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INSTRUCAO NORMATIVA — CGM N. 003/2019

Regulamenta as atividades do Sistema de
Controle Interno a serem desempenhadas
pela Controladoria Geral do Municipio.

A CONTROLADORA INTERNA, no uso das atribui¢cbes que lhe confere o art. 3°,
paragrafo Unico do Decreto n°® 8314/2017, e

CONSIDERANDO que o art. 31 da Constituicdo Federal determina a instituicdo de um
sistema de controle interno com atribuicdes de fiscalizagdo no &mbito do Poder Executivo
Municipal,

CONSIDERANDO os parametros tracados pelo art. 74 da Constituicdo Federal para o
exercicio das atividades do sistema de controle interno,

CONSIDERANDO os principios constitucionais e legais que devem nortear a atuacao da
Administracdo Puablica e de seus agentes, notadamente sua irrestrita submissao aos
ditames da legalidade,

CONSIDERANDO os deveres de transparéncia e de prestacdo de contas que subjuga
indistintamente todos o0s agentes publicos, de qualquer nivel ou hierarquia,
independentemente da existéncia de remuneracdo ou forma de vinculo, bem como os
particulares que de qualquer forma recebam recursos publicos,

CONSIDERANDO que o art. 22 da Lei Complementar Municipal n°® 100, de 05 de
dezembro de 2008, com as alterac6es que Ihe foram promovidas pela Lei Complementar
Municipal n® 163, de 07 de novembro de 2012, previu a Controladoria do Municipio como
6rgdo integrante da estrutura da Administragdo Publica Municipal,

CONSIDERANDO o regulamento contido no Decreto Municipal n® 7588, de 03 de
janeiro de 2013, que alterou a denominacdo do Orgao para Controladoria Geral do
Municipio, dispondo também sobre a sua organizacao,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta as atividades do Sistema de Controle
Interno do Municipio de Cotia a serem desempenhadas pela Controladoria Geral do
Municipio.
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TITULOI
DOS OBJETIVOS E PRINCIPIOS

Art. 2°. O Sistema de Controle Interno do Municipio de Cotia serd exercido pela
Controladoria Geral do Municipio, 6rgdo vinculado direta e exclusivamente ao Prefeito
do Municipio de Cotia, estando a ele diretamente subordinado, e tem por finalidade:

| - promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
do Municipio, bem como das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a
legalidade, legitimidade, eficiéncia, economicidade, aplicacdo das subvengdes e rendncia
de receitas;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, da execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

Il - fiscalizar a legalidade e avaliacdo dos resultados quanto a eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo direta e
indireta do Municipio, bem como da aplicacdo dos recursos publicos por entidades de
direito privado;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V - realizar auditorias nas contas dos Orgdos da administracdo direta, indireta e
fundacional, emitindo relatérios e pareceres;

VI - realizar auditorias nos sistemas de pessoal, material, servicos gerais, patrimonial e
de custos, bem como nos de arrecadacdo de tributos e outras receitas municipais;

VII - atuar de forma preventiva, sugerindo elaboracéo de normas, rotinas e procedimentos
para a Administragdo Municipal visando ao aprimoramento dos servigos publicos de um
modo geral,

VIII - assegurar a observancia das normas que determinam a transparéncia das a¢des do
Governo Municipal, bem como zelar pela garantia constitucional do acesso a
informac0es;

IX - fiscalizar e assegurar o cumprimento das normas de protecdo, inclusdo e
acessibilidade de pessoas com deficiéncia;

X - assegurar que os 0rgaos e entidades da administracdo direta e indireta do Municipio
cumpram com seus deveres constitucionais, principalmente no que concerne aos
principios insculpidos no artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Art. 3°. Em sua atuacéo, o Sistema de Controle Interno do Municipio de Cotia reger-se-
a pelos seguintes principios:

| - Legalidade;

Il - Impessoalidade:

Pagina 2 de 42



i PREFEITURADE COTIA

3 f  CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
s CONTROLAD ERAL v
Comis

I11 - Isonomia;
IV - Moralidade;
V - Eficiéncia;
VI - Publicidade;

VII - Vantajosidade;

VIII - Motivagéo;

IX - Proporcionalidade e Razoabilidade;
X - Supremacia do Interesse Publico;

Art. 4° Qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade,
guarde ou administre valores, bens ou receitas publicas ou pelas quais 0 Municipio
responda, ou que em nome dele assuma obrigagdes de natureza pecunidria estara sujeita
as normas e procedimentos do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cotia, nos
termos desta instrucéo e das disposi¢des do Decreto Municipal n. 8081/2015.

TITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5°. A Controladoria Geral do Municipio, nos termos do Decreto n® 8314/2017,
desempenhara suas atividades por intermédio das seguintes funcdes:

| - Controladoria Interna (SCI ou CGM);
Il - Diretoria de Coordenacdo do Sistema de Controle Interno (DC-SCI);
I11 - Equipe de Apoio.

8 1°. A Controladoria Interna desempenhara as fungdes de 6rgdo superior e central do
sistema, além das atividades de controle interno de todos os 6rgéos e entidades do Poder
Executivo Municipal.

§ 2° A Diretoria de Coordenagdo do Sistema de Controle Interno desempenhara as
atividades de assessoramento a Controladoria Interna, bem como de orientagdo e
supervisdo das atividades de fiscalizagcdo exercidas pelos demais integrantes do Sistema
de Controle Interno do Municipio de Cotia.

8 3° A Equipe de Apoio exercera as atividades de fiscalizacdo nas diversas areas do
Sistema de Controle Interno, cumprindo e fazendo cumprir as leis e demais atos
normativos, bem como assessorara o Controlador Interno no exercicio de suas
atribuigoes.
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TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 6°. As unidades componentes da estrutura organizacional da Controladoria Geral do
Municipio tém as seguintes competéncias comuns:

| - exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
area de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislacdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional;

Il - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos
e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no Orcamento Anual e no cronograma de execucdo mensal de
desembolso;

Il - exercer o controle sobre 0 uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura do
Municipio de Cotia colocados a disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os
utilize no exercicio de suas fungoes;

IV - comunicar ao superior hierarquico qualquer irregularidade ou ilegalidade de que
tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

CAPITULO II
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 7°. A Controladoria Interna do Municipio de Cotia serd composta por 01 (um)
Controlador Interno, servidor responsavel integralmente pelas atividades do 6rgéo, ao
qual compete:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianuais e a execucdo dos
programas de investimentos e do orcamento, mediante avaliagdo de relatérios expedidos
pelas Coordenadorias de Controle ou mediante avaliagdo in loco das atividades
desenvolvidas no ambito da Administracao;

Il - fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio de Cotia;

I11 - fiscalizar a adequada aplicagéo dos recursos entregues a entidades do terceiro setor;
IV - requisitar as providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o

auxilio do Tribunal de Contas;
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V - assinar o Relatério de Gestdo Fiscal em conjunto com o Prefeito e com o responsavel
pela administracdo financeira da Prefeitura do Municipio de Cotia;

VI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a
tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia com
vistas a apuracéo de fatos e quantificacdo do dano, sob pena de responsabilidade solidaria;

VII - organizar e executar programacao quadrimestral de auditoria contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas da Prefeitura do
Municipio de Cotia;

VIII - elaborar e submeter ao Prefeito estudos, propostas de diretrizes, programas e acoes
que objetivam a racionalizacdo da execucdo da despesa e 0 aperfeicoamento da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

IX - zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiro, valores, bens publicos, controle de estoque, almoxarifado e patrimonio;

X - zelar e acompanhar os processos e procedimentos junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, mediante a analise de relatérios elaborados pelas assessorias
juridicas;

Xl - zelar, acompanhar e fazer cumprir os administrativos, representando em caso de
desatendimento;

XII - orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e
auditoria realizadas pelas Coordenadorias de Controle na Administragdo Municipal;

X111 - expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e a auditoria dos a
auditoria dos recursos do Municipio;

XIV - proceder a0 exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos érgdos da Administracdao Publica Municipal e
nos de aplicacdo de recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;

XV - promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer
orgédo da Administragcdo Municipal;

XVI - propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancbes cabiveis, conforme a
legislacdo vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do tesouro municipal e de contas bancérias;

XVII - implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagéo como instrumento
de controle social da Administragdo Pablica Municipal;

XVIII - adotar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do
Executivo Municipal;
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XIX - promover medidas de orientagdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao
controle interno nos 6rgaos Administracdo Publica Municipal;

XX - proceder, no @mbito interno da Controladoria, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgcamentarios previstos na sua unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados
do Chefe do Poder Executivo;

XXI - velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente 0s contratos de
prestacdo de servi¢os que estejam gerando prejuizos ao erario, principalmente se o
contratada tiver pendéncias fiscais ou juridicas;

XXII- manter sistema de informacdo integrado entre os Orgdos publicos da
Administracdo Direta Municipal para fins de fiscalizacdo imediata e
transparente, bem como, sempre que possivel e recomendavel, entre os 6rgdos de controle
externo;

XXI1I- criar comissdes para fiel cumprimento da lei e de suas atribuicdes;

XXIV- avaliar, quadrimestralmente, o desempenho das coordenadorias, nos termos dos
88 20, 3° e 4° do art. 10 da presente lei.

XXV — comunicar ao 6rgdo de controle externo, sobre qualquer irregularidade ou
ilegalidade apurada na gestdo municipal, no ambito de sua competéncia, nos termos do
§1° do art. 74 da Constituicao Federal.

