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Objetivo Geral dos Protocolos
de Atuacao da Controladoria- Geral do
Municipio

Este Manual, contendo todos os Protocolos de atuagcdo, sistematiza um
conjunto de normas, diretrizes e procedimentos que deverao ser utilizados de
forma vinculativa por todos os integrantes dos Nucleos Operacionais da
Controladoria-Geral do Municipio de Niteroi (CGM-Niterai).

Cada Protocolo traz um conjunto de orientacdes especificas, visando
orientar a atuacdodos servidores, conferindo celeridade, transparéncia e
efetividade as suas acdes e condutas, inclusive, no que tange ao aumento
efetivo de impessoalidade na tramitagcao de processos.

Desta forma, cada um sumariza os procedimentos possiveis, relativamente a
producédo, ao tramite, ao uso de documentos e de processos administrativos
sem que haja quaisquer tiposde ilicitude ou desvios de conduta ética dos
servidores.

O objetivo macro com a elaboracdo dos Protocolos € dar transparéncia e
orientar as acdes e o0s procedimentos realizados pelos integrantes de cada
Nucleo Operacional no que tange ao relacionamento entre servidores,
instituicBes e cidadaos niteroienses, de modo a dotar aCGM-Niter6i com um
instrumento que permita:

Estabelecer e fortalecer as boas praticas, os principios, as diretrizes e 0s
procedimentos, tornando-os acessiveis, objetivos e exequiveis, tendo como
foco as acdes que orientem o desempenho dos servidores que, no seu dia
a dia mantém contato com servidores de outros Orgdos/entidades da
Prefeitura Municipal de Niterdi, pessoas juridicas/fisicas, autoridades
publicas e privadas, como forma de antecipar, prevenir e mitigar possiveis
ocorréncias de praticas ilicitas, co-gestdo, desvio de funcéo, desvio de
conduta, atraso nos atendimentose reclamacgdes. Desta forma, a CGM-
Niteroi, através da atuacdo impessoal, correta e proba dos integrantes de
cada Ndcleo, almeja garantir a atuacdo responsavel e preventiva,
eliminando possiveis praticas que possam desacreditar sua fungcdo como
orgao de controle interno, autdnomo e independente, instituido pela Lei N°
3.305, de 19 de julho de 2017.

Cada Protocolo foi elaborado em conformidade com as normas e as
legislagdes vigentes e aplicaveis a gestdo publica, sendo destacada uma lista
com as Normas/Leis especificas que regem cada um.



Nulcleo Operacional de
Integridade e Compliance — NIC

Descricdo do Nucleo

O Nducleo de Integridade e Compliance atua no incentivo a implementacéao
de uma série de acdes de prevencdo, deteccdo e correcdo de praticas de
corrupcao, fraude, subornos, irregularidades, erros administrativos e
desvios éticos e de conduta, atua no monitoramento da atuacdo das
Comissdes de Etica e Integridade da Administracdo Plblica Municipal Direta
(SMA) e Indireta, assim como na extensdo da Politica de Promocao de
Integridade e Compliance do Municipio de Niterdi as organizacdes sociais e
pessoas juridicas de direito privado estabelecidas em Niterdi e/ou que
vierem a contratar com o Municipio. Além disso, atua como Controle Interno
da propria CGM e no monitoramento das acfes de integridade pactuadas
com Orgédos externos a municipalidade (CGU - TIME BRASIL; CGU/TCU —
PNPC; MP — ECI).

Macrofuncao

D Controladoria/Controle Interno
Legislacdo aplicavel

A promocéao da Cultura de Integridade e Compliance na Administracao Direta
e Indireta expressa o comprometimento da CGM com a integridade,
transparéncia, controle, combatea corrupcéo, desvios éticos e de conduta,
devendo ser implementada observando os riscosde cada orgao/entidade
através das disposicoes legais.

e Lei Municipal n° 3.305/2017 - que dispbe sobre a criacdo da CGM;

e Lei Municipal n® 3.466/2020 - que institui a Politica de Promocao
de Integridade e Compliance do Municipio de Niterdi;

e Decreto Municipal n°® 13.877/2021 - que regulamenta o Plano de
Integridade do Municipio de Niterdi;

e Decreto Municipal n° 13.980/2021 - que altera Decreto N°
13.518/2020, que regulamentou o Comité de Integridade e Compliance
do Municipio de Niteroi.



e Decreto Municipal n° 13.704/2020 - que obriga a utilizacdo dos Guias
para ldentificacdo de Riscos (GIRs), bem como as formas de mitigacéo;

e Decreto Municipal n° 13.369/2019 - que cria as Unidades de Controle
Interno Setorial — UCIS no ambito do Municipio de Niteroi;

e Lei Federal n°® 12.846/2013 - que dispde sobre a responsabilizacdo
administrativa e civilde pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administracdo publica, nacional ou estrangeira, e da outras
providéncias;

e Decreto Federal n®8.420/2015 - que regulamenta a Lei n® 12.846/2013;

e Decreto n® 2.101/1974 - que dispOe sobre a criagdo da Comissao
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar (COPAD);

e Decreto Municipal n® 14.235/2021- que regulamenta o Programa de
Integridade no ambito das organiza¢des sociais e pessoas juridicas de
direito privado estabelecidas em Niterdi e/ou que vierem a contratar com
0 Municipio;

e Decreto Municipal n° 14.376/2022 — que Institui a Comiss&o de Etica e
Integridade Mulher - CEIM e institui o Dia Municipal de Combate ao
Assédio a ser comemorado no dia 02 de maio;

e Decreto Municipal n°® 14.293/2022 — revoga o Decreto Municipal n°
12.524/2017 e institui o Codigo de Etica e Integridade do Agente Publico
Municipal,

e Decreto Municipal n°® 13.425/2019, que dispde sobre a Politica de
Gestédo de Riscos do Poder Executivo do Municipio de Niteroi.

Atendimento

O Ndcleo de Integridade e Compliance possui 0s seguintes canais de
atendimento:

» E-mail: emergencial@controladoria.niteroi.rj.gov.br

» Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n°® 395 — 14° andar
— (Edificio Tower) — Centro de Niteroi.

Formas de atuacéo

A atuacdo do Nucleo de Integridade e Compliance visa essencialmente
orientar os 6rgaos/entidades da Administragdo Direta/Indireta na criagdo de
mecanismos preventivos de planejamento, deteccdo, mitigagdo de riscos,
monitoramento e avaliacdo de acdes de integridade. Além disso, fomenta a
integridade e o compliance no ambito das organizacdes sociais e pessoas
juridicas de direito privado estabelecidas em Niterdi e/ou que vierem a
contratar com o Municipio, através do estabelecimento de sistemas de


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm#%3A~%3Atext%3DDisp%C3%B5e%20sobre%20a%20responsabiliza%C3%A7%C3%A3o%20administrativa%2Cestrangeira%2C%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.%26text%3DArt
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8420.htm
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integridade, transparéncia e participagao social, em conformidade com as
normas a fim de evitar ou tratar quaisquer desvios.

Atividade |I: Capacitacao

» Promove capacitacfes (webinarios/seminarios, oficinas e palestras)
paragestores e servidores proporcionando a aquisicao das ferramentas
para o diagndstico, a implementacdo e o fortalecimento dos respectivos
Planos de Integridade;

» Estimula os servidores quanto a possibilidade de reforcar suas
competéncias profissionais através de capacitacdes pontuais voltadas
para temas relevantes, relacionados com integridade, compliance,
gestdo de riscos, governanca, transparéncia e outros relacionados a
sua atuacao.

Execucao Pratica

1. Levantamento das necessidades de capacitacdo sobre o tema de
atuacédo do Nucleo;

Elaboracdo das ementas (publico-alvo, objetivos, contetdos e metas);
Definicdo do(s) facilitador(es);

Definicdo do ambiente/estratégias das capacitacdes;

Divulgacao das capacitacoes;

Avaliacdo da atuacdo dos facilitadores (contetdos, estratégia,
materiais).

