MUNICIPIO DA SERRA Rergrgrrgrmion: o
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i, R[4 [DORR3
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 3.852, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022

APROVA ALTERACAO DA NORMA DE
PROCEDIMENTO DE INSPECAO SCI N°
11/2022, APROVADA PELO DECRETO N°
6.630/2015.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de
suas atribui¢Bes que lhe sfo conferidas pelo disposto no inciso V do artigo 72, da Lei1 Orgénica
do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Aprova a redagdo da norma de procedimento que trata da Inspegdo SCI N° 11/2022,
constante no anexo deste.

Art. 2° O Decreto n° 6.630/2015 deve ser atualizado e a redagfo constante no anexo passa a ser
a versdo 03 da referida norma.

Art.3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Rua Maestro Antdnio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCI- NP 11

MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

GABINETE DO PREFEITO

Tema: Inspecéo

Emitente: | Controladoria Geral do Municipio

Sistema: Nao aplicavel Cadigo N/A

Verséo: 01 Ato de aprovagéo : Vigéncia: Na data da Data :11/11/2022
sua publicacdo

Aprovacao:

Carimbo e assinatura do Controlador Geral do Municipio

1. OBJETIVOS

Tem por objetivo, estabelecer procedimentos para a elaboragéo do planejamento e execugao de
inspegdes pela controladoria.

2. ABRANGENCIA

e Subsecretaria de Auditoria Interna e Controle — CGM.

e Todas as unidades da estrutura organizacional do poder executivo e da administragao
indireta.

3 FUNDAMNETAGAO LEGAL

3.1. Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988, artigos 31, 70 e 74.
3.2. Lei Orgéanica do Municipio de Serra, Art. 190.

3.3. Lei Federal n® 4.320/1964, artigos 76, 77, 78, 79 e 80.

3.4. Lei Federal complementar n® 101/2000, artigos 54 e 59.

3.5. Normas Internacionais para a pratica profissional de auditoria interna.

3.6. Resolugéo CFC n° 986/03, alterada pela Resolugdo CFC n° 1.329/2011, que aprova a Norma
Brasileira de Contabilidade - NBC T 01.

3.7. Resolucdo TC/ES n° 227, de 25 de agosto de 2011,

3.8. Lei Municipal n® 4.080/2013 - institui sistema de controle interno dos poderes executivos e
legislativo do municipio da Serra e da outras providéncias.

3.9. Lei Municipal n® 4.865/2018 — Altera e consolida a legislagdo organica da controladoria geral do
Municipio e da outra providéncia.

4. DEFINICOES

4.1 Inspegao

Instrumento de controle utilizado pela controladoria para verificar as lacunas de informagdes, esclarecer
duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a economicidade de fatos especificos praticados pelos
6rgéos e entidades do poder executivo, a responsabilidade de pessoas juridicas pela pratica de atos
contra a administrag&o publica e de pessoas fisicas no cumprimento dos seus atos, bem como para a
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apuracdo de denuncias ou de representacdes, podendo resultar na abertura de procedimentos
administrativos para apuragéo de responsabilidade e eventual imposi¢éo de sangbes administrativas
aos agentes publicos e instituigbes envolvidas.

4.2 Solicitagdo Técnica:

Documento encaminhado ao responsavel pela unidade inspecionada (ou a servidor delegado por este)
para requisicdo de documentos efou informagdes necessarias para o desenvolvimento dos trabalhos
de inspecao.

4.3 Ordem de Servigo de Inspecgdo (OSI):

Documento oficial que autoriza a realizagdo das inspecdes realizadas pela controladoria geral do
municipio.

4.4 Relatorio de Inspegao:

Documento de carater formal, emitido pelo auditor/equipe, que expressa e comunica os resultados dos
trabalhos realizados, de acordo com a forma e tipo de inspecgé&o.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

Controladoria Geral do Municipio — CGM
e Unidades Auditadas

Subsecretaria de Auditoria Interna e Controle
. PROCEDIMENTOS

[o7]

I. A Ordem de Servico de Inspegéo — OSI deve ser elaborada pelo coordenador da inspecéo e enviada
ao subsecretario de auditoria interna e controle do municipio para analise e assinatura, no caso de
aprovagao.

Il. Sempre que o sigilo ndo for essencial ao desenvolvimento dos trabalhos, o coordenador comunicara
ao gestor responsavel pela unidade a ser inspecionada, com a antecedéncia adequada, de 48 horas,
bem como solicitara, quando for o caso, além de documentos e informacdes, a disponibilizagdo de
ambiente reservado e adequado para a instalagdo da equipe de inspecéo e designacdo de uma pessoa
de contato do ¢orgao/entidade.