CAPITULO IlI
DA DIRETORIA DE COORDENACAO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 8°. A Diretoria de Coordenacdo do Sistema de Controle Interno sera composta por
01 (um) diretor, ao qual compete:

| - prestar assessoria ao Controlador Interno, intermediando a sua interlocucdo com a
Secretaria de Assuntos Juridicos e Defesa da Cidadania, solicitando pareceres e/ou
opiniBes sobre questBes juridicas para assegurar 0 cumprimento das normas de
controle interno;

Il - examinar documentos encaminhados ao Interno, analisando seu conteudo
para permitir a elaboragdo de pareceres e/ou respostas fundamentados
a respeito;

I11 - examinar leis, decretos e outros atos normativos de interesse do controle interno ou
externo, estudando sua respectiva aplicagdo, de forma a orientar o Controlador Interno e
sua equipe, comunicando-os, sempre que necessario, das atualizacdes legislativas
concernentes a matéria;
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IV - quando solicitado, apresentar estudos e propostas ao Controlador Interno,
objetivando aprimorar o andamento da maquina administrativa de forma a
atender as normas do controle externo, emanadas pela Camara dos Vereadores,
pelo Tribunal de Contas do Estado de S& Paulo e pelo Tribunal de
Contas da Uniéo;

V - por determinacdo do Controlador Interno, emitir pareceres normativos ou especificos
sobre assuntos de controle interno e externo, para que sejam seguidos pela administragéo
municipal, ap6s a avaliacdo e anuéncia do Controlador Interno;

VI - promover a intermediacdo do Controlador Interno com os servidores designados pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo para acompanharem as atividades estatais no
Municipio de Cotia;

VII - sempre que necessario for, diligenciar, por si ou por intermédio de outrem, este
desde que devidamente autorizado pelo Controlador Interno e pelo Secretério de Assuntos
Juridicos e Defesa da Cidadania, junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
para o fim de conhecer os assuntos relacionados aos processos de fiscalizagcdo externa
promovidos pelo 6rgdo no Municipio de Cotia;

VIII - orientar e supervisionar as atividades de fiscalizacdo exercidas pelos demais

integrantes do Sistema de Controle Interno do Municipio de Cotia;

CAPITULO IV
DA EQUIPE DE APOIO

Secdo |
Disposigdes Gerais

Art. 9°. A Equipe de Apoio do Sistema de Controle Interno sera composta por 04 (quatro)
servidores especialmente designados para essa finalidade, nos termos do Decreto n°
8314/2017, que atuardo individualmente em cada uma das seguintes areas:

| - Controle de Licitacdes, Contratos, Convénios e outros ajustes (CLCC);

Il - Controle de Execucdo de Politicas Publicas (CLPP);

I11 - Controle de Pessoal e de Corregedoria Geral (CPCG);

IV - Controle de Expediente, de Ouvidoria e de Transparéncia na Gestdo (CEOTG);

81°. A equipe de apoio, além das atribuicOes especificas de cada &rea, tem a atribuicao de
assessorar o Controlador Interno do Municipio em suas funcbes institucionais e

principalmente de cumprir e fazer cumprir as normas constantes no Anexo 11 da presente
instrucdo normativa.
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82°. A legislagdo constante do anexo mencionado no caput serve como parametro a ser
utilizado pelos integrantes do Sistema de Controle Interno no desenvolvimento de suas
atividades, sem prejuizo da utilizacdo de outras normas que sejam necessarias para a
conclusdo dos procedimentos e, ainda, sem prejuizo de eventuais alteracdes legislativas
que venham a ocorrer nos diplomas normativos indicados.

83°. Para garantir que as atividades sejam executadas com a maior presteza técnica, a
Equipe de Apoio devera manter arquivo atualizado com toda a legislacdo especificada
nos incisos deste artigo, bem como das que forem afetas a sua area de atuacao,
disponibilizando-as em local de fécil acesso e manuseio para consulta dos demais
servidores.

Secao Il
Do Controle de Licitagdes, Contratos, Convénios e Outros Ajustes

Art. 10. A Equipe de Apoio de Controle de Licitagbes, Contratos, Convénios e Outros
Ajustes (CLCC) tem como funcdo precipua fiscalizar os procedimentos licitatorios, as
contratacdes diretas, os contratos, convénios e ajustes firmados com entidades de terceiro
setor no que diz respeito a observancia dos preceitos constitucionais e legais regentes,
bem como a execucdo dos servicos decorrentes, competindo-lhe ainda, especificamente:

| - avaliar a regularidade dos procedimentos licitatérios deflagrados na Prefeitura do
Municipio de Cotia e os destinados a celebracéo de convénios, contratos de gestao, termos
de parcerias ou quaisquer ajustes;

Il - acompanhar os procedimentos de licitacdo e contratacdo selecionados para analise
pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

Il - requisitar mensalmente, para fins de avaliagdo quadrimestral, relatério completo
sobre todos os contratos, convénios e demais ajustes firmados no ambito da
Administracdo Direta com o objetivo de selecionar aqueles que deveréo ser analisados;

IV - supervisionar e controlar a execu¢do do programa ou projeto, incluindo o controle
do cronograma fisico-financeiro, além de manter um controle contabil proprio, sem
prejuizo dos controles e atividades exercidos pelos 6rgdos da Administracdo central do
Executivo;

V - fiscalizar o setor responsavel pelo acompanhamento das agdes relativas a convénios
celebrados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou outros entes, por meio de
seus sistemas informatizados, notadamente 0 denominado
SICONV/SIMEC/SIGARP/PAC2/FNDE/CRMC,;

VI - averiguar e controlar os procedimentos de prestacao de contas dos ajustes celebrados
pelo Municipio com a Unido, com o Estado e outros entes;

VII - fiscalizar o setor responsavel no que tange a manutengéo efetiva dos arquivos, com
a documentacédo do programa ou projeto objeto de convénio;
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VIII - encaminhar aos 6rgdos de controle externo toda a documentacdo requisitada
referente aos contratos firmados, dentro do prazo estabelecido;

IX - sistematizar informacdes sobre or¢camentos com o fim de estabelecer a relagéo
custo/beneficio das atividades desenvolvidas para auxiliar no processo decisério do
Municipio, sempre que for instado a se manifestar previamente nos procedimentos
licitatorios;

X - propor melhorias de gestdo de procedimento licitatérios com o objetivo de garantir o
respeito & isonomia e a contratacdo da proposta mais vantajosa ao Poder Publico
Municipal;

XI - fiscalizar se o sistema do projeto de Auditoria Eletronica de Orgéos Publicos do
Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo - AUDESP esta sendo alimentado com as
informac@es requisitadas com regularidade e confiabilidade, adotando as medidas que
forem necessérias para tanto;

XII - fiscalizar o cumprimento das normas de protecdo, inclusdo e acessibilidade de
pessoas com deficiéncia;

XII - verificar o cumprimento das normas que concedem tratamento diferenciado a
Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte nas licitacBes publicas;

X1V - atender as requisi¢des oriundas do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, das Delegacias de Policia e dos demais 6rgaos
de controle externo com presteza e eficiéncia, requisitando dos érgdos e entidades da
Administracdo direta e indireta o que necessario for, sempre em observancia aos preceitos
normativos respectivos;

Secdo Il
Do Controle de Execucéo de Politicas Publicas

Art. 11. A Equipe de Apoio de Controle de Execugdo de Politicas Publicas (CEPP) tem
a finalidade de avaliar, periodicamente, o atendimento das metas constitucionais e legais,
bem como as metas previstas pelo Executivo municipal, e de fiscalizar a regularidade de
toda a parte contabil e financeira da Administracdo Direta, competindo ainda,
especialmente:

| - realizar atividades de pré-auditoria contabil quadrimestralmente, com o fim de elaborar
relatério quadrimestral de gestdo, avaliando o cumprimento das metas propostas no plano
plurianual (PPA), na lei de diretrizes orcamentarias (LDO) e na lei orcamentaria anual
(LOA);

Il - analisar dados e informacdes referentes aos custos administrativos da Prefeitura do
Municipio de Cotia, propondo medidas para contencao dos gastos publicos;

Il - informar ao Controlador Interno possiveis irregularidades nos processos, para que
este promova as sugestdes de correcdo devidas;
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IV - acompanhar as receitas municipais, através da analise sobre 0 comportamento
evolutivo;

V - atentar se as metas de superavit orgamentario, primario e nominal serdo cumpridas ao
final do exercicio;

VI - exercer o controle de operacfes de crédito, avais e garantias, apontando se estdo em
conformidade com os limites e condi¢des das Resolucgdes n. 40 e 43/2001 do Senado
Federal;

VII - exercer o controle sobre os direitos e haveres do Municipio, bem como se estdo
sendo cumpridos nos termos acordados;

VIl - examinar as demonstracOes contabeis e financeiras, inclusive relatorios, tomando
as medidas necessarias para corre¢des nos casos de irregularidades;

IX - exercer o controle contabil, financeiro e patrimonial da Administracdo Municipal,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem como da
aplicacdo de subvencdes e renuncia de receitas;

X - analisar se as despesas dos oito ultimos meses do mandato tém cobertura financeira,
alertando imediatamente ao Controlador Interno os resultados da avaliagéo;

XI - verificar se estdo sendo providenciadas a reconducgéo de despesa com pessoal e da
divida consolidada aos seus limites fiscais;

XIl - verificar a regularidade dos repasses de valores efetivados as entidades da
Administracdo Indireta, exercendo o controle contébil, financeiro, orgamentario e
patrimonial da administracdo indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade, bem como da aplicagdo de subvencdes;

XIII - analisar a prestacao de contas das entidades subvencionadas com recursos publicos
para o fim previsto no inciso anterior;

XIV - acompanhar a execucdo orcamentéria e financeira das Secretarias da Saude e da
Educacdo no que tange ao atendimento aos percentuais constitucionais minimos,
alertando-as imediatamente se constatada qualquer irregularidade que permita prever a
insuficiéncia de despesas deles integrantes;

XV - manter atualizados os sistemas de controle contabil integrados com o Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo;