S

Atividade IlI: Orientacdo/acompanhamento

Orienta e acompanha os o6rgdos/entidades da Administracdo Direta e
Indireta na elaboracéo e execucao das ac¢des dos Planos de Integridade
através de estratégias que ampliem a disseminacdo da Cultura de
Integridade;

Orienta e acompanha os o6rgdos/entidades na formulagdo de politicas
publicas baseadas em boas praticas para fortalecimento da
administracdo publica contra osatos de corrupcédo, suborno, desvios
éticos e de conduta;

Orienta e estimula os orgdos/entidades na formulacdo de diretrizes de
integridade paraassegurar a conformidade com as leis e regulamentos
aplicaveis na Administracdo Direta e Indireta;

Orienta e estimula os orgdos/entidades a gerenciarem e a obedecerem as



diretrizes da Politica de Gestdo de Riscos, dispostas no Decreto Municipal
n°® 13.425/2019.

Orienta e estimula os o6rgaos/entidades quanto ao fortalecimento e
aperfeicoamento da estrutura de governanca publica, riscos e controles da
Administracdo Direta e Indireta; Orienta, acompanha e estimula os
orgaos/entidades a fomentarem praticas inovadoras e efetivas na
Administracdo Direta e Indireta visando o0 desenvolvimento e a
consolidacao do Sistema de Integridade;

Orienta, estimula e valoriza o comportamento integro e probo dos
servidores publicos municipais em observancia aos principios e normas
éticas estabelecidos pelas normas legais e infralegais.

Execucédo Pratica

1.Reunibes com a alta administracdo/servidores para sensibilizacao
sobre os temas deintegridade; compliance, ética, transparéncia e
probidade;

2. Levantamento dos principais problemas na realizacao das acoes;

3. Reunides pontuais com orgaos/entidades para esclarecimento de
davidas;
4. Monitoramento continuo através do feedback dos 6rgdos/entidades.

Atividade Ill: Monitoramento

e Orientar as Unidades de Controle Interno Setoriais (UCIS) dos
orgados/entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta no
monitoramento dos respectivos Planos de Integridade, com base nas
medidas definidas pelo Programa de Integridade - Previne Niteroi
2021/2022;

e Estimular os o6rgdos/entidades da Administracdo Publica Direta e
Indireta na expansdo do alcance dos seus respectivos Planos de
Integridade para fornecedores e outras organizacdes publicas ou
privadas com as quais mantenham relacéo;

e Desenvolver e aprimorar continuamente os modelos de relatério de
monitoramento continuo e avaliacdo periodica, a ser aplicado nos
orgaos/entidades da Administracéo Direta e Indireta

O monitoramento continuo implica em identificar:

a) Novos riscos, areas ou processos que comprometam a integridade;



b) Redefinir a priorizacéo dos riscos ja identificados;
¢) Implementar novas medidas mitigatoérias.

A avaliacéo periddica implica na:

a) Atribuicdo do Selo de Integridade Previne Niter6i aos 6rgaos/entidades
gue se destacarem na avaliagao de indicadores quanto ao cumprimento
das acfes implementadas;

b) Certificacdo dos gestores que se destacarem na implementacdo dos
Planos de Integridade e Compliance nos  seus respectivos
orgaos/entidades.

Atividade IV: Consultoria

» O Ndacleo de Integridade e Compliance podera prestar consultoria aos
orgaos/entidadesda Prefeitura Municipal de Niter6i, sob demanda dos
gestores/ordenadores de despesas, objetivando aprimorar e fortalecer
suas estratégias de combate a corrupcéo, fraudes e desvios éticos e de
conduta, através do fortalecimento de suas acdes de integridade e
compliance;

» O Nducleo de Integridade e Compliance auxiliard e monitorara os
orgados/entidades na realizacdo de seus objetivos de integridade a
partir da aplicacdode uma abordagem sistematica e disciplinada para
avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos,
controles e governanca.

Execucédo Préatica

1. Oficinas (consultorias) pontuais para:

a) Determinar o foco e o alcance do(s) problema(s);

b) Sugestdes de mecanismos de deteccao e correcao;
c) Estabelecimento de prioridades;

d) Escolha das melhores estratégias de atuacao;



Atividade V: Controle Interno Setorial

O Nducleo de Integridade e Compliance tem a responsabilidade pelo
controle interno setorial da Controladoria. Integrando o Sistema de Controle
Interno — SCI do Poder Executivo Municipal, os representantes compdem
a Rede de Controle Interno do Municipio (RECONIT), criada pela Portaria
n° 004/CGM/2019, com o objetivo de fortalecer os instrumentos de
governanca, de integridade e de controle. As incumbéncias estao nos
assuntos correlatos a gestdo financeira, orcamentaria, administrativa,
contabil, licitatoria, operacional, patrimonial, de tecnologia da informacéo,
pessoal e de transparéncia.

Cabe ao Controle Interno Setorial observar as seguintes
diretrizes no ambito da CGM-Niteroi:

a) Protecéo e defesa do patrimdnio publico;

b) Prevencao e combate a corrupcao;

c) Promocéo da ética no servigo publico;

d) Garantia da legalidade;

e) Incremento da moralidade, da transparéncia e da integridade dos atos;

f) Confiabilidade das informacbes financeiras, orcamentarias,
administrativas, contabeis, licitatérias, operacionais, patrimoniais, de
tecnologia da informacao, de pessoal e de transparéncia;

g) Promocdao da eficiéncia e eficacia operacional;

h) Garantia da efetividade;
i) Fomento ao controle social da gestao;
j) Estimulo & aderéncia as politicas da Administracao;

k) Racionalizacdo dos procedimentos e otimizacdo da alocacdo dos
recursos;

I) Mitigag&o dos riscos inerentes a gestao;

m) Promocgao da integracdo e homogeneizacdo dos entendimentos dos
orgéaos e entidadesdo sistema de controle interno;
n) Fomento ao controle interno, aos atos de correi¢éo e ouvidoria.

Execucédo Pratica

1. Observar as orientacbes técnicas estabelecidas pela propria CGM-
Niterdi, 6rgéo centralde controle interno;



2. Verificar o cumprimento de instru¢cdes normativas expedidas pela CGM e
demais legislacdes aplicaveis;

3. Programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades
relacionadas com o controle interno, no ambito da Controladoria, zelando
pelo cumprimento de prazos fixados;

4. Acompanhar e controlar a implementacdo de providéncias
recomendadas pela CGM, pelo Tribunal de Contas do Estado — TCE/RJ
e demais 6rgéos de fiscalizacéo;

5. Cuidar para que as Prestacbes de Contas estejam respaldadas por
documentos fidedignos;

6. Fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de
procedimentos que visem a garantir a efetividade das acdes e da
sistematica de controle interno;

7. Dar suporte informativo sobre atividades, dados e metas do planejamento
estratégico da Controladoria;

8. Comparecer as reunides realizadas periodicamente pela prépria CGM
para orientacfes quanto a atuacdo conjunta dos 6rgdos e entidades e
aperfeicoamento do SCI;

9. Informar a Controladora sobre o andamento e os resultados das acodes e
atividades realizadas pelo Controle Interno Setorial, bem como de
possiveis irregularidades encontradas no ambito da gestao publica;

10. Cuidar para que os sistemas de gestdo integrada do municipio e
dos 6rgdos de controle sejam mantidos com a inclusdo de dados de
forma adequada.

