados a seguir:

Na forma do artigo 74, § 1° combinado com o artigo 75 da Constituicdo Federal, em face das
irregularidades e/ou ilegalidades identificadas, essa unidade executora do controle interno
apresentou, para ciéncia do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, as situagdes apresentadas a
seguir:

Ponto de Controle Irregularidade/ilegalidade Proposicdes/alertas
detectada

5. Parecer Conclusivo

Examinamos a prestacédo de contas anual elaborada sob a responsabilidade do Sr. [gestor
responsavel], Presidente da Camara Municipal de Icapui, relativa ao exercicio de [exercicio a que se
refere a prestacéo de contas], com objetivo de:

| - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia das
gestdes orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a estrutura
do 6rgéo ou ente;

II- avaliar o cumprimento e a execugado da programagao orgcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas nas leis orgcamentarias, no minimo uma vez por ano;

fll - apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional;

[V - representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;

Na opinido da Unidade Central de Controle Interno, considerando a anélise das seguintes pecas que
integram a prestacdo de contas, quais sejam: [descrever as pecas que foram analisadas]
representam [adequadamente, adequadamente com ressalvas ou inadequadamente] a posicéo
orcamentaria, financeira, patrimonial e de gestéo fiscal, bem como, a pratica de atos de gestao, no
exercicio a que se refere, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos
recursos publicos.

Ressalvas:
[Descricao das ressalvas]

lcapui - CE.,

Diretor da Controladoria Interna
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2021 SCI - REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

AO TCEICE

Versao: 01
Unidade Responsavel: Diretoria de Controle Interno

| = FINALIDADE
A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos para
envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informacdes necessarias a

realizagéo do controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara, atendendo o principio da eficiéncia.

li- ABRANGENCIA
Abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil, gestao fiscal, patrimonial,
pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes em meio

documental ou informatizado, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de lcapui, Estado do
Ceara. '

il - DOS CONCEITOS

1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

IV - BASE LEGAL
A presente Instrugcdo Normativa tem como base legal as Instrugdes Normativas exaradas pelo
extinto Tribunal de Contas dos Municipios e recepcionadas pelo Tribunal de Contas do Estado do

Ceara e Lei Municipal N° 083/2019, que dispde sobre o Departamento de Controle Interno da
Camara Municipal de Icapui.

V - DAS RESPONSABILIDADES
A remessa de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme o disposto
nesta Instrucdo Normativa estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades:

a) Unidade Central de Controle Interno;
b) Presidéncia;
¢) Unidades Executoras.

As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugcdo Normativa,
das Orientagbes de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no site do TCE-CE e
demais legislacdes sobre a matéria.

VI - DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES OBRIGATORIOS

A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e informacdes obrigatérios
consultara no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e informagdes s&o
necessarias para o envio de:

/V
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a) Das pecas de planejamento;

b) Prestacao de Contas anuais (Gestao e Governo)
c) Balancetes mensais;

d) Processo Seletivo Simplificado;

e) Concurso publico;

f) Demonstrativos da LRF.

Cada Unidade Executora devera montar o processo e enviar para a Unidade Central de Controle
Interno para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado.

Constatada a falta de informacdes, a Unidade Central de Controle Interno solicitara a Unidade
Executora a adequacdo do processo nos moldes do Tribunal de Contas.

Estando as informagbes completas e precisas, a Unidade Central de Controle Interno
encaminhara o processo a Presidéncia para a elaboracdo de oficio e protocolizacdo da
documentacao no Tribunal de Contas do Estado.

Vii- DAS REMESSAS DOS ARQUIVOS DO SISTEMA DE INFORMAGOES MUNICIPAIS ~SIM
WEB DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO CEARA

Compete a Contabilidade encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado o Sistema de
Informagbes Municipais por meio da internet e processamento dos dados referentes as
prestacées de contas de gestdo.