XVI - propor as autoridades municipais competentes a aplicagao das penalidades cabiveis
aos gestores inadimplentes;

XVII - atender as requisi¢des oriundas do Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo, do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, das Delegacias de Policia e dos demais 6rgéos
de controle externo com presteza e eficiéncia, requisitando o que necessario for para tanto,
sempre em observancia aos preceitos normativos respectivos.
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Do Controle de Pessoal e de Corregedoria Geral

Art. 12. A Equipe de Apoio de Controle de Pessoal e de Corregedoria Geral (CPCG) tem
a finalidade de fiscalizar a regularidade das admissdes, exoneracGes, demissbes e das
prestacdes de contas de adiantamentos, bem como de velar pela observancia do devido
processo legal nos procedimento administrativos disciplinares, competindo, ainda,
especialmente:

| - requisitar mensalmente para fins de avaliacdo quadrimestral, relatorio de admisséo de
pessoal na Prefeitura do Municipio de Cotia, bem como os documentos relativos das
admissdes que julgar necesséria para analise pormenorizada;

Il - avaliar, em conjunto com a Equipe de Apoio de Controle de Execucdo de Politicas
Publicas, as prestacGes de contas dos servidores que receberam adiantamentos, nos
termos da legislacdo municipal sobre o assunto descrita no Anexo Il da presente lei;

I11 - analisar procedimentos de admissao/exoneracdo/demissé@o de pessoal, bem como de
auxilios pecuniarios diversos e gratificacdes;

IV - avaliar as contratacdes por tempo determinado, as realizadas sem concurso publico,
no tocando a observancia dos requisitos constitucionais e legais que regem a matéria,
especialmente os decorrentes de legislacdo municipal;

V - representar pela suspensdo de qualquer beneficio ou gratificacdo que esteja em
desconformidade com os requisitos legais, zelando pelo ressarcimento ao erério dos
valores comprovadamente dispendidos indevidamente;

VI - controlar e fiscalizar os procedimentos administrativos disciplinares, sindicancias e
investigagdo preliminar, notadamente quando a obediéncia as formalidades legais, ao
respeito ao devido processo legal administrativo, ao contraditorio e a ampla defesa,
mediante a requisicdo de documentos, relatérios e declaracdes;

VII - requisitar, mensalmente, para fins de avaliagdo quadrimestral, relacdo das apuracdes
preliminares, dos procedimentos sumarios, das sindicancias e dos procedimentos
administrativos disciplinares em tramite perante as Secretarias com a finalidade de
selecionar os que merecam analise;

VIII - fiscalizar o cumprimento das normas de protegéo, incluséo e acessibilidade de
pessoas com deficiéncia;

IX - atender as requisigdes oriundas do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, das Delegacias de Policia e dos demais 6rgaos
de controle externo com presteza e eficiéncia, requisitando o que necessario for para tanto,
sempre em observancia aos preceitos normativos respectivos;
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Secdo V
Do Controle de Expediente, de Ouvidoria e de Transparéncia na Gestdo

Art. 13. A Equipe de Apoio de Controle de Expediente, de Ouvidoria e de Transparéncia
na Gestdo (CEOTG) tem a finalidade de velar pela regularidade do servico de ouvidoria
no Municipio de Cotia e pela observancia do principio constitucional da publicidade, bem
como subsidiar a atuacdo do Controlador Interno para que seja concedida seguranca
maxima ao Chefe do Poder Executivo nas suas decisfes, competindo, ainda,
especialmente:

| - organizar e acompanhar os atos e contratos administrativos, 0os negadcios juridicos e os
servigos municipais, mediante revisdo dos expedientes que tiverem de ser protocolados e
despachados pelo Prefeito Municipal;

Il - analisar todo o expediente encaminhado ao Prefeito Municipal, sugerindo, em carater
opinativo, revisdes ou quaisquer outras recomendacdes a serem apreciadas e decididas
pelo chefe do Poder Executivo ou pelo Controlador Interno;

I11 - controlar e fiscalizar, mediante requisicdo de documentos, relatérios e declaraces, a
transparéncia da gestdo e o acesso a informacdes no que diz respeito ao atendimento,
pelos 6rgdos administrativos, dos preceitos e procedimentos previstos na Lei Federal n°
12.527, de 2011, e no Decreto Municipal n® 7.605, de 2013, com as respectivas e
eventuais alteracdes e atualizacGes, propondo medidas de otimizacao;

IV - controlar e fiscalizar os procedimentos da Ouvidoria do Poder Executivo Municipal
propondo ao Prefeito eventuais medidas;

V - manter sistema integrado de informacdo de dados publicos com outras Secretarias
com a finalidade de fiscalizar, em tempo real, as medidas adotadas pelas pastas no que
diz respeito a transparéncia da gestéo e aos servi¢os de ouvidoria;

VI - fiscalizar o cumprimento das normas de protecdo, inclusdo e acessibilidade de
pessoas com deficiéncia;

VII - atender as requisi¢des oriundas do Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo, do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, das Delegacias de Policia e dos demais 6rgdos
de controle externo com presteza e eficiéncia, requisitando o que necessario for para tanto,
sempre em observancia aos preceitos normativos respectivos;

TITULO IV
DO PROCEDIMENTO DE CONTROLE

Art. 14. O procedimento utilizado pelo Sistema de Controle Interno do Municipio de
Cotia para o desempenho de suas atribuicdes regem-se por este titulo e nos termos das
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBC T 16.8) contidas
no Anexo Il, sem prejuizo de outros que venham a ser instituidos mediante instrugdo
normativa especifica editada pelo Controlador Interno do Municipio, depois de ouvidos
os integrantes da Equipe de Apoio e a Diretoria de Coordenagéo do Sistema de Controle
Interno.
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Art. 15. Séo fases do procedimento de controle:

| - Mapeamento de riscos;

Il - Deteccao de riscos;

I11 - Avaliacdo dos riscos;

IV - Adocédo de medidas de prevencdo e regularizagéo;

V - Deliberacédo executiva.

Art. 16. Séo técnicas do procedimento de controle:

| - Requisicdo de informacg6es e documentos;

Il - Monitoramento;

I11 - Recomendacéo e encaminhamento;

IV - Pareceres;

V - Atestados;

VI - Declaracgoes;

VII - Relatorio de fiscalizacao.

Paragrafo Unico. Os documentos deverdo ser redigidos de forma clara, simples e precisa,
observando os modelos contidos no Anexo Il da presente lei, os quais poderdo ser
alterados por ato formal do Controlador Interno, se houver necessidade.

Art. 17. O mapeamento de riscos sera utilizado para a identificacdo de eventos ou
condigdes que possam afetar a qualidade da informacéo administrativa, visando a analisar
a relevancia dos riscos identificados, incluindo:

| - a avaliacdo da probabilidade de sua ocorréncia;

Il - a forma como serdo gerenciados;

Il - a definicdo das acOes a serem implementadas para prevenir a sua ocorréncia ou
minimizar seu potencial;

IV - a resposta ao risco, indicando a deciséo gerencial para mitigar os riscos, a partir de
uma abordagem geral e estratégica, considerando as hipoteses de eliminagéo, reducéo,
aceitacdo ou compartilhamento.

Paragrafo unico. O mapeamento de riscos sera realizado de oficio pelos integrantes do
Sistema de Controle Interno, ao menos mensalmente, e seus resultados, apéds conclusédo
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final, serdo levados ao Controlador Interno para deliberacdo sobre as medidas a serem

adotadas pelo 6rgéo.

Art. 18. As medidas de deteccdo serdo utilizadas quando a identificacdo de erros,
omissdes, inadequacdes ou intempestividade de informacdes for posterior a pratica do ato

ou atividade administrativa.

Paragrafo unico. As medidas de detecgdo serdo efetivadas pelos integrantes do Sistema
de Controle Interno quando, apos relatério final elaborado e assinado pela equipe de
apoio, o Controlador Interno, mediante a elaboragéo de parecer, as julgar necessarias para

correcdo ou mitigacdo as impropriedades detectadas.

Art. 19. Sdo medidas de deteccdo, sem prejuizo de outras que porventura forem

utilizadas:

| - no setor de transportes:

a) implantag&o de sistema de gestdo de frota;

b) avaliacdo de indicadores de desempenho;

c) fiscalizacdo e controle de entrada e saidas de veiculos;
d) inspecdes fisicas periddicas dos veiculos;

e) verificagdo do controle de multas;

f) adesivacdo instrutiva dos veiculos;

g) controle de troca de pegas;

h) avaliacdo da idade dos veiculos; e

i) comparagéo do contrato de manutencao;

Il - no setor de diarias/passagens:

a) comparacOes de passagens com sites;

b) analise do volume de passagens de ultima hora;
c) checagem dos tiquetes de embarques;

d) andlise dos relatorios de viagens;

e) estudo da logistica das viagens;

f) fiscalizagdo do meio de transporte utilizado;
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g) verificacdo do desconto vale refeicdo; e

h) pagamentos de diarias por outros 6rgaos.

I11 - nos contratos de terceirizagéo:

a) analise minuciosa dos aditivos;

b) verificacdo individual de terceirizados;

c) inventario de materiais de consumo;

d) guias de recolhimento de encargos sociais;

e) comprovacao de cursos/treinamentos;

f) controle de vales transportes;

g) check list de tarefas realizadas; e

h) verificacdo de existéncia de subcontratacdes;
IV - no setor financeiro:

a) fiscalizacdo de pagamentos antecipados;

b) controle e verificacdo de notas fiscais inidoneas;
c) apontamento de falta de retencgdes fiscais;

d) pagamento com CNPJ de filiais;

e) checagem nas manipulacgdes de rubricas;

f) analise do cumprimento dos cronogramas;

g) analises de efetivacao de glosas de pagamento;
h) excesso de cheques nominais ao 6rgéo;

I) verificagdo dos pagamentos com listas assinadas; e
J) inspecdo de execucéo de servigos e obras.