Atividade VI: Encaminhamento de denuncias as CEIS e
a COPAD

Em fevereiro de 2022, o Decreto Municipal N° 14.293/2022 - Cédigo de Etica
e Integridade do Agente Publico Municipal instituiu Comissdes de Etica e
Integridade (CEIs) no ambito da Prefeitura Municipal: nos o6rgdos da
Administracao Direta, por meio da Secretaria Municipal de Administracdo, e
nas entidades da Administracdo Indireta. Assim, as dendncias contra
servidores oriundas dos canais de ouvidoria passaram a ser enviadas as
CEls para emissdo de parecer sobre os fatos apresentados que deve ser
encaminhado a CGM para acompanhamento e envio a COPAD no prazo de
15 dias.

Execucdo Pratica

1. Recebimento de denuncia, oriunda do Nucleo de Ouvidoria e Incremento a
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Transparéncia (OIT), contendo manifestacdo classificada como denuncia
de irregularidades envolvendo servidores;

2. O NIC realizara a avaliacédo da denuncia quanto aos fundamentos minimos
para o acolhimento das denudncias de irregularidades que devera conter:

Tratando-se de servidores, devera ser apresentado:

¢ Nomes dos envolvidos;
e Provas documentais;

e Pesquisa de informacdes do servidor no médulo de recursos humanos
do sistema da Prefeitura;

Em casos envolvendo prestadores de servigos e/ou fornecedores:

a) Realizar Due diligence minima, com pesquisas nos sistemas Neoway e
e-cidade quanto a situacao cadastral.

OBS.: o critério de avaliacdo das informacdes do servidor no médulo dos
recursos humanos néo é item cumulativo devido a possibilidade de
outros vinculos empregaticios.

Em casos de servidores da Administracao Indireta (Sociedade de
Economia Mista e Empresa Publica):

3. O OIT encaminhara a denuncia ao NIC. Caso o NIC detecte/verifique 0s
fundamentos minimos, devera encaminhar a denudncia a CEl da entidade
orientando que, no prazo maximo de 15 (quinze) dias (prorrogavel por igual
periodo, mediante justificativa), a Comissdo devera emitir parecer sobre os
fatos apresentados e envia-lo a CGM, para encaminhamento & COPAD.

3.1. Em caso de descumprimento do prazo, a CGM enviara uma coépia do
Processo a COPAD, para apuracdo de responsabilidade independente
do relatério da CEl, registrando a ilegalidade processual cometida.

Em casos de servidores da Administracdo Direta, Fundagoes,
Autarquias e ContratacGes Temporarias:

4. Caso o NIC detecte/verifique os fundamentos minimos, devera encaminhar
o Processo a CEl da entidade ou SMA, no a&mbito da Administracéo Direta,
orientando que, no prazo maximo de 15 (quinze) dias (prorrogavel por igual
periodo, mediante justificativa), a Comissdo devera emitir parecer sobre 0s
fatos apresentados e envia-lo a CGM, para encaminhamento a COPAD.
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4.1. Em caso de descumprimento do prazo, a CGM enviara uma cépia do
Processo a COPAD, para apuracédo de responsabilidade independente
do relatério da CEI, registrando a possivel ilegalidade processual
cometida.

OBS1: A CEIl devera observar a imparcialidade que se requer para
integrar & comissao e apurar fatos com possivel repercussao
disciplinar;

OBS2: Deve a autoridade instauradora atentar para vinculacoes
pessoais porventura existentes entre os membros da CEl e o
acusado e, por vezes, também o representante ou denunciante.

5. A COPAD decidira sobre a abertura ou ndo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, conforme o estabelecido nos artigos 221, 222 e
228 da Lei Municipal n° 531/1985 e do Decreto n® 2101, de 06 de novembro
de 1974, e retornara com 0 processo de origem a CGM para informar a
decisdo aplicada ao caso e com o numero do processo aberto pela
Comisséo.

5.1. O processo original € enviado para ciéncia do NIC e posteriormente
para ciéncia e arquivamento pelo OIT. O processo aberto na COPAD
passa a ser monitorado pela CGM através do NIC.

6. Caso a manifestacdo seja denuncia de irregularidades envolvendo agente
politico, esta deve ser enviada ao Gabinete do Prefeito para ciéncia e
providéncias cabiveis, pois o Parecer PG 01/2014 estabelece a néao
atribuicdo da COPAD para apuracao de irregularidade de agentes politicos.

7. Conforme o parecer da PGM n° 07/LTO/2021, o qual estabelece que “a
COPAD néo possui atribuicdo para apurar, processar e julgar condutas
irregulares cometidas por empregados publicos pertencentes a entidades
da Administragdo indireta”, ao receber denuncias de agentes publicos
regidos pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas - CLT, o OIT as
encaminhara ao NIC, que, apés verificacdo dos fundamentos minimos,
encaminhara ao Gabinete do Prefeito para adocdo de providéncias
cabiveis.

8. Envio de denlncias & Comisséo de Etica e Integridade Mulher (CEIM)

8.1. Ao receber denuncias de agentes publicas referente a assédio moral
e/ou sexual, discriminagao e/ou abuso, o OIT encaminhara a Comissao
de Etica e Integridade Mulher (CEIM) e dara ciéncia ao NIC.
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8.2. Apés analise, a CEIM devera determinar a adocéo de providéncias para
solucionar conflito interpessoal entre a denunciante e o denunciado(a),
conforme o previsto no Decreto Municipal n°® 14.376/2022.
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Nucleo Operacional de Apoio
ao Controle Externo — ACE

Descri¢cdo do Nucleo

O Nducleo de Apoio ao Controle Externo atua no atendimento tempestivo e
qualitativo as determinacdes oriundas dos 6rgédos de controle externo —
TCE/RJ e MP/RJ, elaboracéo de defesas da prefeitura através de subsidios
recebidos pelos gestores responsaveis, bem como defesas da Controladoria
do Municipio, acompanhamento das comunicacdes e notificacbes do
TCE/RJ, elaboracdo de minutas de leis/decretos e acompanhamento de
auditorias junto aos 6rgaos e entidades realizadas pela Corte de Contas do
Estado do Rio de Janeiro.

Macrofuncéao

Controladoria/Controle Interno
Legislacdo aplicavel

Lei Municipal n°® 3.305/2017 - que dispde sobre a criacdo da CGM;

Deliberacdo TCE 309/020 - que altera o Regimento Interno para
aperfeicoar as comunicacfes processuais ho ambito do TCE-RJ, e da
outras providéncias; Deliberac&o n° 265 de 20 de setembro de 2016 - que
dispbe sobre a remessaeletronica do Relatério Resumido da Execucao
Orcamentaria e do Relatorio de GestdoFiscal, no ambito dos Municipios
jurisdicionados do Estado do Rio de Janeiro, e da outras providéncias;
Deliberacdo n° 276 de 27 de junho de 2017 - que estabelece normas
relativas a formulagdo de consultas em meio eletrénico perante o Tribunal
de Contas do Estadodo Rio de Janeiro e da outras providéncias;
Deliberacdo n°® 277 de 24 de agosto de 2017 - que dispde sobre a
apresentacdo da Prestacdo de Contas Anual de Gestdo, no ambito da
administracdo municipal e da outras providéncias;

Deliberacdo n° 279 de 24 de agosto de 2017 - que dispde sobre a
instauracdo e a organizacdo de procedimentos de tomadas de contas no
ambito da administracdo publica, direta e indireta, estadual e municipal, e
disciplina seu encaminhamento ao Tribunal de Contas;

Deliberacao n° 281 de 24 de agosto de 2017 - que dispde sobre o Sistema
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Integradode Gestao Fiscal - SIGFIS e d& outras providéncias;
Deliberacdo n° 285 de 25 de janeiro de 2018 - que dispde sobre o exame

das Contas de Governo dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro sob
a jurisdicdo do Tribunalde Contas, prestadas anualmente pelos Prefeitos.
Alterada pela Deliberac&o n°® 294/18;