A Contabilidade, responsavel pelas informagbes do sistema, deverd observar os prazos
estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

Vill - DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DECONTAS
DO ESTADO - JUSTIFICATIVA / DEFESA

A Presidéncia recebera as notificagbes do Tribunal de Contas do Estado e fard suas
observagbes, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

Caso ndo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta recebido para o seu
devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminharéo para a
Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, de posse da notificacdo, encaminharda a mesma a
Unidade Executora, para providencias com relacdo a formulagdo da defesa ou justificativa
cabivel, bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou informacdes necessarias
para compor o processo. Depois de concluido, o mesmo serd encaminhado novamente a
Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o processo de defesa, junto com a
Assessoria Juridica da Céamara, fard nova analise do conteldo. Caso os documentos ou
informacgdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida corregéo.

A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificacdo, devera observar o prazo de envio
determinado pelo Tribunal de Contas do Estado.

A Assessoria Juridica da Camara analisara a defesa e podera decidir por:

a) Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o ajuste na defesa ou justificativa;

b) Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos.

Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa, a Assessoria Juridica da Camara
encaminhara o mesmo ao Presidente, para conhecimento, assinatura e envio ao Tribunal de
Contas do Estado.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS
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Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de pesquisas
juridicas, consulta a legislacdo, bem como & responsavel pela Unidade Central do Controle
Interno quem compete orientar todas as Unidades Executoras.

Esta instrug&o entra em vigor na data de sua publicagéo.

icapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

Sidivanio dg/Cruz Honério
Presidente da Cgrara Municipal de Icapui

l/i(éio %ugias ML;?IM

Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de |capui
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2021 SCI - ATENDIMENTO AS EQUIPES DE CONTROLE
EXTERNO

Versao: 01
Unidade Responsavel: Departamento de Controle Interno

| = FINALIDADE
A presente Instrugcdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos de atendimento as
equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, a fim de facilitar a

disponibilizacdo de documentos e informagdes, objeto de trabalho das referidas equipes junto as
Unidades Executoras da Camara Municipal de Icapui.

ll- ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo de Icapui, as quais tém o dever de
prestar contas de suas obrigagdes contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial.

it -~ CONCEITOS

1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

2. Controle Externo

Orgéos responséaveis por zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a aplicacdo dos recursos,
observando, também, a legalidade, legitimidade e economicidade das despesas ptblicas. Tais
acles, na forma de controle sdo executadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara em
auxilio 8 Cadmara Municipal de Icapui da Lei Orgénica Municipal.

3. Controle Interno

O plano de organizagéo e todos os métodos e medidas adotadas no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Icapui visando salvaguardar seus ativos, verificar a exatidao e fidelidade dos dados
contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das politicas executivas.

IV -~ BASE LEGAL

A presente Instrugcdo Normativa tem como base legal a Instrucido Normativa n° 001/2017 do extinto
Tribunal de Contas dos Municipios, a Resolugéo n°® 835 de 03 de abril de 2007 do Tribunal do Estado
do Ceara, a Lei Estadual 12.509/1995 e a Lei Municipal n° 1.151/2017 que disp&e sobre o Sistema
de Controle Interno da Camara Municipal de Icapui.

V - RESPONSABILIDADES

Compete a Unidade Central de Controle Interno:

a) Atender as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e/ou do

Tribunal de Contas da Uni&o, quando na realizacdo de auditoria, normatizando e organizando o
atendimento disponibilizando documentos e informagGes, objeto de trabalho das referidas

equipes de modo a proporcionar agilidade e qualidade no atendimento;

b) Encaminhar oficio solicitando as Unidades Responséaveis para providenciarem os documentos

€ processos a serem analisados pela equipe de Controle Externo;

c) Verificar o checklist do Controle Externo; y g
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d) Divulgar as normas instituidas nesta Instrugdo Normativa junto a todas as Unidades
Responsaveis da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal.