V - no setor de recursos humanos:

a) analise das contagens de tempo de servico;

b) revisdo das alteragdes de salarios;
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c) andlise das decisdes judiciais;

d) acompanhamento dos quadros de lotacao;

e) verificagdo do atendimento aos tetos;

VI - no setor de materiais/imobilizado:

a) inventario periddico;

b) implantacéo de controle de movimentagédo de bens;

c) atualizacdo da carga patrimonial;

d) inspecdes aleatdrias de bens;

e) andlise de validade dos produtos;

f) definicdo de estoque minimo;

g) verificagdo da existéncia de estoque de imobilizado;

h) acompanhar chegada de materiais/imobilizado; e

i) anélise dos bens fora de uso ou obsoletos;

Paragrafo Unico. Quando das acBes acima mencionadas forem detectadas quaisquer
irregularidades no desenvolvimento da atividade do poder publico, poderdo ser adotadas
a seguintes medidas, sem prejuizo de outras que venham a se fazer necessarias em cada
caso concreto:

| - encaminhamento de sugestdo, ao 6rgao responsavel, para regularizacao;

Il - recomendagdo para a aplicagdo de penalidades contratuais, a rescisdo do
contrato/convénio/ajuste ou, ainda, para a declaracio de inidoneidade da
contratada/conveniada/parceira e afins;

I11 - encaminhamento de sugestao para a propositura de acdo judicial cabivel;

IV - comunicacao aos 0rgaos de controle externo para a adogéo das providéncias cabiveis;

V - representacao pela suspensao de repasses de recursos publicos.

VI - representacdo ao Chefe do Poder Executivo para a abertura de procedimentos
administrativos disciplinares;
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Art. 20. As medidas de prevencdo serdo utilizadas quando, apdés 0 mapeamento e
avaliacdo dos riscos descritos no artigo anterior, for provavel ou possivel a ocorréncia de
erros, omissdes, inadequacdes e intempestividade no encaminhamento da informagéo.

Paragrafo Unico. As medidas de prevencdo serdo efetivadas sempre que, apés analisar o
relatdrio elaborado quando da efetivacdo do mapeamento de riscos, o Controlador Interno
julgar necessarias para mitigacdo ou eliminagéo dos riscos.

Art. 21. Sdo medidas de prevencéo:

| - orientar e acompanhar a gestdo governamental, para subsidiar a tomada de decisfes a
partir da geragdo de informagdes, de maneira a garantir a melhoria continua da qualidade
do gasto publico.

Il - orientar o gestor publico de forma proativa ou provocada, por meio de instrucdes
normativas, manuais, cartilhas, relatérios, dentre outros, sobre matérias relacionadas a
execucdo dos atos administrativos com vista a prevencdo de praticas ineficientes,
antiecondmicas, corrupcao e outras inadequacoes.

I - monitorar o equilibrio das contas publicas, identificar os riscos que possam afeta-lo
e propor acOes preventivas e corretivas.

IV - propor ac¢des de racionaliza¢do dos recursos, a serem pactuados com 0s gestores a
partir da realizagdo de estudos técnicos e identificacdo das melhores praticas no &mbito
da administracdo publica e privada.

V - coordenar a¢des que visem assegurar a transparéncia da gestdo governamental com o
proposito de fomentar o controle social e prevenir e combater a corrupgao.

VI - recomendacéo de suspensdo de repasses, celebracdo de contratos, convénios, ajustes
ou admissdes até finalizacdo de processo de fiscalizacdo;

VII - recomendacéo de suspensdo de execucao de servigos ou concessao de beneficios a
qualquer pessoa fisica ou juridica contratada pela Prefeitura de Cotia até finalizacdo de
processo de fiscalizagéo;

Art. 22. O monitoramento compreende o acompanhamento dos pressupostos de controle
interno, visando a assegurar a sua adequacdo aos objetivos, ao ambiente, aos recursos e
aos riscos.

Paragrafo unico. O monitoramento sera realizado pelos integrantes da equipe de apoio
mediante a fiscalizacdo mensal das atividades das Secretarias por meio de:

| - exame e comparacdo de livros e registros;
Il - exame documental;

Il - inspecdo fisica de atos, documentos, obras, servicos e atividades para comprovar a
existéncia, as caracteristicas e as condi¢des do objeto inspecionado;
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IV - observagdo técnica dos procedimentos utilizados visando a indicacdo de possiveis
medidas de otimizag&o;

V - confirmacéo externa ou circularizacao;
VI - conferéncia de calculos;
VII - entrevista ou indagacéo;

Art. 23. As requisi¢des, recomendacfes e encaminhamentos oriundos do Sistema de
Controle Interno do Municipio processar-se-80 nos termos do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica.

Paragrafo Unico. As requisicGes, recomendacdes e demais encaminhamentos de
informacdes serdo realizados por meio de correio eletrénico, por correspondéncia ou
equivalente, mediante:

| - a expedicdo de oficio, quando expedidas para Orgdo estranho a estrutura da
Administragéo Direta;

Il - a expedicdo de memorando, quando expedidas para 6rgdos integrantes da estrutura da
Administracdo Direta;

Il - a expedicdo de requisicdo de documentos, quando necessarios para a instrucéo de
outros procedimentos de controle;

IV - a expedi¢do de informativos e avisos, quando necessarios para alertar as Secretarias
sobre medidas gerais a serem adotadas;

V - a expedicdo de recomendacdo, quando necessaria para alertar a Secretaria sobre
medida especifica a ser por ela adotada;

Art. 24. Os pareceres serdo emitidos pelo Controlador Interno do Municipio de Cotia,
apos relatério emanado da Equipe de Apoio afeta a area submetida a apreciagdo, sempre
que solicitado for, para fins de verificar a legalidade dos procedimentos nele
desenvolvidos.

81° O encaminhamento de processos para manifestacdo do Controlador Interno do
Municipio se dara apenas quando esgotadas as vias administrativas de cada Secretaria ou
setor e sempre que a medida for necessaria para fins de controle de legalidade dos atos
administrativos.

82°. O parecer do Controlador Interno do Municipio podera dar propositura a apuragdo
de denudncias formais relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagéo
aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal;

83°. O parecer do Controlador Interno do Municipio € meramente opinativo, sendo um
dos meios pelos quais podera propor aos Secretarios Municipais a ado¢do de medidas
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corretivas e, em ultimo caso, ao Prefeito Municipal a aplicacdo das penalidades cabiveis
a especie.

Art. 25. Os atestados e declaracGes serdo emitidos pelo Controlador Interno do Municipio
de Cotia, apds relatorio emanado da Equipe de Apoio afeta a area submetida a apreciacédo
para fins de declarar a existéncia de um fato ou uma situagdo da qual tiveram
conhecimento.

Paragrafo unico. Os atestados e as declaracdes se limitardo a declarar a regularidade, a
regularidade com ressalvas ou a irregularidade de um fato ou de uma situagéo.

Art. 26. O relatorio de fiscalizacdo sera elaborado em conjunto pelos integrantes do
Sistema de Controle Interno, 0s quais apresentardo os resultados dos demais
procedimentos de controle utilizados nos dois meses que antecedem a sua elaboragao.

81°. O relatorio de fiscalizacdo devera ser elaborado de forma clara, simples, precisa,
oportuna, imparcial, completa, conclusiva e construtiva, assim consideradas:

| - clara e simples: a informacdo deve ser revelada de forma objetiva, simplificada, em
linguagem de facil compreensao, sem explicacdes exaustivas, possibilitando a qualquer
pessoa entendé-la, ainda que ndo versada na matéria; quando necessario, 0s termos
técnicos deverao ser esclarecidos em rodapé;

Il - precisa: a informacdo deve estar livre de incertezas; ndo deve expor ddvidas ou
obscuridades que causem interpretacdes diversas das pretendidas;

Il - oportuna: a informacdo deve ser divulgada em tempo habil para que as medidas
corretivas sejam tempestivas e, portanto, efetivas;

IV - imparcial: a informagéo deve ser fiel aos fatos, com neutralidade, sem emisséo de
juizo de valor;

V - completa: embora objetiva e concisa, a informacdo deve estar inteira, acabada,
terminada, sem omissdes e supressoes.

VI - conclusiva: a informacdo deve permitir a formacdo de opinido sobre os fatos
relatados;

VII - construtiva: a informacgdo deve expressar providéncias para melhorar a gestdo
financeira e operacional da entidade de governo, ficando vedada a utilizacdo de
expressdes duras, ofensivas, adjetivadas, tampouco comentarios desnecessarios,
inoportunos ou depreciativos.

82°. O relatorio de que trata o caput deste artigo sera elaborado quadrimestralmente pelos
integrantes da Equipe de Apoio e encaminhado para apreciacdo do Controlador Interno,
0 qual, apds oitiva da Diretoria, podera aprova-lo ou rejeita-lo.

83°. Se o relatorio for aprovado pelo Controlador Interno, este o assinard e o encaminhara
para ciéncia do Prefeito do Municipio de Cotia; se o rejeitar, determinara a sua
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complementacdo pela Equipe de Apoio responsavel e, apés a regularizacdo, adotara as
providéncias descritas na parte inicial deste paragrafo.

Art. 27. O Relatdrio de Gestdo, parte integrante do processo de prestacdo de contas, serd
assinado pelo Controlador Interno do Municipio de Cotia, em conjunto com o Prefeito e
com o responsavel pela administracdo financeira da Prefeitura do Municipio de Cotia.