IIl. A equipe de inspecéo ficara responsavel pela elaboragéo dos quesitos, levando-se em consideragdo
o escopo definido.

V. Durante a fase de execucgao, a equipe de inspegéo, deve utilizar-se das fontes de informagdes e
aplicar os procedimentos necessarios com vistas a responder os quesitos elaborados.

VI. Ao final da fase de execuc&o a equipe designada para inspecéo, deve emitir o respectivo relatorio
e encaminha-lo para apreciagdo e aprovagédo do coordenador responsavel,

VIl. O coordenador devera aprovar, aprovar com ressalva ou nao acclher o relatério, que sera
encaminhado ao subsecretario;

VIII. Cabera ao subsecretario, aprovar, aprovar com ressalva ou néo acolher o relatério de inspecéo.

IX. Em caso de aprovag&o ou aprovagao com ressalvas do subsecretério, o relatorio sera encaminhado
ao gabinete da controladoria, para envio ac 6rgao/entidade monitorada.

Rua Maestro Antonio Cicero, n° 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

.

A realizagao das inspegbes podera ocorrer em virtude de dendncias e solicitacdes que
forem consideradas materialmente relevantes pela controladoria geral do municipio -CGM.
A requisicdo formal de documentos e informagbes, durante a realizagdo da inspegéo,
devera ter prazo para atendimento estabelecido em comum acordo com o 06rgéo
inspecionado, sempre que possivel, e desde que ndo comprometa o prazo de execugéo, a
mencionada requisi¢cdo sera formalizada por meio de documento denominado solicitagéo
técnica.

As ordens de servigo de inspecgéo, relatorios de inspegéo e solicitagdes técnicas deveréo
ser elaboradas conforme os modelos padronizados nos anexos desta norma.

A numeragéo das ordens de servigo de inspecéo deve ser sequenciai e Unica para toda
CGM e devera ser controlada pelo setor de apoio da controladoria geral do municipio.
Antes da ndo aprovacéo, ou da emissao de ressalvas, cabe ao coordenador, controlador
ou subsecretario ampliar a discussédo, na tentativa de obter consenso em relagéo a
descricdo do ponto, permanecendo a discordancia, devera ser mantida no relatério a
descricdo original da equipe, sendo que os superiores imediatos registrardo suas ressalvas
em despacho separado, (no caso de aprovagdo com ressalvas), ou motivarédo o
arquivamento do processo (no caso de ndo acolhimento do relatério).

8. ANEXOS

ANEXO | — MODELO DE SOLICITAGAO TECNICA

ANEXO Il - MODELO DE ORDEM DE SERVIGO DE INSPECAO

ANEXO Ill - MODELO DE RELATORIO DE INSPEGAO

9. ASSINATURAS

ELABORAGAO DATA: VERSAO:

SERVIDORES

APROVAGAO
Subsecretario de Auditoria Controlador Geral do Municipio
Interna e Controle

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br




[% 1558 SERRA 183344

MUNICIPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO | - MODELO DE SOLICITACAO TECNICA

Solicitacdo Técnica n° — 0sli 120

Serra-ES, ___ de de20__ .

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatario]

[Cargo do destinatario]

Assunto: Descric&o breve do assunto

(Texto contendo a solicitagdo de documentos ou informagdes, o prazo para entrega caso necessario,
e a justificativa de necessidades).

(Atenciosamente ou Respeitosamente),

{Nome do Auditor) (Nome do Auditor)

Cargo Cargo

Rua Maestro Antdnio Cicero, n° 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
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Formatacao da Solicitagdo Técnica
Estrutura
1. Titulo
2. Local e data
3. Vocativo
4. Assunto
5. Corpo
a. Documentacao ou informac&o necessitada
b. Justificativa da necessidade
¢. Prazo de encaminhamento
6. Fecho
7. Assinaturas
Formatacao Especifica

Titulo: A expressao Solicitagdo Técnica (as letras 'S’ e ‘T mailisculas e o restante em
minusculas) devera ser escrita na fonte arial, tamanho 14, seguida do nimero identificador sequencial,
do numero da ordem de servico de inspecdo respectiva e do ano, com alinhamento centralizado. Sera
inserida apds o espagamento de duas linhas em branco da margem superior do documento.

Local e Data: A data devera estar escrita por extenso (sendo o dia e o ano dispostos em
numeracao arabica), abaixo do titulo e com alinhamento a direita. Fonte arial, tamanho 12, estilo normal
e devera ser pontuada no final.

Destinatario: Nome da autoridade alinhado a esquerda, escrito na fonte arial tamanho 12, estilo
negrito, com a 12 letra de cada nome mailscula, precedido do pronome de tratamento adeguado,
abaixo do nome devera constar o cargo, escrito por extenso e sem o estilo negrito.