Vi - DOS PROCEDIMENTOS

Cabe a Unidade Central de Controie Interno informar as Unidades Executivas a serem auditadas,
para disponibilizarem os documentos e informagdes em analise as equipes de controle externo.

A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a visita das equipes fiscais externas, devera:

a) Encaminha-las as unidades a serem auditadas,

b) Apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de informagdes;

c) Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais do trabalho;

d) Disponibilizar as informacgdes, espagco fisico, recursos disponiveis e tecnologicos;

e) Reunir-se com a equipe de fiscalizacdo para esclarecimentos de documentos e informagées
pendentes;

f) Encaminhar documentos e informacdes pendentes ao 6rgao de controle externo.

As unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos ou informagdes, quando solicitados
pelos auditores.

A Unidade Central de Controle Interno € unidade consultiva e normativa no ambito de sua
competéncia funcional.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Demais competéncias poderéo surgir no ato da realizacdo das auditorias ou inspe¢des, ficando a
Unidade de Controle Interno, designada para o pronto atendimento, desde que n&o fira os preceitos
constitucionais legais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

lcapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de Icapui
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Anexo Unico

Fluxograma sobre Atendimento das Equipes de Controle Externo
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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI

INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/2021 SCI - DAS FORMAS DE COMUNICAGAO DO
CONTROLE INTERNO

Versédo: 01
Unidade Responsavel: Diretoria de Controle Interno

| = FINALIDADE:

Dispor sobre as formas de comunicagdo da Unidade Central de Controle Interno da Cémara
Municipal de Icapui, com as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Icapui.

il - CONCEITOS:

1. Comunicacéo Interna (Cl):
E o documento que tem como por objetivo comunicar/alertar sobre a existéncia ou alteragbes
legislativas ou atos normativos que interferem na execucéo dos trabalhos de alguma unidade
administrativa que integram a Cémara Municipal.

2. Informagao requisitoria:
E o documento que tem por finalidade requisitar informagbes ou documentos para fins de
controle e auditorias.

3. Recomendagdes:
E o documento que tem por objetivo recomendar o cumprimento de alguma norma ou propor
melhorias na execucao dos trabalhos das unidades administrativas.

Alerta ao responsavel pela unidade executora:

E o documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno, com o objetivo de informar a
autoridade responsével acerca de falhas e irregularidades apuradas na execugdo dos atos
administrativos sob sua responsabilidade, para a tomada de providéncias.

4. Comunicacao a Presidéncia da Camara Municipal:
E o documento emitido com o objetivo de comunicar acerca de irregularidade ou ilegalidade para
a qual a autoridade responsavel deixou de tomar alguma providéncia, ou suas justificativas nao
foram suficientes para descaracterizar a impropriedade.

5. Representagao ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara:
E o documento emitido pela Unidade Central de Controle Interno, em cumprimento ao artigo 13
da Instrucdo Normativa n° 01/2017 do TCM/CE, bem como § 1° do art. 19 da Lei Municipal n°
1.151/2017, com o objetivo de dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado dasirregularidades
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ou ilegalidades constatadas, para as quais a Administracédo nao tomou as providéncias cabiveis.
A legitimidade dos responsaveis pelos 6rgaos de controle interno para representarem ao
Tribunal de Contas do Estado encontra previsdo expressa no § 1° do art. 80 da Constituicio
Estadual do Ceara.

7. Relatorio de Auditoria Interna:
E o documento técnico de formalizagdo dos produtos ou resultados obtidos a partir da realizagao
de auditoria, com o objetivo de informar os gestores plblicos acerca das conclusdes da auditoria.

8. Relatdrio de Controle Interno sobre as Contas Anuais:
E documento elaborado pela Unidade Central de Controle Interno que integrara na Prestagao de
Contas Anual que devera ser encaminha ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara, nos termos
do art. 4°, inciso Xl da Lei Municipal n° 1151/2017.