81°. O Relatério de Gestdo devera ser elaborado nos termos exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo, apontando:

| - o desempenho de todas as atividades desenvolvidas pelo Municipio relacionadas a
gestdo administrativa, financeira, contébil e patrimonial,

Il - os indicadores de qualidade e produtividade dos servicos publicos, que revelam, em
nimeros, a situacdo no ano em questdo, o atendimento ao planejamento anual e a
aplicacdo dos recursos orcamentarios e de convénios, entre outros documentos que forem
necessarios para a avaliacdo do desenvolvimento da gestdo no exercicio.

Art. 28. Os procedimentos de controle serdo escritos e formais, podendo processar-se por
meio eletronico exclusivamente institucional.

Paréagrafo Unico. Até que se implemente o servi¢o de comunicacéo virtual entre o Sistema
de Controle Interno e as Secretarias, 0s procedimentos tramitardo fisicamente, devendo
0s integrantes da Equipe de Apoio providenciarem para que 0 arquivo esteja adequado e
organizado de forma cronoldgica e fidedigna.

Art. 29. Todos os procedimentos de controle poderdo ser iniciados de oficio ou a
requerimento, que devera conter os requisitos descritos no art. 6° da Lei Federal n® 9.784,
de 29 de janeiro 1999, que prevé normas gerais de processo administrativo.

Art. 30. Os procedimentos de controle deverdo ser concluidos no prazo maximo de 30
(trinta) dias, e seu relatdrio, se o caso, encaminhado a autoridade competente para
providéncias.

Paragrafo Unico. Em caso de extrema necessidade, 0 prazo previsto no caput deste artigo
podera ser prorrogado por decisdo motivada do Controlador Interno do Municipio de
Cotia, ap0s oitiva da Diretoria e desde que a prorrogacao nao acarrete prejuizo ao erario,
ao servico publico a ele atrelado, ao servico administrativo dos érgdos publicos e a
populacéo.

Art. 31. Todas as demandas e requisi¢des oriundas do Sistema de Controle Interno do
Municipio de Cotia deverdo ser atendidas no prazo maximo de 05 (cinco) dias contados
do protocolo, sem prejuizo de prazo superior concedido direta e expressamente pelo
orgao, limitado ao prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Paragrafo Unico. O ndo atendimento das demandas e requisi¢cdes oriundas do Sistema de

Controle Interno sujeitara ao Secretario da pasta as penalidades previstas no art 9°, §2° do
Decreto Municipal n® 8314/2017 cujo procedimento administrativo destinado a tal
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finalidade iniciard mediante representacdo do Controlador Interno, apds verificar o fato e
sua autoria.

TITULO V
DAS GARANTIAS E VEDACOES AOS MEMBROS DA CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA

Art. 32. Fica assegurado ao Controlador Interno e sua equipe, no desempenho de suas
funces, o acesso a todos os documentos, fatos e informacdes relacionados a Prefeitura,
sendo vedado a todo servidor publico do Municipio de Cotia impedir, obstar, retardar,
dificultar, negar informacgdes ou, por qualquer outro meio dificultar o exercicio das
atribuicBes de qualquer um dos integrantes do Sistema de Controle Interno do Municipio
de Cotia, nos termos do Decreto Municipal n. 8314/2017.

Paragrafo unico. Os integrantes do Sistema de Controle Interno deverdo notificar as
Secretarias Municipais para que cumpram o disposto no 84° do art. 9° do Decreto
Municipal n°® 8314/2017, e apdés, deverdo manter em arquivo os dados pessoais dos
Secretarios Municipais e dos servidores designados para promoverem a interlocucdo das
pastas com o 6rgdo de controle.

Art. 33. Aplicam-se aos membros da Controladoria Geral do Municipio de Cotia 0s
mesmos deveres e direitos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de Cotia, bem como as seguintes garantias:

I - livre acesso em qualquer reparti¢do publica integrante da Administracdo Publica do
Municipio de Cotia;

Il - livre acesso aos sistemas integrados de controle da Administracdo Publica Municipal,
Il - inamovibilidade imotivada de funcgéo, salvo quando decorrente de cometimento de
infracdo administrativa ou penal incompativel com seu o exercicio, apds regular
processamento de procedimento administrativo proprio em que se assegura O
contraditério e a ampla defesa ou a pedido expresso do proprio servidor.

Art. 34. S&o requisitos indispensaveis para a manutencdo do servidor designado para
exercer qualquer fungédo no Sistema de Controle Interno:

| - comprovacdo de bom relacionamento com os colegas de trabalho e com o publico
quando do desempenho dos servigos publicos;

Il - comprovagédo de comprometimento com a Administracdo e de interesse em aprender
0 conjunto dos encargos operacionais e financeiros da funcéo;
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I11 - postura ética e moral ilibada;

IV - comprovacéo de desligamento integral de funcfes anteriormente exercidas para fins
de dedicacdo exclusiva aos servigos do Sistema de Controle Interno, quando constatada
essa necessidade por ato do Controlador Interno, apds anuéncia do Prefeito;

V - comprovacdo de que inexiste qualquer impedimento administrativo, legal,
constitucional, sumulado e jurisprudencial que impeca o exercicio da funcao;

Paragrafo Unico. Os requisitos descritos nos incisos acima mencionados serdo aferidos
mediante declaracdo do proprio servidor, cuja veracidade das informacdes podera ser
confirmada pelo Controlador Interno, se assim julgar necessério, sendo que eventual
desconformidade sujeitard o(s) servidor(es) responsavel(is) por sua expedicdo as
penalidades administrativas, civeis e criminais sobre o assunto.

Art. 35. Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Cotia, é vedado aos servidores com funcdo nas atividades de controle
interno exercer atividade politico-partidaria.

Art. 36. O servidor que exercer fungdes relacionadas com o sistema de controle interno,
lotado ou ndo no Sistema de Controle Interno do Municipio de Cotia, devera guardar
sigilo sobre dados e informac6es obtidos em decorréncia do exercicio de suas atribuicoes
e pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizacdo, sob pena de, ap6s o devido processo
legal, ser demitido a bem do servico publico, se servidor efetivo, ou de ser exonerado, se
servidor ocupante de cargo de provimento em comisséo.

Art. 37. Os integrantes da Equipe de Apoio poderao receber elogios pelo desempenho de
suas atribuicdes, a serem anotados em seus respectivos prontuarios funcionais, desde que:

I - Os procedimentos sejam desenvolvidos dentro dos prazos previstos;

Il - Os resultados das atividades desenvolvidas tenham beneficiado as atividades da
controladoria de um modo geral,

Il - Os resultados das atividades desenvolvidas tenham beneficiado a instituicéo
municipal;

IV - Os resultados de sua atuacdo tenham auxiliado no controle externo pelos demais
0rgaos que o exercem;

V - A drea a qual esta vinculada ndo tenha sido objeto de nenhum apontamento dos 6rgéos
de controle externo;
TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 38. As atividades da Controladoria Geral do Municipio desenvolver-se-d0 sem
prejuizo das atribuicbes investigativas outorgadas aos diversos Orgdos ou entes
administrativos para apurar preliminarmente eventuais irregularidades, sendo obrigatoria
a comunicacdo a Controladoria Geral da instauracdo e conclusdo de todo e qualquer
procedimento com esse fim.

Art. 39. Os processos que tramitam no Sistema de Controle Interno do Municipio sdo
publicos, salvo 0s que o 6rgdo, em carater excepcional, por recomendacdo do Controlador
Interno do Municipio e determinacdo do Prefeito, considerar sigiloso ou de contetdo
reservado.

81°. Serdo considerados de conteudo sigiloso ou reservado 0s processos relativos aos
incisos do art. 23 da Lei Federal n. 12.527/11 e ao art. 189 do Cddigo de Processo Civil.

82°. Poderdo ser obtidas copias ou certiddes dos processos que tramitam no Sistema de
Controle Interno do Municipio, nos termos do Decreto n° 7.605/2013.

83°. Os pedidos ou requisi¢des de informacdes ou processos de conteddo reservado ou
protegidos por sigilo que estiverem sob fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno, nos
termos da lei, serdo formalizados mediante termo de recebimento, sendo necessaria a
identificacdo do processo regularmente instaurado e a indicacdo da finalidade especifica
do pedido.

840, Os dados obtidos nos termos do paragrafo anterior deverdo permanecer resguardados
e sob controle do 6rgdo, com acesso restrito, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 40. O Controlador Interno do Municipio, ao tomar conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dara ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo, sob pena de responsabilidade solidaria, no prazo de 03 (trés) dias apos finalizar
relatorio conclusivo sobre o assunto, nos termos do Decreto Municipal n® 8314/2017.

Art. 41. Todos os prazos de que trata esta lei serdo contados na forma do art. 219 do
Cadigo de Processo Civil (Lei Federal n° 13.105, de 16 de marco de 2015).

Art. 42. Na auséncia de lei municipal disciplinando o processo administrativo no ambito
da Administracdo Publica do Municipio, aplicar-se-a as disposicGes da Lei Federal n°
9.784, de 29 de janeiro 1999, que prevé normas gerais de processo administrativo e
disciplina o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal, e, no
que esta for omissa, aplicar-se-a a Lei Estadual n® 10.177, de 30 de dezembro de 1998,
que disciplina o processo administrativo no &mbito da Administracdo Publica Estadual,
bem como as normas do Cédigo de Processo Civil.

Art. 43. Esta instru¢cdo normativa entra em vigor na presenta data, ficando revogadas
todas as disposi¢des anteriores em sentido contréario.
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Prefeitura do Municipio de Cotia, em de XXXXXX de XXXX.

DANIELA MANSUR CAVALCANT BRENHA
Controladora Interna

ISADORA CHALUPE COELHO DE ALMEIDA
Diretora de Coordenacéo do Sistema de Controle Interno

Cientes e de acordo.