Deliberacdo n° 288 de 14 de marco de 2018 - que dispde sobre o
encaminhamento de documentos e informagbes cadastrais pelos
responsaveis dos orgdos e das entidades sob a jurisdicdo do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, por meio do Médulo Dados do e-
TCERJ, objetivando a criacdo e manutencdo de um banco dedados
atualizado, e da outras providéncias;

Deliberacao n° 293 de 21 de agosto de 2018 - que disp0Oe sobre 0 envio, em
meio eletronico, de dados relativos a folha de pagamento de pessoal pelos
orgaos jurisdicionados do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;
Deliberacdo n° 294 de 27 de setembro de 2018 - que modifica o
Regimento Internocom o objetivo de aperfeicoar a tramitacdo de processos
e recursos, altera os prazos para publicacdo da pauta especial e altera o
procedimento de concessao de vista dos processos relativos as prestacoes
de contas municipais;

Deliberacdo n°® 306 de 18 de marco de 2020 - que dispde sobre o Sistema
de Comunicacéo Digital — SICODI e da outras providéncias;

Deliberacao n° 309 de 07 de maio de 2020 - que altera o Regimento Interno
para aperfeicoar as comunicacdes processuais no ambito do TCE-RJ, e da
outras providéncias;

Deliberacao n°® 313 de 06 de maio de 2020 - que estabelece normas a serem
observadas pelos oOrgdos e entidades estaduais e municipais sob a
jurisdicdo do TCE- RJ, visando ao controle e a fiscalizacdo dos atos
administrativos fundamentados na Lei n°® 13.979, de 6 de fevereiro de 2020,
gue dispde sobre as medidas para enfrentamentoda emergéncia de saude
publica de importancia internacional decorrente da COVID-19;Deliberacao
n° 322 de 17 de marco de 2021 - que altera o Regimento Interno para
aperfeicoar os procedimentos referentes a recepcéo e encaminhamento de
pecas processuais equivocadamente qualificadas pelos jurisdicionados;
Deliberacdo n° 328 de 11 de agosto de 2021 - que altera a Deliberacdo n°
285, de 25 de janeiro de 2018, que dispbe sobre o exame das Contas de
Governo dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro sob a jurisdicdo do
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Tribunal de Contas, prestadas anualmente pelos Prefeitos, e da outras
providéncias.

Atendimento

O Nucleo de Apoio ao Controle Externo possui 0s seguintes canais de
atendimento:

E-mail: emergencial@controladoria.niteroi.rj.gov.br e
apoiocontroleexterno.cgmniteroi@gmail.com

e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n® 395 - salas 1401 a
1409 - (Edificio Tower).

Formas de atuacéo

Atividade |I: Recebimento de oficio via SICODI acerca de
decisdo do TCE-RJ e elaboracédo de respostas ao TCE-RJ

Execucédo Pratica

1. Apds o Tribunal de Contas do Rio de Janeiro proferir decisdo, a mesma é
encaminhada via sistema SICODI, por meio de oficio, ao Gabinete do
Prefeito;

2. O ACE recebe a decisao por e-mail e, em seguida, encaminha oficio aos
O0rgdos responsaveis por cumprir as determinagfes, solicitando as
providéncias cabiveis e os subsidios para resposta, alertando para o prazo.
Além disso, abre o respectivo processo, junto ao gabinete da CGM, bem
como atualiza a tabela de controle de processos com o oficio recebido;

3. Ap6s o0s Orgdos cumprirem as determinacfes, as respostas sao
encaminhadas ao Nucleo, que, por sua vez, elabora oficio de resposta com
a respectiva defesa e envia por e-mail ao Gabinete do Prefeito, alertando
para o prazo fatal dado pelo TCE-RJ;

4. O Gabinete do Prefeito envia ao TCE-RJ e/ou MP-RJ oficio de defesa
elaborado pela CGM contendo as respostas dos 6rgdos/entidades como
anexos, através do SICODI e/ou outra forma determinada pelo 6rgédo de
controle externo.

Observacao da Atividade I: o recebimento do oficio do TCE pode
se dar através do SICODI da propria Controladora da CGM, caso
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em gque ndo sera necessario o tramite em conjunto com o Gabinete
do Prefeito, devendo ser enviado ao 6rgdo de controle externo
diretamente pela CGM.

Atividade IlI: Recebimento de oficio acerc a de auditoria
do TCE-RJ

Execucao Pratica

1. Receber, através de e-mail ou via sistema SICODI, oficio a respeito de
auditoria sendo realizada pelo TCE-RJ, com o respectivo TSID (Termo de
Solicitacao de Informacbes e Documentos) em anexo;

2. Encaminhar oficio aos 6rgaos responsaveis por cumprir as determinacoes,
solicitando as providéncias cabiveis e 0s subsidios necessarios para a
defesa, alertando para oprazo. Além disso, abrir o respectivo processo,
junto ao gabinete da CGM, bem como atualizar a tabela de controle de
processos com o oficio recebido;

3. Receber as respostas do érgéo/entidade, elaborar oficio de resposta ao
TCE-RJ e enviar, através de e-mail, a Corte de Contas, com as respostas
em anexo.

Atividade Ill: Acompanhamento de pautas

Execucédo Pratica

1. Acessar o site do TCE-RJ (https://www.tce.rj.gov.br/), em seguida entrar no
banner “Pautas”, a fim de acompanhar as Pautas da semana, tanto no
Plenario presencial, quanto no plenario virtual;

Observacdes:

e O plenario presencial ocorre as quartas-feiras, a partir das 14:30h, e
pode ser acompanhado em tempo real.

e O plenario virtual ocorre toda semana, as segundas-feiras, as 10h, e as
sextas- feiras, as 16h, e ndo pode ser acompanhado em tempo real,
devendo-se aguardara liberacdo das decisdes, que pode ocorrer a
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gualquer momento dentro desse periodo.

2. ApGs conhecimento dos processos em pauta na semana, elabora-se uma
planilha paracontrole e acompanhamento.

Atividade IV: Elaboracdo de minutas

Execucao Pratica

Elaboracdo de minutas de Decretos e Leis:

1. Elaborar a minuta de lei, em conjunto com o nucleo operacional da
CGM, que possui relagdo com o tema;

2. Consultar 6rgaos/entidades da Prefeitura, a depender do assunto,
bem como consultara opinido publica, se for o caso.

3. Enviar para a Procuradoria-Geral do Municipio, para analise e emisséo
de parecer;

4. Enviar para o Gabinete do Prefeito para adocdo de providéncias
pertinentes tais como:

e Publicacédo — havendo aprovacéo do prefeito em caso de decreto.
e Enviar para a Camara Legislativa, para discussdo e aprovacédo, em
se tratando de projeto de lei.

Atividade V: Pedidos de vistas de decisdes do Corpo
Técnico e Ministério Publico de Contas, ao passo que o
processo € direcionado ao gabinete do Conselheiro
Relator

Execucédo Pratica

1. Apés decisdo monocratica do Conselheiro Relator, solicitar vistas por e-mail
para a CPR — Coordenadoria Setorial de Prazos e Diligéncias.