9. Recomendacdo para instauracdao de Tomada de Contas Especial elou Processo
_Administrativo:
E o documento técnico emitido a Presidéncia da Camara Municipal, em cumprimento ao art. 13
da Instrucdo Normativa n® 01/2017, do TCM/CE, assim como o artigo 9° da Lei Municipal n°
1151/2017 com o objetivo de recomendar a apuracdo de responsabilidade daquele que der
causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario ou que ndocumpra
o dever de prestar contas.

IV - BASE LEGAL:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acles, de responsabilidade da Unidade
Central de Controle Interno, no sentido da implementagcado do Sistema de Controle Interno da
Céamara Municipal de Icapui, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao
Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000, Instrucdo Normativa n° 01/2017 do TCM/CE,
além da Lei Municipal n°. 1151/2017 e suas alteragdes, que dispde sobre a Instituicdo do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Icapui.

V - RESPONSABILIDADES:

1. Do Responsavel pela Unidade Central de Controle Interno - UCCI:

a) Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do correspondente a
Camara Municipal, promover a integracdo operacional e orientar a elaboracédo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

b) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentagéo
dos recursos;

c) Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externoe
quanto a legalidade dos atos de gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

d) Manifestar através de relatérios, auditorias, inspec¢des, pareceres € outros pronunciamentos
voitados a identificar € sanar as possiveis irregularidades;

e) Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal para que instaure imediatamentea
Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar os
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao
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erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

f) Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas
pela Camara Municipal ou determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

g) Representar ao TCE/CE, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidadese
ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

h) Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragdo, na forma
definida na respectiva Instrucio Normativa;

i) Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de Controle
Interno.

2. Das Unidades Executoras que integram a estrutura administrativa da CamaraMunicipal:
a) Exercer os controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos & sua area de
atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a
legislacio, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional,

b) Comunicar a Unidade Central de Controle Interno, quaiquer irregularidade ou ilegalidade de
que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

3. Do Presidente da Camara Municipal:
a) Determinar a instauragéo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo Administrativo com o
objetivo de apurar a responsabilidade daquele que der causa a perda, extravio ou outra
irregularidade de que resulte dano ao erario ou que nao cumpra o dever de prestar contas,
mediante recomendacédo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara TCE/CE, bem como da
Unidade Central de Controle Interno — UCCI;

b) Emitir expresso pronunciamento sobre o parecer da Unidade Central de Controle Interno
acerca das contas anuais da administracdo, no qual atestaré haver tomado conhecimento das
conclusdes nele contidas, remetendo copia ao TCE/CE;

Vi - PROCEDIMENTOS:

1. O reporte de informacgées e documentos emitidos pela Unidade Central de Controleinterno,

no exercicio de suas funcdes, devera observar o seguinte padréo:

a) Comunicagéo Interna (Cl),

b) Informagao requisitéria;

c) Recomendagdes;

d) Alerta ao responsavel pela unidade executora;

e) Comunicacgao a Presidéncia da Camara Municipal,

f) Representacédo ao Tribunal de Contas do Estado do Cears;

g) Relatério de Auditoria Interna;

h) Relatério de Controle Interno sobre as Contas Anuais;

i) Recomendacgdo para instauracdo de Tomada de Contas Especial e/ou Processo
Administrativo;

VIl -~ CONSIDERAGOES FINAIS:

1. A inobservancia das tramitacées e procedimentos de rotina estabelecidos nesta instrucéo
normativa, sem prejuizo das orientacées e exigéncias do TCE/CE relativas ao assunto, sujeitara

—
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0s responsaveis as sangoes legais cabiveis.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugcéo poderao ser obtidos junto a Diretoria
de Controle Interno no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

Esta instrucéo entra em vigor na data de sua publicacao.

Icapui - CE, 23 de Dezembro de 2021.

Sidivanio da'Cruz Honério
Presidente da Camara Municipal de lcapui

(
Tarc€isio Rebougas Braga Filho
Diretor da Controladoria interna da Camara Municipal de lcapui
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