Assunto: Texto na fonte arial, tamanho 12, estilo negrito, alinhado a esquerda, contendo breve
indicativo do que sera solicitado.

Corpo do Texto: Todo o texto devera ser escrito com a fonte arial, tamanho 12, alinhamento
justificado e estilo normal, devera ser observado o espagamento simples entre as linhas e de uma linha
em branco ou de 6 pontos apés cada paragrafo.

Saudacgio: Utilizar “Respeitosamente” para secretérios e dirigentes de autarquias e “Atenciosamente”
para os demais cargos, escrito na fonte arial, tamanho 12, estilo normal e alinhamento & esquerda.
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Assinaturas: As assinaturas dos membros da equipe tecnica responsavel pela solicitagdo técnica
deverao estar localizadas ap6s o corpo do texto, com alinhamento a esquerda e devera ser utilizada a
fonte arial, tamanho 12, estilo negrito para o nome do responsavel e estilo normal para a descrigdo do

cargo.
Ordem de Servigo de Inspecaon®____ /|
Origem: Tipo:
[Denuncia ou Solicitada] [Conformidade Legal, Levantamento
de Informacodes, etc]
Entidade:

[nome do érgéo/entidade]

Objeto:

[Especifica o conjunto de processos, programas, projetos e/ou atividades que serdo analisados]

Data da OSI: Prazo da Inspecgao Prazo para entrega do
[data de elaborag&o da Inicio: Fim: Relatério:
Osl
] dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Componentes da equipe técnica:

Nome: Cargo: Matricula:
[nome do auditor] Auditor do Estado [n° da mat.]
Elaboracao: Aprovagodes:
[nome do coordenador] [nome do subsecretario] [nome do secretario]
Coordenacao de Subsecretario xxxxxx
[especificacédo da area]
[XXXKAXX]

Visto da unidade Inspecionada

Nome:
Cargo/fungao:
Data: /] Assinatura:

Rua Maestro Antdnio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br
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ANEXO Il - MODELO DE ORDEM DE SERVIGO DE INSPEGAO
Formatagdo da Ordem de Servigo de Inspecao

Estrutura
1. Inspegéo

a. Origem

b. Tipo

c. Entidade

d. Objeto

e. Data da OSI

f. Prazo da Inspegéo

g. Prazo para entrega do relatério
2. Componentes da equipe técnica

a. Nome

b. Cargo

c. Matricula
3. Elaboragao

4. Aprovagao
5. Visto da entidade inspecionada
Formatacgio Especifica

Titulo: A expressao Ordem de Servigo de Inspegao (as letras “0”, “S” e “I" mailsculas e o restante em
minusculas) devera ser escrita na fonte arial, tamanho 14, seguida do nimero de ordem (trés digitos)
e ano (quatro digitos), com alinhamento centralizado, sera inserido ap6s o espagamento de uma linha
em branco da margem superior do documento.

Corpo do Texto: A OSI devera ter as informacées pertinentes & inspegdo dispostas em formato de
tabela, todo o texto devera ser escrito com a fonte arial, tamanho 12, com espagamento de 4pt antes e
depois de cada paragrafo e espagcamento simples entre linhas.

"o

Inspecao: Os campos “Origem”, “Tipo", “Entidade” e “Objeto” deverédo estar escritos no estilo
negrito e alinhamento & esquerda, as informagdes referentes a estes campos deveréo estar dispostas
no estilo normal e com o mesmo alinhamento, os campos “Data da OSI”, "Prazo de Auditoria” (“inicio”
e “fim”) e "Prazo para entrega do relatério”, deverdo estar escritos no estilo negrito e alinhamento
centralizado, sendo as informagdes referentes a estes campos escritas no estilo normal, no mesmo tipo
de alinhamento.

Componentes:  Os campos “Nome”, “Cargo” e “Matricula” dever&o estar escritos no estilo negrito e
alinhamento a esquerda, as informagcdes referentes a estes campos deveréo estar dispostas no estilo
normal e com o0 mesmo alinhamento.