2.A decisdo monicratica é obtida pelo link “Consulta Processual” na pagina do
TCE-RJ https://www.tcer]j.tc.br/portalnovo/

Atividade VI: Defesa, caso necessario, em PCG
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Execucédo Pratica

1.Recebimento do relatério via Sistema SICOD;

2. Emissdo de oficio para o0 Orgdo/entidade que cometeu
impropriedade/irregularidade;

3. Recebimento das respostas para subsidiar a peca de defesa, apos
avaliacdo dadocumentacao;

4. Elaboragdo de defesa, em muatua parceria com Procuradoria-
Geral do Municipio eOrgéo Central de Contabilidade (SMF);

5. Envio ao TCE-RJ.

Atividade VII: Recebimento de inquérito civile elaboracéo
de respostas ao Ministério Publico

Execucédo Pratica

1. Recebimento do oficio referente a Inquérito Civil por e-mail ou via postal
e abertura deprocesso junto ao Gabinete da CGM;

2.Emisséo de oficio para o oérgao/entidade responsavel pelo assunto
tratado no InquéritoCivil;

3. Recebimento da resposta do érgéo/entidade oficiado;

4. Avaliacao da resposta com os respectivos documentos;

5. Elaboracéo de defesa para envio ao Ministério Publico.

19



Nucleo Operacional de Consultoria e
Avaliacédo de Processos — CAP

Descricdo do Nucleo

O Nucleo de Consultoria e Avaliacdo de Processos presta consultoria, nos termos
do artigo 28 do Decreto 14.744/2023, que consiste no assessoramento,
aconselhamento e servicos relacionados, prestados em decorréncia de solicitacéo
especifica do 6rgédo ou entidade da Administracdo Publica, cuja natureza e escopo
séo acordados previamente e que se destinam a adicionar valor e a aperfeigoar 0s
processos de governanca, de gerenciamento de riscos e implementacdo de
controles internos na organizagdo, sem que o auditor interno assuma qualquer
responsabilidade que seja da administracdo da Unidade Auditada, com intuito de
aumentar a transparéncia, fortalecer a conformidade, ampliar a economicidade,
prevenir riscos fiscais e corrigir desvios que possam afetar o equilibrio das contas
publicas do Municipio. E ainda, presta consultoria de forma prévia a analise da
CPFGF, ao gestor/ordenador de despesas dos érgaos e entidades municipais,
proprietario dos riscos, conforme artigos 4° e 5° do Decreto Municipal n°
13.425/2019, para avaliacdo, supervisdo, assessoramento e orientacdo quanto a
gestao do risco no ambito do Poder Executivo, nos termos do artigo 5° do Decreto
14.397/2022, nas hipoteses previstas nos artigos 7° e 10 do Decreto Municipal n°
14.397/2022.

Macrofuncao

D Auditoria Governamental

Legislacdo aplicavel

e Constituicao Federal de 1988;

e Lei Federal n®8.666/1993 - que institui normas para licitacdes e contratos
da Administracdo Publica e da outras providéncias;

e Lei Federal n°® 10.520/2002 - que institui a modalidade de licitacdo
denominada pregao, para aquisicdo de bens e servicos comuns;

e Lei Federal n® 13.303/2016 - que disp0e sobre o estatuto juridico da
empresa publica,da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias,
no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e Lei Federal n° 12.846/2013 - que dispbde sobre a responsabilizacéo
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administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administracdo publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias;
Lei Federal n° 13.019/2014 - que estabelece o regime juridico das
parcerias entre a administracdo publica e as organiza¢cfes da sociedade
civil;

Lei Complementar Federal n® 101/2000 - que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da
outras providéncias;

Lei Municipal n°® 3.305/2017 - que disp0e sobre a criacdo da Controladoria-
Geral do Municipio e do Quadro dos Profissionais de Gestao
Governamental - QPGG, e d& outras providéncias;

Decreto Municipal n°® 14.397/2022 - Consolida os atos normativos de
criacdo e regulamentacdo da Comissdo de Programacado Financeira e
Gestao Fiscal,

Decreto Municipal n® 12.517/2017 - que dispde sobre os procedimentos
administrativos basicos para a realizacao de pesquisa de precos prévia a
aquisicao de bens e contratacdo de servicos em geral pela Administracéo
Publica Municipal,

Decreto Municipal n° 10.005/2006 - que regulamenta, no ambito da
Administracdo Publica Municipal Direta, Indireta, Fundacional, Autarquica
e Empresas Publicas, o Sistema de Registro de Precos;

Decreto Municipal n° 9.614/2005 - que regulamenta a Modalidade de
Licitacdo Denominada Pregéo, para aquisicao de bens e servico comuns,
no ambito do Municipiode Niteradi;

Decreto Municipal n® 14.012/2021 - que institui os instrumentos da politica
de governanca de Tecnologia da Informacédo - Tl da Prefeitura de Niterdi;
Decreto Municipal n® 13.996/2021 - que regulamenta a Lei n® 13.019, de
31 de julho de 2014, para dispor sobre regras e procedimentos do regime
juridico das parceriascelebradas entre a administracdo publica municipal
e as organizacoes da sociedade civil;

Decreto N° 13.704/20 de 13/08/2020 - Obrigatoriedade de utilizacdo dos
Guias para ldentificacdo de Riscos (GIRs), bem como as formas de
mitigacao;

Decreto N° 13.425/19 de 20/12/2019 — dispbe sobre a Politica de Gestéao
de Riscos do Poder Executivo Municipal;

Decreto N° 13.269/19 de 30/06/2019 — dispbe sobre a obrigatoriedade de
utilizagcdo dos Termos de Requisitos Minimos - TRMs - para a correta
instrugcdo processual no ambito do municipio de Niteroi e delega
competéncia a Controladoria Geral do Municipio - CGM - para editar as
alteracdes e/ou inclusdes porventura existentes, e da outras providéncias.
Decreto N° 14.744/2023, que dispde sobre os procedimentos de Auditoria
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Interna Governamental;

e Decreto N° 14.693/2023, que fixa normas pertinentes a execucao
or¢camentaria, financeira e contabil para o exercicio de 2023 e d& outras
providéncias;

e Decreto N° 14.708/2023, que estabelece normas e procedimentos para
tramitacdo de processos administrativos referentes a compra, locacéao e
contratacdo de bens e servicos de tecnologia da informacdo e
comunicacao e d& outras providéncias.

Atendimento

O Ndcleo de Consultoria e Avaliacado Processual possui 0s seguintes
canais de atendimento:

e E-mail: emergencial@controladoria.niteroi.rj.gov.br;

e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n® 935 — 14° andar —
(Edificio Tower) — Centro de Niteroi.

Ferramentas

1) Termos de Requisitos Minimos (TRMSs)

Os Termos de Requisitos Minimos (TRMSs) - Tais termos dizem respeito as
boas praticas implementadas com foco na padronizacdo, ou seja, na
submissdo dos procedimentos administrativos a um modelo ou método,
com o objetivo de facilitar a execucdo de determinada tarefa, com a
utilizacdo de uma mesma linguagem por todos o0s gestores e ordenadores
de despesas, favorecendo a compreensao, a sincronia de diversos atores
envolvidos e a direcdo para o desenvolvimento de novos caminhos,
convergindo aos padrdes internacionais de auditoria interna (IPPF —
Estrutura Internacional de Praticas Profissionais).

2) GIR 003 - Guia de ldentificacdo de Riscos em Licitagcbes e
Contratos

Objetivos: apoiar a governancga; assegurar o alinhamento das licitacoes
ao planejamento estratégico e as leis orcamentarias; estimular a
transparéncia organizacional; proteger e agregar valor a gestao publica;
fortalecer a accountability; submeter as contratacdes publicas a praticas
continuas e permanentes de gestado de riscos e de controle preventivo;
aumentar a impessoalidade na tramitagcdo de processos; promover um
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ambiente integro e confiavel e minimizar as demandas dos orgédos de
fiscalizacdo e controle externo.

3) Anexos de Riscos com demonstracao da Matriz de Riscos

Colaboram e protegem a gestao, assim como orientam o gestor, agregam
valor, padronizam as operacfes nos 6rgaos e entidades e buscam auxilia-
los no alcance de seus objetivos, a partir da aplicacado de procedimentos
sistematizados e disciplinados para avaliar e melhorar o gerenciamento de
riscos e de controles efetuados pelo gestor/ordenador de despesas.