ROGERIO CARDOSO FRANCO
Prefeito do Municipio de Cotia

JOSE LOPES FILHO
Chefe de Gabinete
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ANEXO |
CONCEITOS BASICOS A SEREM UTILIZADOS PELA DA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA

| - fiscalizac@o contabil: procedimento pelo qual se verifica se o balango contabil esta
adequado ao patriménio e ao orcamento destinado ao 6rgdo ou a entidade objeto do
controle;

Il - fiscalizagédo financeira: procedimento pelo qual se verifica a regularidade das
receitas e despesas (entradas e saidas de recursos publicos);

111 - fiscalizac@o orcamentaria: procedimento pelo qual se verifica se as despesas e as
arrecadacdes estdo de acordo com a Lei Orcamentaria Anual — LOA;

IV - fiscalizagdo patrimonial: procedimento pelo qual se verifica a existéncia, a
conformidade e a regularidade do patriménio publico municipal;

V - fiscalizacéo operacional: procedimento pelo qual se verifica se as formas de atuacdo
estdo compativeis com as metas previstas e os resultados alcancados, bem como se foram
utilizadas as mais modernas, econdmicas, Uteis e aptas a atingir os fins do ente publico;

VI - administracdo direta: sdo os 6rgdos publicos pertencentes a estrutura do Poder
Executivo, responsaveis imediatos pelas atividades administrativas do Estado, tais como
Secretarias e Departamentos.

VIl - administracdo indireta: sdo as entidades publicas criadas ou autorizadas por lei
para a execucdo de servigos publico, tais como autarquias, fundacBes publicas,
associagdes publicas, sociedades de economia mista e empresas publicas;

VIII - legalidade: principio pelo qual o Poder Pablico esta diretamente subordinado a
previséo legal;

IX - legitimidade: atributo que confere presuncéo relativa de validade a todos os atos
estatais, evitando que sejam questionados pelo particular, salvo se praticados com vicios
de ilegalidade ou abuso de poder;

X - eficiéncia: principio pelo qual a atividade administrativa deve adotar critérios de
conveniéncia e oportunidade, segundo planejamento e coordenacdo, atendendo a
economicidade e celeridade, de modo a assegurar continuidade, regularidade e
confiabilidade nos servigos publicos;

XI - economicidade: principio pelo qual o gestor publico deve examinar as relacfes
custo/beneficio nos processos administrativos que levam a decisdes, especialmente as de
maior amplitude, a fim de se equalizar a economicidade das escolha entre diversos
caminhos propostos para a solucdo do problema, para a implementagédo da decisdo mais
vantajosa ao interesse publico;
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XII - impessoalidade: toda atuacdo da Administracdo deve visar ao interesse publico,
sem qualquer promocéo ou favorecimento pessoal dos servidores;

XVII1 - isonomia: € a garantia de legal e constitucional de tratamento igualitario a todas
as pessoas e situacdes, na medida de suas desigualdades;

X1V - moralidade: o agente publico deve agir com base em padrdes éticos que tém por
fim altimo alcancar a consecugdo do bem comum;

XV - publicidade: principio que torna obrigatoria a divulgacédo de atos, contratos e outros
instrumentos celebrados pela Administracdo Publica direta, indireta ou fundacional, para
conhecimento, controle e inicio de seus efeitos, sendo considerado, também, requisito de
validade de alguns atos administrativos;

XVI - vantajosidade: principio juridico que se aplica as contratacdes publicas que tem
como objetivo a anélise das condi¢des propostas para o fim de, dentre elas, obter a que
mais beneficia o interesse publico;

XVII - motivacdo: todo ato administrativo, salvo os de motivacdo impossivel ou
inexistente, devem ser fundamentados nas razdes do administrador que subsidiaram a sua
edicdo;

XVIIl - proporcionalidade: ponderacdo de valores para harmonizar os diversos
interesses existentes em uma mesma relagdo juridica; mecanismo capaz de controlar os
poderes no exercicio de suas fungdes, evitando os atos administrativos arbitrarios;

XIX - supremacia do interesse publico: a Administracdo Publica encontra-se em
patamar de superioridade em relagédo aos particulares, com a finalidade de desenvolver,
com maior eficiéncia, 0s servi¢cos publicos destinados a atender os interesses da
coletividade;

XX - aplicagéo de subvencgdes: uma modalidade de transferéncia de recursos financeiros
publicos, para instituicGes privadas e publicas sem fins lucrativos, com o objetivo de
cobrir despesas relacionadas as atividades que executa, sempre mediante processo formal
de cooperacédo do que decorra a obrigatoriedade de prestacdo de contas;

XXI - rentncia de receitas: compreende anistia, remissao, subsidio, crédito presumido,
concessao de isencdo em carater nao geral, alteracdo de aliquota ou modificacéo de base
de calculo que implique reducdo discriminada de tributos ou contribuicGes, e outros
beneficios que correspondam a tratamento diferenciado;

XXII - receitas: é a expressdo monetaria resultante do poder de tributar e/ou do agregado
de bens e/ou servicos da entidade, validada pelo mercado em um determinado periodo de
tempo e que provoca um acréscimo concomitante no ativo ou uma reducéo do passivo,
com um acréscimo correspondente no patriménio liquido, abstraindo-se do esforco de
produzir tal receita, representado pela reducédo (despesa) do ativo ou acréscimo do passivo
e correspondente reducgédo do patriménio liquido;
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XXII1 - despesas publicas: é o conjunto de dispéndios realizados pelos entes pablicos
para custear os servicos publicos (despesas correntes) prestados & sociedade ou para a
realizacdo de investimentos (despesas de capital); devem ser autorizadas pelo Poder
Legislativo, por meio do ato administrativo chamado de or¢camento publico, que deve
obedecer aos requisitos de utilidade (deve atender a um numero significativo de pessoas);
de legitimidade (deve atender a uma necessidade publica real; de discussdo publica
(deve ser discutida e aprovada pelo Poder Legislativo); de possibilidade contributiva
(possibilidade de a populacdo atender a carga tributaria decorrente da despesa;
Oportunidade; Hierarquia de gastos; e Ser estipulada [prevista] em lei).

XXIV - controle interno: € o conjunto de politicas e procedimentos que sdo
desenvolvidos e operacionalizados para garantir razodvel certeza acerca da confianga que
pode ser depositada nas demonstracdes financeiras e nos seus processos correlatos, bem
como na correta apresentacao daquelas demonstracGes financeiras, garantindo que foram
preparadas de acordo com os principios de contabilidade geralmente aceitos e que
incluem politicas e procedimentos de manutenc¢ao dos registros contabeis, aprovacoes em
niveis adequados e salvaguarda de ativos.

XXV - sistema de controle interno: compreende as atividades de avaliacdo do
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual — PPA, execucéo dos programas de
governo e dos orcamentos da Unido e avaliacdo da gestdo dos administradores publicos
federais, utilizando como instrumentos a auditoria e a fiscalizacdo contébil, financeira,
orcamentaria

XXVI - controle externo: compreende a fiscalizacdo externa das aces da administracédo
publica e o seu funcionamento por érgdos estranhos a sua estrutura direta, tais como o
controle das contas do Chefe do Poder Executivo pelo Poder Legislativo e pelo Tribunal
de Contas, o controle de atos administrativos ilegais pelo Poder Judiciario e o controle de
regularidade de acGes de interesse publico pelo Ministério Publico.

XXVII - superavit or¢camentéario: hipotese em que a soma das receitas estimadas €
maior que as das despesas orcamentarias previstas;

XXVIII - superavit primario: diferenca positiva entre receitas e despesas, delas
excluidas tudo o que diga respeito a juros e a principal da divida, tanto pagos quanto
recebidos;

XXIX - superavit nominal: diferenca positiva entre todas as receitas arrecadadas e todas
as despesas empenhadas;

XXX - operagdes de crédito: sdo acOes orcamentarias que, em regra, destinam-se a
cobrir desequilibrio orcamentario ou a financiar obras e servicos publicos, mediante
contratos ou emissao de titulos da divida publica. Com relacéo ao prazo dividem-se, com
base na Lei n® 4.320/1964 e na Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), em operacgdes de
curto prazo (até 12 meses), que integram a divida flutuante, como, por exemplo, as
operacOes por Antecipacdo de Receita Orcamentaria (ARO — que se destinam a atender a
insuficiéncia de caixa durante o exercicio financeiro, e devera ser liquidada, com juros e
outros encargos incidentes, até o dia dez de dezembro de cada ano.), e operagoes de médio
e longo prazos (acima de 12 meses), as quais compdem a divida fundada ou consolidada;
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XXXI - plano plurianual (PPA): é um planejamento de a¢Bes publicas que estabelece
as diretrizes, objetivos e metas a serem seguidos pelo Governo Federal, Estadual ou
Municipal ao longo de um periodo de quatro anos;

XXXII - lei de diretrizes orcamentarias (LDO): compreende as metas e prioridades da
administracdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, que orientara a elaboracdo da lei orcamentéria anual, dispora sobre as
alteracdes na legislacdo tributaria e estabelecerd a politica de aplicacdo das agéncias
financeiras oficiais de fomento;

XXXIII - lei orcamentaria anual (LOA): é o projeto em que o Governo define as
prioridades contidas no PPA e as metas que deverdo ser atingidas naquele ano. A LOA
disciplina todas as a¢cdes do Governo para que nenhuma despesa publica seja executada
fora do orcamentos;

XXXV - divida consolidada: compreende o montante total das obrigac6es financeiras,
assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou tratados e de operagdes de crédito,
para amortizacdo em prazo superior a doze meses;

XXXV - riscos: ocorréncias, circunstancias ou fatos imprevisiveis que podem afetar a
qualidade da informacdo contabil, orcamentéria, patrimonial ou administrativa;