Visto da Unidade: Todos os campos desta subdivisdo estaréo escritos em estilo negrito e alinhamento
a esquerda.
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ANEXO IIl - MODELO DE RELATORIO DE INSPEGAO

Relatorio de Inspegao n°. 000/0000

(Orgéo/Entidade Inspecionada)

(Objeto da Inspecéo)

(Nome)
Controlador Geral do Municipio
(Nome)
Subsecretaria de Auditoria Interna e Controle

(Nome)

Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupgao

Equipe Técnica:
(Nome)
(Cargo)
(Nome)
(Cargo)
(Nome)

(Coordenador)

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
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DADOS DA INSPECAO

N° DA ORDEM DE SERVICO:

ORGAO/ENTIDADE:

OBJETIVO:

PERIODO DE INSPECAO:

ABRANGENCIA: ( ) Documental ( ) Visita Técnica

DADOS DO OJBETO INSPECIONADO

PROCESSO N°

ASSUNTO:

VALOR INICIAL:

MODALIDADE DA LICITACAO:

DOTAGAO ORGCAMENTARIA:

NATUREZA DA DESPESA:

Em atendimento & determinacéo contida na Ordem de Servigco n° /20, apresentamos 0s
resultados dos exames realizados no periodo de Xx/Xx/Xxxx a XX/Xx/xxxx, no processo acima indicado.

1. CONTEXTUALIZACAO

Trata-se de inspegao realizada XXxxXXOCOOCOOCOX

2. QUESITAGAO

Para atender aos objetivos da presente inspecéo serdo respondidos os seguintes quesitos:

Quesito 1

Quesito 2

T N Rua Maeétro Antoénio Cicero, n° 11, Centro - Serra/ES CEP: 29176-10
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br
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3. ANALISE E RESPOSTAS

Quesito 1 XXX

Resposta: Para resposta ao quesito formulado, xxxxxxx

Evidéncias: Autos do inquUErto XXXXXXXXXXXX

4. DAS FALHAS, IRREGULARIDADES E ILEGALIDADES DETECTADAS

DESCRICAO RECOMENDACAO/SUGESTAO

4.1 XO00XXXXXXX a) XXXXXXXXX

b) Xx00aaixx.

5. CONCLUSAO

E o relatério em xx de xx de xxxx.

Nome

Diretor de Auditoria

Aprovado em de de

Nome
Subsecretario de Auditoria Interna e Conftrole
Nome

Controlador Geral do Municipio

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
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Formatagiao do Relatorio de Inspecéao

Estrutura
1. Capa
2. Corpo
3. Fecho/data
4. Assinatura

Formatagdo Especifica

Capa

Titulo: A expressio “Relatério de Inspegdo n® ___/  ” devera ser escrita na fonte arial,
tamanho 24, seguida do nimero de ordem e ano, com alinhamento centralizado, sera inserida
apos o espagamento de sete linhas em branco do cabecalho do documento, abaixo, com
espacamento simples entre linhas, fonte arial 20, deverdo estar contidos a identificacéo da
unidade inspecionada e o objeto resumido da inspecéo e apés com espacamento simples entre
linhas, fonte arial 12, alinhado a direita, devera constar o secretario, e os subsecretarios, logo
abaixo sera inserido apds espagamento de duas linhas, com espagamento simples entre linhas,

alinhado a esquerda devera contar a identificagdo da equipe técnica responsavel pelo trabalho.

Corpo: O relatério & formado por 7 tabelas cujos titulos deverao ser escritos na fonte arial,
tamanho 12, estilo negrito, as demais informagdes serdo escritas na fonte arial, tamanho 12,
estilo normal.

Fecho: Utilizar, apds o corpo do texto, o termo “E o Relatério, em __/_ /7, escrito na fonte
arial, tamanho 12, estilo normal e alinhamento a esquerda.

Assinatura: A assinatura dos membros da equipe técnica responsavel pela inspegao devera
estar localizada apos o corpo do texto, com alinhamento a esquerda, devera ser utilizada a
fonte arial, tamanho 12, estilo negrito para o nome do responsavel e estilo normal para a
descricdo do cargo, também com alinhamento a esquerda, abaixo da assinatura, devera
constar o termo “Aprovado em (dia) de (més) de (ano) ", contemplando a data de aprovacéo
com a mesma formatagéo.

Por fim, deverdo constar as assinaturas das autoridades responsaveis por aprovar o
documento, nos mesmos moldes da assinatura dos membros da equipe técnica, localizando-
se abaixo do termo de aprovagéo.

Rua Maestro Antdnio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
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DECRETO N° 3.800, DE 5 DE DEZEMBRO DE 2022

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das
atribuicGes legais, que lhe sdo conferidas pelo disposto no inciso V do artigo 72 da Lei Orgéanica
do Municipio de Serra e, considerando o disposto nos artigos 13 e 14, II, § 2° da Lei n°
2.360/2001,

DECRETA:

Art. 1° Nomeia JESSICA DA CUNHA ELOI DOS SANTOS para exercer o cargo em cargo
em comissdo de Assistente Técnico — CC-5, da Seg¢retaria Municipal de Administragdo e

|

Recursos Humanos (SEAD), com remuneragéo e atribli¢des previstas em leis especificas.

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

Palacio Municipal em Serra, 5 de dezembro de 2022.
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