Formas de atuacao

Atividade |I: Consultoria e monitoramento deriscos

> Processos de aquisicdo/contratacdo dos Orgdos e entidades da
Administracdo Direta elndireta do Municipio de Niterdi sdo recebidos pelo
Nucleo de Consultoria e Avaliacdo de Processos para realizacdo de
consultoria que € uma atividade de auditoria interna governamental que
consiste em assessoramento, aconselhamento e servigos relacionados,
prestados em decorréncia de solicitacdo especifica do 6rgéo ou entidadeda
Administracdo Publica e que se destinam a adicionar valor e a aperfeigoar
0s processos de governanca, de gerenciamento de riscos e a
implementacdo de controles internos na organizacao, sem que o auditor
interno governamental assuma qualquer responsabilidade que seja da
administracdo da Unidade Auditada. (Conceito de consultoria constante na
Instrucdo Normativa 03, de 09 de junho de 2017).

» Somente serdo recebidos, para que seja fornecida a consultoria, os
processos instruidos com o Termo de Requisitos Minimos — TRM, de acordo
com o0s instrumentos disponibilizados pela Controladoria-Geral do
Municipio (CGM-Niterai);

» Os processos que tenham sido dada a saida pelo(a) controlador(a) somente
poderao ser reavaliados pelo mesmo(a), em caso de retorno.

Execucédo Pratica

1. ApOGs recebimento do processo, o Nucleo de Consultoria e Avaliagdo de
Processos insere as informacdes do processo na planilha de Controle
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Gerencial do Nucleo para acompanhamento qualitativo e quantitativo dos
procedimentos realizados;

Presta-se consultoria, através da avaliacdo da documentacao
elencada no Termo de Requisitos Minimos (TRM) e no GIR 003,
aplicados ao caso, com o intuito de colaborar e proteger a gestéao,
assim como orientar o gestor, agregar valor, melhorar as operagdes
nos 6rgaos e entidades e buscar auxilia-los no alcance de seus
objetivos, a partir da aplicacdo de procedimentos sistematizados e
disciplinados para avaliar e melhorar o gerenciamento de riscos e de
controles efetuados pelo gestor/ordenador de despesas.

Os processos que chegarem a CGM sem TRM correspondente
deverdo ser devolvidos ao orgao/entidade para cumprimento do
Decreto N° 13.269/2019. Caso seja um processo que nao possua TRM
para aquela situacdo especifica, apos a avaliacdo de riscos pelo
nacleo do CAP, a saida do processo somente se dara com visto do
dirigente maximo da CGM,;

A consultoria sera prestada com a utilizacdo do Anexo de Riscos, peca
integrante do GIR 003, e sera apresentada, ao gestor/ordenador de
despesas, uma Matriz dos Riscos para auxilia-lo a gerir seus proprios
riscos, de forma a subsidiar a tomada de decisao.

A consultoria prévia serd realizada considerando as informacgdes
disponiveis até o momento em que provocada, a partir da base
documental constante dos autos até entéo.

ApoOs a consultoria prévia da Controladoria Geral do Municipio, o
processo sera devolvido ao 6rgao ou a entidade de origem, para que
decida sobre seu prosseguimento ou néo.

Due Diligence: Fontes de consulta utilizadas para potenciais
fornecedores:

1. Receita Federal: emissdo do Comprovante de Inscricdo e de Situacao
Cadastral de Pessoa Juridica pela Internet, em consonéancia com a
consulta ao Quadro de Sdociose Administradores — QSA,;

2. Sistema Integrado de Registro (SIRCAD) do CEIS/CNEP (Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas e Cadastro Nacional das
Empresas Punidas),atendendo as determinacfes da Lei Federal N°
12.846/2013;

24



3. Cadastro Nacional de Condenacgfes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa (CNIA) supervisionado pelo Conselho Nacional de
Justica (CNJ), Certiddo Negativano registro;

4. Portal da Transparéncia — Controladoria Geral da Unido (CGU): a fonte
disponibiliza historico referente as Pessoas Juridicas nas
participacdes em licitacdes;

5. Sistema informatizado Neoway: plataforma que oferece solugdes em
prospeccdo e inteligéncia de mercado. A ferramenta disponibiliza
indicadores, a partir da avaliacdo de dados, para dar maior precisao
as estratégias de marketing, compliance, prevencdo contra perdas,
entre outras possibilidades.

ObservacOes da Atividade I:

A CGM somente convalidara processos administrativos nos casos de
auséncia de consultoria prévia, ou seja, nos casos de ndo remessa a CGM,
desde que cumpridos previamente pelo gestor/ordenador todos o0s
requisitos minimos e nao forem apresentados riscos relevantes. Qualquer
excecdo devera conter manifestacdo no caso concreto pela Procuradoria-
Geral do Municipio (PGM/Niterai);

Possiveis questionamentos referentes a instrucdo processual, deverao ser
encaminhados ao gestor/ordenador de despesas e ndo a Controladoria-
Geral do Municipio tendo em vista que o auditor interno governamental ndo
assume responsabilidades que sejam da administracdo da Unidade
Auditada;

A manifestacdo da CGM diz respeito somente a forma com que o
gestor/ordenador de despesas esta gerenciando seus proprios riscos. Nos
casos em que se vislumbre que ha deficiéncia de controles, serdo emitidas
recomendacdes de forma a minimizar a ocorréncia de riscos.
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Nucleo Operacional de Riscos e
Maturidade — NRM

Descricdo do Nucleo

O Ndcleo de Riscos e Maturidade supervisiona, coordena e orienta a
gestao de risco no ambito do Poder Executivo Municipal e desenvolve
analises criteriosas relativamente ao controle de riscos com a
finalidade de ampliar a abrangéncia e fortalecer o sistema de controle
interno. Além disso, acompanha o cumprimento dos limites legais e
monitora o equilibrio das contas publicas, realizando avaliagcdo de
riscos no descumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal, no
descumprimento de indices constitucionais e de elementos que
compdem as prestacdes de contas.

Macrofuncao

D Controladoria/Controle Interno
Legislacdo aplicavel

e Lei Municipal n°® 3.305/2017 - que dispde sobre a criacdo da CGM,;

e Decreto Municipal n® 13.425/2019 - que disp8e sobre a Politica de Gestéo
de Riscos;

e Decreto Municipal n°13.704/2020 - que dispde sobre a obrigatoriedade
de utilizacdodos Guias para ldentificacdo de Riscos (GIRs), bem como as
formas de mitigacao;

e Portaria n° 004/CGM/2020 - Guia para Identificacédo de Riscos, bem como
as formas demitigacdo em Contratacdes Emergenciais;

e Portaria n® 011/CGM/2020 - Guia para ldentificacao de Riscos, bem como
as formas de mitigacao, na Prestacao de Contas de Governo;

e Portaria n° 003/CGM/2021 - Guia para ldentificagao de Riscos, bem como
as formas de mitigagao, nas licitagbes e contratagdes.
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Atendimento

O Nucleo de Riscos e Maturidade possui 0s seguintes canais de
atendimento:

E-mail: emergencial@controladoria.niteroi.rj.gov.br
Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n° 395 - salas 1401 a
1409 — (Edificio Tower).

Ferramentas

1) Metodologia Previne: Gestéo, Riscos e Controle

Tem o propdésito de construir metodologicamente o passo a passo para
subsidiar a supervisdo, a coordenacao e a orientacdo do gerenciamento
de riscos no Municipio de Niter6i, mediante a identificacdo, analise e
tratamento dos riscos, adotando medidas conscientes, realizando
atualizacOes periddicas e estabelecendo uma cultura institucional capaz
de lidar com as incertezas, em conformidade com as melhores praticas
nacionais e internacionais.

