INSTRUCAO NORMATIVA SMCI N° 001/2024 de 05 de Dezembro de 2024

Estabelece regras e diretrizes para analise de editais, processos licitatorios, contratos e
outros instrumentos congéneres e aprimora a execugéo das rotinas de controle existentes
no ambito da Controladoria Geral do Municipio.

O Secretario Municipal de Controle Interno, no uso de suas atribuigdes legais, atendendo ao
disposto na Lei Federal n°® 14.133/21, Lei Complementar n. 100 de 30 de dezembro de 2008
e Lei Complementar n. 262 de 29 de novembro de 2024, Lei Municipal n. 9789 de 13 de
dezembro de 2023, nos Decretos Municipais n. 10.717 de 27 de novembro de 2012, n.
12 053 de 30 de novembro de 2016, n. 14.207 de 15 de fevereiro de 2023, n. 14.486 de 18
de marco de 2024, alteragdes subsequentes e demais normativos que regulamentam os
procedimentos licitatérios, resolve:

Art. 1° Esta Instrucdo visa estabelecer controles, aprimorar procedimentos e padronizar a
atuagao da Controladoria Geral do Municipio - CGM na execugéo de rotinas referentes a
analise de editais, processos licitatérios, contratos, outros instrumentos congéneres e
auditorias de conformidade com foco na atuagéo da terceira linha de defesa conforme
estabelecido na Lei Federal 14.133/2021.

Art. 2° Para fins desta instrugéo, considera-se:
| - CGM: Controladoria Geral do Municipio;

Il - Agente de Controle Interno: Servidor designado pelos responsaveis de cada Secretaria
Municipal, que sera instruido para auxiliar na realizagdo do controle prévio, concomitante e
“a posteriori”, dos atos decorrentes das contratagées;

Il - Auditoria de Conformidade: consiste em avaliar evidéncias para verificar se os atos e
fatos obedecem as condigdes, as regras e aos regulamentos aplicaveis. E um instrumento
de fiscalizagdo que examina a legalidade e legitimidade dos atos, com o objetivo de avaliar
se as atividades, transacdes e informagdes cumprem as normas que as regem;

IV - Amostra: E a aplicagdo de procedimentos de auditoria em menos de 100% dos

processos de uma populagéo relevante, de forma que todos os itens da populagédo tenham
chance de serem selecionados;

V - Amostragem aleatoria simples: O método se fundamenta no principio de que todos os
membros de uma popula¢ao tém a mesma probabilidade de serem incluidos na amostra;

VI - Amostragem aleatéria sistematica: E uma variagdo da amostragem simples. Apés a
identificagdo dos participantes, um determinado critério é eleito podendo ser por

oportunidade, materialidade, relevancia e risco e a selecao segue este formato;

VIl - Amostragem estratificada: Neste tipo de amostragem, a populacéo é dividida em
subpopulagées em funcédo de caracteristicas em comum, o que é chamado de estrato. Art.
3°. A Secretaria Municipal de Administragao e Gestao de Pessoas, por intermédio do
Departamento de Suprimentos, a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras Publicas e



os Agentes de Controle Interno devem observar os procedimentos previstos na presente
instrucao.

Art. 4°. As andlises a serem realizadas pela Controladoria Geral do Municipio serao
selecionadas por amostragem, considerando os critérios de oportunidade, materialidade,
relevancia e risco, conforme disposto no art. 170 da Lei Federal n° 14.133/21.

§ 1°. Para a selegédo das amostras, deveréo ser considerados:

| - O tamanho da amostra, que deve ser suficiente para reduzir o risco de amostragem a
um nivel minimo aceitavel;

Il - A amostra deve ser representativa da populagéo, ou seja, deve ser uma réplica em
pequena escala da populagéo. Para isso, todas as unidades de amostragem devem ter a
mesma chance de serem selecionadas.

§ 2°. Dentro dos critérios estabelecidos no caput, a Controladoria Geral do Municipio podera
utilizar a amostragem aleatéria simples, aleatdria sistematica, amostragem estratificada,
dentre outras.

§ 3°. Apds as analises, a CGM expedira o Relatério de Auditoria de Conformidade.

Art. 5°. Excepcionalmente, quando atuar na analise prévia, cabera a Controladoria Geral do
Municipio indicar se o processo encontra-se apto para prosseguimento ou, se for o caso,
recomendar os apontamentos necessarios para regularizagdo das inconsisténcias, em
conformidade com as normas vigentes.

§ 1°. Apds a realizagdo dos apontamentos cabera a CGM encaminhar o processo aos
setores de origem, quais sejam, Departamento de Suprimentos ou Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Obras Publicas para a adogao das providéncias sugeridas visando sanar as
inconsisténcias apontadas quando for o caso.