XXXVI - erro: ato ndo voluntério, ndo intencional, resultante de desconhecimento
técnico, impericia, imprudéncia, desatencdo ou ma interpretacdo na elaboracdo de
documentos, registros ou demonstracoes;

XXXVII - fraude: ato voluntério intencional, referente a omissdo ou manipulacdo de
transacdes, adulteracdo de documentos, informacoes, registros e demonstracao;

XXXVIII - gestdo publica: administracdo de pessoas e recursos em prol do interesse
coletivo;

XXXIX - auditoria: avaliacdo programada em plano de a¢&o contendo os procedimentos
a serem aplicados na fiscalizacdo patrimonial, operacional e financeira.
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ANEXO 11
LEGISLACAO A SER UTILIZADA COMO PARAMETRO PARA AS
ATIVIDADES DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA

| - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
Il - Constituicdo do Estado de S&o Paulo, de 05 de outubro de 1989;

I11 - Lei Complementar Federal n°® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF);

IV - Lei Federal n°4.320, de 17 de marc¢o de 1964 (Normas Gerais de Direito Financeiro);

V - Leis federais sobre regras gerais de licitacGes e contratos administrativos, concessao
e permisséao da prestacdo de servicos publicos e consorcios publicos, tais como:

a) Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 (Lei geral de licitacdes e contratos
administrativos);

b) Lei Federal n® 10.520, de 17 de julho de 2002 (Lei do Pregdo);

c) Lei Federal n® 12.462, de 04 de agosto de 2011 (Regime Diferenciado de Contratagdes
Publicas — RDC);

d) Lei Federal n° 8.987, de 13 de fevereiro de 1995 (Lei de concessdo e permissdo da
prestacdo de servicos publicos);

e) Lei Federal n° 9.074, de 07 de julho de 1995 (normas para a outorga e prorrogacoes
das concessdes e permissdes de servigos publicos);

f) Lei Federal n°® 11.079, de 30 de dezembro de 2004 (Lei geral para licitagédo e contratacdo
de Parceria Publico Privada — PPP); e

g) Lei Federal n° 11.107, de 06 de abril de 2005 (Lei Geral dos Consorcios Publicos);

VI — Lei Complementar Federal n® 123, de 14 de dezembro de 2006 (Estatuto Nacional
da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte);

VII - Lei de repasses ao terceiro setor, tais como:
a) Lei Federal n° 9.637, de 15 de maio de 1998 (lei das OrganizacGes Sociais — OS);

b) Lei Federal n®9.790, de 23 de margo de 1999 (lei das OrganizacGes da Sociedade Civil
de Interesse Publico - OSCIP);

c) Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014 (normas gerais para as parcerias entre a
administracdo publica e organizagdes da sociedade civil);
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e) dispositivos do Cadigo Civil (Lei Federal n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002);

VIII - Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo);
IX — Atos normativos de protecdo e inclusdo de pessoas com deficiéncia:

a) Decreto Legislativo n°® 186, de 09 de julho de 2008 (aprova a Convencao sobre os
Direitos da Pessoa com Deficiéncia — promulgada pelo Decreto n° 6.949, de 25 de agosto

de 2009);

b) Lei Federal n® 13.146, de 06 de julho de 2015 (Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

c) Lei Federal n° 10.048, de 08 de novembro de 2000 (dispde sobre prioridade de
atendimento as pessoas que especifica);

d) Lei Federal n® 10.098, de 19 de dezembro de 2000 (normas gerais e critérios basicos
para a promocdo da acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com
mobilidade reduzida);

e) Decreto n° 5.296, de 02 de dezembro de 2004 (regulamenta as Leis n® 10.048, de 08
de novembro de 2000, e 10.098, de 19 de dezembro de 2000);

X — Leis de processo e procedimento:

a) Lei Federal n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 (Lei do processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal — normas gerais de processo administrativo);

b) Lei Estadual n®10.177, de 30 de dezembro de 1998 (Lei de processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Estadual);

c) Lei Federal n° 13.105, de 16 de marc¢o de 2015 (Codigo de Processo Civil);

X1 - Instrugdes Normativas, comunicados, alertas e demais normas oriundas do Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo, tais como:

a) Instrucdo Normativa n. 02/2016;

b) Manual do Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
¢) Manual do Terceiro Setor; e

d) Calendario anual de prestacéo de contas;

XII - Lei Organica do Municipio de Cotia;

XIII - Codigo Tributario Municipal (Lei Municipal n° 10, de 26 de dezembro de 1983);
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XIV - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Cotia (Lei Municipal n° 628, de
20 de novembro de 1980);

XV - Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores;

XV1 - Plano Plurianual do Municipio de Cotia (PPA);

XVII - Lei de Diretrizes Or¢camentérias do Municipio de Cotia (LDO);

XVIII - Lei Orgamentéria Anual do Municipio de Cotia (LOA);

XIX - Decretos sobre a estrutura orcamentaria do Municipio de Cotia;

XX - Normas reguladoras da contratagdo por tempo determinado no Municipio de Cotia;
XXI1 - Normas reguladoras de regime de adiantamento no Municipio de Cotia;

XXII - Normas reguladoras de conselhos de Controle Social no Municipio de Cotia;

XXII - Normas de Auditoria Governamental da Associacdo dos Tribunais de Contas do
Brasil (ATRICON) publicadas em 16 de novembro de 2010;

XXIV - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico do Conselho
Federal de Contabilidade, especialmente a NBC T 16.8;

XXV - Outros diplomas normativos pertinentes as atribui¢es do 6rgéo.
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ANEXO 111
MODELOS DE DOCUMENTOS A SEREM OBSERVADOS PELA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA

A. OFICIO

Cotia, XX de XXXXXXXXXXX de 20xx

Oficio CGM n. xxx/2016

ASSUNTO : XXXXXXXXKXXKXKKIKHKXKXKXXXXXXXXXX

Ao

Identificacdo Funcional do destinatario com pronome de tratamento correto
NOME DO DESTINATARIO

Endereco

Cep

Cidade/Estado

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
COTIA, no uso das atribuicdes que Ihes foram conferidas pelo Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Cotia, NOME DO PREFEITO, por intermédio da (ato
normativo que confere atribuigcdes), neste ato representada pelo NOME DO SERVIDOR
OFICIANTE, FUNCAO DO SERVIDOR OFICIANTE, conforme matricula
funcional nimero xxxx, vem a presenca de Vossa Senhoria/\Vossa Exceléncia (texto
objeto do oficio - apresentar os documentos, prestar os esclarecimentos solicitados,
representar as irregularidades, etc.)

Certa de que cumpriu sua missdo constitucional prevista no art.
74 da Constituicdo Federal e legislagBes infraconstitucionais correlatas, a Controladoria
Geral do Municipio de Cotia aproveita a oportunidade para renovar os protestos de
elevada estima e consideragéo.

NOME DO SERVIDOR
Funcéo do Servidor
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B. MEMORANDO

Cotia, XX de XXXXXXXXXXX de 20xx

Memorando CGM n. xxx/2016

ASSUNTO . XXXXXXXXXXXXKXXHXXXXXXXXXXXXXXKX

Ao

Identificacdo Funcional do destinatario com pronome de tratamento correto
NOME DO DESTINATARIO

Secretaria do destinatéario

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
COTIA, no uso das atribuicdes que Ihes foram conferidas pelo Excelentissimo Senhor
Prefeito do Municipio de Cotia, NOME DO PREFEITO, por for¢a da (ato normativo
que confere atribuicGes), neste ato representada pelo NOME DO SERVIDOR
OFICIANTE, FUNCAO DO SERVIDOR OFICIANTE, conforme matricula
funcional ndmero Xxxxx, vem a presenca de Vossa Senhoria (requisitar documentos,
propor a adogdo de medidas corretivas, solicitar esclarecimentos, representar as
irregularidades, etc.)

Certa de que cumpriu sua missao constitucional prevista no art.
74 da Constituicdo Federal e legislagGes infraconstitucionais correlatas, a Controladoria
Geral do Municipio de Cotia aproveita a oportunidade para renovar os protestos de
elevada estima e consideracéo.

NOME DO SERVIDOR
Funcéo do Servidor
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C. ATESTADO

PA n. xxx/2016

ASSUNTO 2 XXXXXXXXXXXKKXXXKHXXXXKXXXXXXXXXK

A0
NOME DO DESTINATARIO
Secretaria Do Destinatario

ATESTADO

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA, no uso das
atribuicoes que lhes foram conferidas pelo Excelentissimo Senhor Prefeito do Municipio
de Cotia, NOME DO PREFEITO, por for¢a (ato normativo que confere atribuicoes),
neste ato representada pelo seu CONTROLADOR GERAL, NOME DO
CONTROLADOR, conforme matricula funcional nimero xxxX, a vista dos documentos
contidos no processo administrativo em epigrafe ATESTA (texto do atestado —
regularidade, regularidade com recomendacdes, irregularidade)

Certa de que cumpriu sua missao constitucional prevista no art. 74 da Constituicdo
Federal e legislacfes infraconstitucionais correlatas, a Controladoria do Municipio de
Cotia aproveita a oportunidade para renovar o0s protestos de elevada estima e
consideracao, bem como se reserva por eventuais impropriedades imperceptiveis durante
a analise.

NOME DO CONTROLADOR
Controlador Geral do Municipio de Cotia
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D. DECLARACAO

DECLARACAO

A CONTROLADORIA DO MUNICIPIO DE COTIA, no uso das atribuicdes que lhes
foram conferidas pelo Excelentissimo Senhor Prefeito do Municipio de Cotia, NOME
DO PREFEITO, por forga (ato normativo que confere atribuicbes), neste ato
representada pelo seu CONTROLADOR GERAL, NOME DO CONTROLADOR,
conforme matricula funcional niUmero XxxX, a vista dos documentos contidos no processo
administrativo em epigrafe DECLARA, para os devidos fins, que (texto da declaragéo)

Certa de que cumpriu sua missdo constitucional prevista no art. 74 da Constitui¢io
Federal e legislacdes infraconstitucionais correlatas, a Controladoria Municipal aproveita
a oportunidade para renovar os protestos de elevada estima e consideracéo, bem como se
reserva por eventuais impropriedades imperceptiveis durante a analise.