Através da sua aplicacdo, pretende-se otimizar a gestdo publica, de
maneira que os esforcos dispendidos no gerenciamento de riscos sejam
compensados pelos impactos negativos que serdo reduzidos e/ou
evitados, observando sempre o custo/beneficio das acdes implementadas,
gerando credibilidade publica e fortalecimento da imagem do Poder
Executivo face ao descrédito de impactos de eventos proveniente de
riscos néo identificados e/ou ndo mitigados.

2) Questionario de Avaliacao de Maturidade da Gestao e Controles
Internos

Composto por um conjunto de questdes objetivas, com o intuito de avaliar
e diagnosticar o grau de percepcado/conhecimento acerca do
funcionamento e da efetividade dos controles internos, o qual auxilia no
planejamento de acdes a curto e médio prazo para que Se possa,
efetivamente, alcancar bons resultados na execucao das politicas publicas
gue impactem positivamente a gestdo dos recursos e auxiliem na tomada
de decisbes quanto aos esforcos necessarios para atingir o nivel de
maturidade ideal.
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3) Atualizacdo dos Anexos de Riscos utilizados para consultoria /
assessoramento em licitacOes e contratagcdes

Documentos complementares ao Guia de ldentificacdo de Riscos em
Licitacbes e Contratos (GIR 003) utilizados pelo Nucleo Operacional de
Consultoria e Avaliacdo de Processos - CAP.

Formas de atuacao

Atividade |I: Elaboracdo de Guia deldentificacdo de Riscos

O Nducleo de Riscos e Maturidade atua na constru¢do dos guias e em suas
consequentes atualiza¢des periodicas, em conjunto com a area envolvida —
Prestacdo de Contas, Licitacbes e Contratos publicos, Integridade —, no
tocante a identificacdo, analise e monitoramento do gerenciamento dos
riscos identificados.

Execucédo Pratica

1. A elaboragédo do Guia de ldentificacdo de Riscos - GIR se inicia com o
Nucleo de Riscos e Maturidade orientando e fornecendo a base conceitual
utilizada, em especial, o modelo das 3 linhas do The Institute of Internal
Auditors - IIA, seguido da solicitagdo das informacgdes a seguir:

a) Levantamento junto a area relacionada dos maiores riscos ao alcance
dos objetivos;

b) Para cada risco, a estrutura organizacional, o objeto de avaliacao
e sugestdes demitigacéo e a linha a que o risco pertence (12, 22 ou 32
linha);

c) Legislacéo aplicavel ao processo analisado.

2. O Nucleo de Riscos e Maturidade pode sugerir melhorias para as
informacgdesfornecidas pela area envolvida, bem como pode sugerir o
acréscimo de novos riscos;

3. Ap6s o término da identificacdo dos riscos e das sugestfes de mitigagao,
junto as areas envolvidas, o NRM consolida as informacdes utilizando o
padrdo dos guias anteriores ja elaborados;

Por fim, ap0s avaliacdo final, o guia é publicado no site da Controladoria
Geral do Municipio e da Prefeitura de Niteroi:
http://www.controladoria.niteroi.rj.gov.br/.

28


http://www.controladoria.niteroi.rj.gov.br/

Atividade Il: Consultoria prestada as areas envolvidas
para analise da forma com que osriscos estdo sendo
mitigados

O Nucleo de Riscos e Maturidade, em parceria com o Nucleo de Prestacao
de Contas - NPC -, realiza consultorias para os érgaos/entidades do Poder
Executivo Municipal, visando orientar a Gestdo de Riscos elencados no
Guia de Identificacdo de Riscos, referente a prestacéo de contas de governo
(GIR002).

Execucédo Pratica

1. O Nucleo de Riscos e Maturidade analisa os riscos do GIR002 para
selecionar o que é pertinente a cada 6rgdo/entidade do Poder Executivo;

2. S&o0 realizadas reunides periodicas com os orgaos/entidades do Poder
Executivo, visando orientar quanto aos riscos selecionados, bem como
solicitar informacdes sobre as a¢Bes implementadas com o fim de mitiga-
los;

3. Se for o caso, serdo emitidas recomendacdes para aprimorar a gestéo de

riscos e a forma como os controles internos estdo implementados.

Atividade Ill: aplicacdo do questionario de avaliacdo de
maturidade da gestdo e controles internos dos orgaos e entidades
do Poder Executivo de Niteroi

1. A avaliacdo de maturidade € uma estratégia organizacional com vistas a
identificar o estagio em os 6érgdos/entidades encontram-se em relacdo a
capacidade de planejamento, prevengao e monitoramento da execucao
das diretrizes de gestao e governanca organizacional.

a) A avaliacdo consiste em um questionario elaborado por macro areas
de relevancia fundamental para os quesitos de controle interno;

b) O questionario € composto por um conjunto de questdes objetivas
visando avaliar e diagnosticar o grau de percepc¢ao/conhecimento
acerca do funcionamento e da efetividade dos controles internos;

c) O resultado auxiliara no planejamento de acfes a curto/médio prazo
para que se possa alcancar bons resultados na execugéo das politicas
publicas.
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Nucleo Operacional de Ouvidoriae
Incremento a Transparéncia - OIT

Descri¢cdo do Nucleo

O Nucleo de Ouvidoria e Incremento a Transparéncia fomenta o controle
social e a participagcdo popular por meio do recebimento, registro e
tratamento de denuncias e manifestacées dos cidaddos sobre servicos
publicos prestados a sociedade e a adequada aplicacdo dos recursos
publicos, visando a melhoria da sua qualidade, eficiéncia, resolubilidade,
tempestividade e equidade. Além disso, monitora os indicadores e
resultados obtidos dentre as manifestagcdes registradas e respondidas dos
orgaos e entidades aderentes a Plataforma Fala.br. O Nucleo também atua
no incremento a transparéncia por meio de recomendacdes e sugestdes de
boas praticas e novas normas, assim como atua no monitoramento dos
principais rankings de avaliacdo dos indices de Transparéncia da
Administracdo Publica realizados pela CGU - A Escala Brasil Transparente,
ATRICON - nivel de transparéncia publica nos portais, TRANSPARENCIA
INTERNACIONAL - indice de transparéncia e governanca publica.

Macrofuncao

D Ouvidoria

Legislacédo aplicavel

e Lei Federal n°® 13.460/2017 - que dispbe sobre a participacéo, protecao
e defesa dosdireitos do usuario dos servigcos publicos da administracéo
publica;

e Lei Municipal n°® 3.305/2017 - que dispde sobre a criacdo da CGM;

e Decreto Municipal n° 13.370/2019 - que dispbe sobre a transferéncia das
atividades ecompeténcias da Ouvidoria Municipal;

e Decreto n® 2101, de 06 de novembro de 1974, que dispde sobre a criacéo
da COPAD;

e LC101 - que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidadena gestao fiscal e da outras providéncias;

e LC 131 - que acrescenta dispositivos a Lei Complementar n° 101, de 4 de
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maio de 2000, que estabelece normas de financas publicas voltadas para
a responsabilidade nagestdo fiscal e da outras providéncias, a fim de
determinar a disponibilizacdo, em tempo real, de informacbes
pormenorizadas sobre a execucdo orcamentaria e financeira da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Lei Federal n°® 12. 527/2011 - que regula o acesso a informacgdes previsto
no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei n° 11.111, de5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Lei Municipal n°® 3.084/2014 - que disciplina o acesso a informacéo no
municipio de Niteroi, em conformidade com a Lei Nacional n°® 12.527/2011
e com os arts. 59, inc. XXXIII; 37, 8 39 inc. Il; e 216, § 2° da Constituicdo
da Republica;

Decreto Municipal n° 11.742/2014 - que regulamenta 0 acesso a
informacao no ambito do Poder Executivo Municipal;

Decreto Municipal n°® 13.996/2021 - que dispde sobre regras e
procedimentos do Regime Juridico das parcerias celebradas pela
administracdo municipal e as organizagdes da sociedadecivil.