§ 2°. ApOs a realizagéo do procedimento descrito no paragrafo anterior, ndo sera necessario
reenviar o processo a CGM para segunda analise, exceto quando solicitado pela propria
Controladoria na fase prévia.

§ 3°. A critério da CGM podera ser realizada a “analise a posteriori” nos moldes do Artigo
4° §1° da presente instrugéo.

Art. 6°. A analise concomitante compreendera a atuagéo dos Agentes de Controle Interno
lotados no Departamento de Suprimentos, na Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras
Publicas e quando necessario, conforme oportunidade e conveniéncia, na Controladoria
Geral do Municipio.

Art. 7°. Na analise prévia ou posterior, quando encerradas as fases de julgamento e
habilitacdo e exauridos os recursos administrativos a CGM podera sugerir a autoridade
superior:



| - O prosseguimento do processo caso o considere regular;

Il - O saneamento de irregularidades;

Il - A revogacao da licitagdo por motivo de conveniéncia e oportunidade; IV - A apulagéo
da licitagdo, mediante provocagao ao setor de origem sempre que presente ilegalidade
insanavel, sem prejuizo da manifestagao dos interessados.

Art. 8°. Deverao ser encaminhados a CGM somente os processos solicitados para analise,
em conformidade com o Artigo 4° da presente Instrugao.

§ 1°. Excepcionalmente, quando se tratar de objeto de maior complexidade poderdo os
ordenadores de despesas ou os setores juridicos dos oOrgdos interessados solicitar
formalmente orientacdo da CGM sobre a analise prévia realizada pelos proprios érgéos
demandantes.

§ 2°. Os o6rgéos interessados na orientagdo da CGM deverao planejar e observar o
tempo habil para o cumprimento de prazos previstos nos normativos vigentes.

Art. 9° O Agente de Controle Interno é responsavel pela conferéncia e acompanhamento dos
atos administrativos pertinentes as areas que geram despesas para o Municipio e relativos
a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial, incluindo receitas e gestao de riscos.

§ 1°. Os Agentes de Controle Interno lotados no Departamento de Suprimentos e na
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras Publicas deverao apreciar todos os processos
em todas as suas fases, promovendo a atuacdo na segunda linha de defesa, cuja
manifestagéo devera constar nos autos.

Art. 10. Todos os documentos que integram o processo deverdo ser autuados com as
paginas devidamente numeradas, sem rasuras, contendo a rubrica do servidor responsavel.

Paragrafo tnico. Os processos que estiverem em desacordo com o caput serao devolvidos
a origem para a devida regularizacido e somente serdo apreciados pela CGM apéds
adequacéo.

Art. 11. Os termos aditivos deverzo ser submetidos apreciacdo dos Agentes de Controle
Interno lotados no Departamento de Suprimentos e na Secretaria Municipal de Infraestrutura
e Obras Publicas, sendo dispensada a manifestacdo da CGM, exceto os referentes as
prorrogacdes que apresentarem carater emergencial ou situacdo excepcional e quando
ocorrer aumento de despesas conforme estabelecido no Decreto Municipal n°® 14065 de 15
de agosto de 2022.

Art. 12. O disposto na presente Instrucdo Normativa no impede a atuacdo da CGM no
que se refere a orientagdo, acompanhamento, fiscalizagzo e avaliagédo em qualquer

tempo, através da execugao dos atos necessarios para tanto, notadamente auditorias,
solicitagao de informagdes, visitas, inspegdes e outros.

Art. 13. Os casos omissos e eventuais esclarecimentos serzo dirimidos pela CGM que
podera disponibilizar informagées adicionais e expedir normas complementares.



Art. 14. A analise realizada pela CGM nao exime de responsabilidade todos os servidores
que atuaram no processo, conforme legislagao vigente.

Art. 15. Os procedimentos contidos na presente Instrugédo tém como diretrizes as linhas de
defesa trazidas pelo art. 169 da Lei 14.133/21, aprimorando as praticas continuas e
permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo no qual as contratagdes deveréao
se sujeitar as seguintes linhas de defesa:

| - primeira linha de defesa, integrada por servidores e empregados publicos, agentes
de licitacéo e autoridades que atuam na estrutura de governanca do 6rgdo ou entidade;

Il - segunda linha de defesa, integrada pelas unidades de assessoramento juridico e
agentes de controle interno do préprio érgao ou entidade;

Il - terceira linha de defesa, integrada pelo 6rgéao central de controle interno da
Administragéo e pelo tribunal de contas.

Art. 16. Fica atualizado o Decreto Municipal n® 10.717 de 27 de novembro de 2012 - Manual
de Procedimentos da Secretaria Municipal de Controle Interno, item 13.2 - Da Assessoria
Juridica.

Art. 17. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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