NOME DO CONTROLADOR
Controlador Geral do Municipio
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E. PARECER

PA n. XXXX/2016

Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
ASSUNTO: XXXXXKXXKXXXXXXXXX

PARECER DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA

EMENTA: (RESUMO DO OCORRIDO E DA RECOMENDACAO)

RELATORIO
Expor, de forma resumida, o relatério do problema que levou a necessidade de anélise da
Controladoria.

FUNDAMENTACAO
Esclarecer o problema com base legal; expor leis; jurisprudéncias; métodos de avaliacéo,
etc.

CONCLUSAO
Opinar pela adogdo das medidas que forem convenientes no caso analisado.

Cotia, XX de XXxXxXxxxx de 20xx

NOME DO SERVIDOR
Funcéo do Servidor

Ciente e de acordo.

NOME DO CONTROLADOR INTERNO
Controlador Geral do Municipio de Cotia
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F. RELATORIO DE FISCALIZACAO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE COTIA

RELATORIO QUADRIMESTRAL DE FISCALIZACAO

Periodo avaliado: de xx de xxxxxxx de xxxx a xx de XxXxXxxxx de xxxx

Servidores responsaveis pela avaliacéo:
1- Nome, funcédo, matricula, RG/CPF
2- Nome, funcéo, matricula, RG/CPF

3- Nome, func¢do, matricula, RG/CPF
4- Nome, funcéo, matricula, RG/CPF

més e ano
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INTRODUCAO:

De acordo com o art. 2° da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil vigente, 0s
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario sdo independentes e harménicos entre si, de
modo que pela teoria de freios e contrapesos desenhada por Montesquieu, cada uma das
fungdes estatais exerce sua misséo tipica (administrar, legislar/fiscalizar e aplicar a lei no
caso concreto), como sua funcéo atipica.

Pode-se dizer, entdo, que um poder controla o outro no exercicio de sua funcéo tipica,
evitando abuso pelos agentes de cada uma dessas esferas.

Com o intuito de auxiliar essa fiscalizacdo, bem como de garantir que principios
constitucionais, legais e normativos fossem observados na gestdo publica de cada um
desses poderes, a Constituicdo Federal, em seu art. 74, exigiu a criacdo e manutencgéo
integrada de controle interno, o que vem sendo regulamentado e estruturado
paulatinamente por todas as esferas estatais, tendo como base regulamentacdes legais
especificas sobre o0 assunto, emanadas do Poder Legislativo Federal, Estadual, Municipal
e dos préprios Tribunais de Contas existentes.

No Estado de Sao Paulo, o respectivo Tribunal de Contas editou, recentemente, 0s
Comunicados SDG n. 32/2012 e 25/2015, exigindo a normatizacdo do controle interno
nos 645 Municipios localizados dentro de seu territorio, assentando a importancia da
adocdo dessa medida nas seguintes palavras:

“De se esperar que os Municipios, por intermédio de normas e instrugoes,
regulamentem a operacao do controle interno e, se tal acontecer de forma adequada,
disporé o dirigente municipal de informacGes qualificadas para a tomada de decisdes,
além de obter mais seguranca sobre a legalidade, legitimidade, eficiéncia e publicidade
dos atos financeiros chancelados.”

Desta forma, resta claro que a existéncia e a eficiéncia do érgdo de controle interno,
composto por servidores comprometidos com a funcdo e interessados em aprender o
conjunto dos encargos operacionais e financeiros que ela exigem, sdo de extrema
importancia para uma gestdo moderna, segura e escorreita dos diversos setores do Poder
Publico, ao mesmo tempo em que contribui, e muito, com o trabalho desenvolvido pelo
controle externo, permitindo a concretizacdo efetiva da harmonia entre os poderes
pretendida pela Carta Constitucional.

Sendo assim, imbuidos de sua missdo constitucional e legal e, com o intuito de auxiliar
esse E. Tribunal de Contas na analise das contas anuais do Municipio de Cotia no
exercicio corrente, serve o presente relatorio para expor e esclarecer as medidas que foram
adotadas na fiscalizacdo quadrimestral realizada na gestdo do Municipio de Cotia no
periodo mencionado.
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ANEXO 1 DO RELATORIO - QUADRO RESUMO DA FISCALIZACAO

Quais os projetos governamentais cujas metas fisicas estdo bem abaixo do | Discriminar
proposto na Lei de Diretrizes Orcamentarias?

Quiais 0s projetos governamentais cujos custos estdo bem acima do previsto | Discriminar
na Lei de Diretrizes Orcamentérias?

Quais setores governamentais continuam apresentando insuficientes | Discriminar
indicadores de gestdo? (ex.: nota no IDEB, indices de evasdo, repeténcia,

mortalidade infantil, mortalidade neonatal, posicdo no Indice Paulista de
Responsabilidade Social, entre outros).

Emitiu o Tribunal de Contas alerta notificando que a receita comporta-se | Sim ou Nao
abaixo do esperado, 0 que exige contencao da despesa ndo obrigatoria?

A arrecadacao da divida ativa vem superando a baixa arrecadac¢ado do ultimo | Sim ou N&o
exercicio?

O Tribunal de Contas fez alerta notificando que o Municipio pode néo atingir | Sim ou Nao
0s minimos constitucionais e legais da Educacdo?

Desde o inicio do exercicio, qual o percentual aplicado na educacéo infantil e | %

no ensino fundamental?

Desde o inicio do exercicio, qual o percentual aplicado sobre o FUNDEB ja | %
recebido?

Desde o inicio do exercicio, quanto do FUNDEB foi empregado na | %
remuneracao do magistério da educacao béasica?

Caso haja determinacéo do Tribunal de Contas, esta sendo utilizada a parcela | Sim ou Néao
faltante do FUNDEB de anos anteriores?

Desde o inicio do exercicio, quanto ja foi pago a titulo de precatdrios judiciais? | R$.....
Nessa marcha de pagamento judicial, o Municipio deve honrar, até o final do | Sim ou N&o
ano, o valor do ultimo mapa or¢camentario e mais a anterior divida judicial,

esta Gltima segundo as mais recentes determinacgdes do Supremo Tribunal

Federal — STF?

Desde o inicio do exercicio, qual o percentual empregado em acdes e servicos | %

de Saude?

O Tribunal de Contas fez alerta notificando que o Municipio pode néo atingir | Sim ou Nao
0 minimo constitucional da Saude?

Desde o inicio do exercicio, qual foi o resultado da execucdo orcamentaria? | R$....

O déficit de execucao orcamentaria estd amparado no superavit financeiro do | Sim ou Néo
ano anterior?

Emitiu o Tribunal de Contas alertas quanto a possivel déficit anual e, aumento | Sim ou Nao
da divida liquida de curto prazo?

Desde o inicio do exercicio, a Prefeitura recolhe os encargos sociais (INSS, | Sim ou Nao
PASEP, FGTS, regime proprio de previdéncia)?

Em caso negativo, qual o valor devido por tipo de contribuicéo? RS....

Esta a Prefeitura adimplindo os parcelamentos de encargos sociais? Sim ou Néao
Desde o inicio do exercicio, quanto foi repassado a titulo de auxilios, | RS....
subvencdes e contribuicdes para entidades do Terceiro Setor?

Quanto tal repasse significa em face da receita corrente liquida arrecadada | %

até o presente quadrimestre?
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Os contratos acima de.....foram encaminhados para o Tribunal de Contas
conforme IN 02/087?

Sim ou Nao

Desde o inicio do exercicio, qual foi a taxa de investimentos da Prefeitura
(investimentos+inversdes financeiras/receita corrente liquida)?

%

Quanto foi repassado a Camara dos Vereadores?

RS....

Nessa trilha de repasse, serd& cumprido, até o fim do ano, o limite
constitucional da despesa total legislativa (art. 29-A)?

Sim ou Nao

Em face da receita corrente liquida, qual o percentual da despesa laboral de
todo o Poder Executivo?

%

Desde o inicio do exercicio, ocorreram quantas admissdes, exoneragdes e
aposentadorias?

XXX admissdes
XXX exoneragdes
XXX aposentadorias

No tocante a despesa de pessoal, emitiu o Tribunal de Contas de Contas alerta
sobre ultrapassagem de 90% do teto atribuido ao Poder Executivo?

Sim ou Nao

Relativamente a despesa total, tem sido elevado o nivel de contratacGes diretas
(dispensas ou inexigibilidades)?

Sim ou Nao

Desde o inicio do exercicio, qual a proporcao das despesas sob adiantamento
relativamente ao gasto total?

%

Tal proporc¢do assemelha-se a de anos anteriores?

Sim ou Nao

Financiadas por transferéncias vindas da Unido, as despesas sdo pagas
mediante Internetbanking, assim como quer o Decreto federal n° 7.507, de
20117

Sim ou Nao

Com mais de 10 mil habitantes, a Prefeitura divulga, em sua pagina
eletronica, os repasses a entidades do Terceiro Setor, bem como informacgdes
alusivas a procedimentos licitatorios e a¢cdes governamentais, tudo nos moldes
do art. 8° § 1°da Lei federal n° 12.527, de 2011?

Sim ou Nao

Com mais de 50 mil habitantes, o Municipio, em sua pagina eletrénica,
mostra, em tempo real, receitas arrecadadas e a espécie de despesa que esta
sendo realizada, em conformidade com o art. 48-A da Lei de Responsabilidade
Fiscal?

Sim ou Néo
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