Decreto Municipal n° 14.201/2021 de 17/11/2021- Institui a Politica
Municipal de Atendimento, Protecdo e Defesa do Cidaddo de Niterdi,
regulamentando a Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017,
Decreto Municipal n° 14.219/2021 de 25/11/2021 - Regulamenta a
autonomia da Controladoria Geral do Municipio — CGM para estabelecer
o sistema de ouvidoria a ser utilizado pelo Poder Executivo Municipal e da
outras providéncias.

Decreto Municipal n® 14.376/2022 — Institui a Comissdo de Etica e
Integridade Mulher — CEIM e Institui Dia mundial de combate aso assédio
a ser comemorado no dia 02 de maio e da outras providéncias.

Decreto Municipal n° 14.293/2022 - Revoga o Decreto Municipal n°
12.524/2017 e institui o Cédigo de Etica e Integridade do Agente Publico
Municipal.

Atendimento

O Ndcleo de Ouvidoria e Incremento a Transparéncia possui 0S
seguintes canais deatendimento:

e E-mail: ouvidoria@controladoria.niteroi.rj.gov.br;

e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n° 935 - salas 1401 a
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1409 — (Edificio Tower);

e Plataforma Fala.BR:
https://falabr.cqu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManife
stacao.aspx? ReturnUrl=%2f;

e Carta: Rua Visconde de Sepetiba, n® 935 - salas 1401 a
1409 — (Edificio Tower);

e WhatsApp: (21) 96992-7444

Formas de atuacéao

Atividade I: Tramitacao das manifestacobes

Execucédo Pratica

. As manifestacdes sdo apresentadas preferencialmente em meio eletrénico,
por meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao —
Fala.BR;

. Na  hipdtese da manifestacdo ser recebida em meio
presencial/correspondéncia/e-mail e/ou WhatsApp, o Nucleo de Ouvidoria
e Incremento a Transparéncia promove a digitalizacdo e a insercao imediata
do registro no Fala.BR,;

. Informar ao usuario de servico publico o protocolo da manifestacdo gerada
pela Plataforma Fala.BR (em casos de anonimato ndo é possivel o
acompanhamento, uma vez que ndo € fornecido o protocolo da
manifestacao);

. Analisar previamente a competéncia institucional para o envio da
manifestacao, considerando as atribuicdes legais do municipio;

4.1 Arquivar a manifestacao se houver:
e Duplicidade de manifestacao;
e Falta de clareza e/ou insuficiéncia de dados;

e Falta de urbanidade;

e Manifestacdo impropria e/ou inadequada;

¢ Manifestacbes encaminhadas com copia para diversos 6rgaos,
apenas paraconhecimento; e

e Perda de objeto.
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5. Encaminhar a manifestacéo para o setorial de ouvidoria (6rgao/entidade do
Poder Executivo Municipal), competente via e-mail para adocédo das
providéncias cabiveis necessarias caso ndo seja um orgao/entidade
aderente a Plataforma Fala.br;

5.1 Qualquer manifestagao proveniente do Legislativo, 0o encaminhamento
sera dado a Secretaria Executiva Municipal - SEXEC para adocao de
providéncias cabiveis.

6. O setorial de ouvidoria elabora e apresenta resposta conclusiva as
manifestacdes recebidas no prazo de 30 dias, contados a partir da data de
seu recebimento;

7. A CGM analisa a conformidade da resposta, quanto ao objeto da
manifestacao enviada pelo setorial de ouvidoria, levando-se em conta 0s
critérios de apresentacdo como linguagem clara, objetiva, simples e
compreensivel;

7.1 Estando a resposta da manifestacdo conforme, o Nucleo de Ouvidoria
e Incremento a Transparéncia notifica o usuario de servico publico
sobre a decisdao administrativa por meio do Fala.BR;

7.2 Nao estando conforme a resposta, a manifestacéo retorna ao setorial
de ouvidoria para retificar/completar/esclarecer, repetindo as
atividades dos itens 6, 7, 7.1;

8. Em casos de omissdo de resposta por parte do 6rgao/entidade, o nucleo
providenciard a remessa de oficio ao érgdo/entidade para cumprimento do
prazo de resposta. A permanéncia da situacdo podera ensejar apuracao de
responsabilidade por omissdo nos termos do Cédigo de Etica e Integridade
do Municipio.

Atividade I Tratamento das dendncias de
irregularidades envolvendo agente publico

Definicdo: denuncia - comunicar a ocorréncia de ato ilicito, a pratica de
irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solucdo dependa da
atuacao dos orgaos apuratorios competentes.

9. Em caso de denuncias, anbnimas ou ndo, estas devem ser encaminhadas,
concomitantemente, para ciéncia do(a) Controlador(a) Geral do Municipio.

9.1. A denuncia (comunicagcdo em casos de denuncia anbnima) seguira,
inicialmente, a tramitacdo como nos itens da atividade I.
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9.2. Caso a denuncia for referente aos 6rgaos/entidades que optaram por
descentralizar o atendimento no FALA.BR, a tramitacdo se dera igualmente
na atividade 1.

10. Caso a manifestacéo seja denuncia de irregularidades em desfavor do
agente publico setorial de ouvidoria, o0 gestor da pasta devera ser
notificado.

11. Caso a manifestacéo seja denuncia de irregularidades envolvendo agente
publico, o Nucleo OIT encaminhara a denuncia ao Gabinete do
Controlador(a) para que o(a) gestor(a) tenha ciéncia do objeto registrado
na Plataforma Fala.BR e apds ciéncia, o(a) Controlador(a)-Geral
deliberara para o Nucleo de Integridade e Compliance (NIC) que avaliara
os fundamentos minimos para justificar a abertura de Processo
Administrativo e encaminhamento da dendncia bruta a Comisséo
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar (COPAD) e a
Comisséo de Etica e Integridade (CEI) da SMA, quando for Administrag&o
Direta, ou das respectivas Entidades da Administracdo Indireta, se for o
caso;

12. Caso a manifestacdo seja denuncia de irregularidades envolvendo
agente publico da Administracao Indireta (Sociedade de Economia Mista
e Empresa Publica):

12.1. O OIT encaminhara a denuncia ao NIC. Caso o NIC detecte/verifique
os fundamentos minimos, devera encaminhar a dendncia a CEl da
entidade orientando que, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
(prorrogavel por igual periodo, mediante justificativa), a Comisséo devera
emitir parecer sobre os fatos apresentados e envia-lo a CGM.

Atividade lll: Tratamento das denuncias de irregularidades
envolvendo agente politico

Caso a manifestacdo seja denuncia de irregularidades envolvendo agente
politico, o Nucleo OIT encaminhara a dendncia ao Gabinete do(a)
Controlador(a) para que o(a) gestor(a) tenha ciéncia do objeto registrado na
Plataforma Fala.BR e apdés ciéncia, o(a) Controlador(a)-Geral encaminhara ao
Gabinete do Prefeito para ciéncia e adocéo de providéncias cabiveis, visto que
o Parecer PG 01/2014 estabelece a nao atribuicdo da COPAD para apuracao
de irregularidade de agentes politicos.
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Atividade |IV: Tratamento das denudncias referentes a assédio e
outras violéncias laborais

1.

Ao receber denudncias de agentes publicas referente a assédio moral e/ou
sexual, discriminacdo e/ou abuso, o OIT encaminhara a Comisséo de Etica
e Integridade Mulher (CEIM).

. Apos andlise, a CEIM devera determinar a adocdo de providéncias para

solucionar conflito interpessoal entre a denunciante e o denunciado,
conforme o previsto no Decreto Municipal n°® 14.376/2022.

Atividade V: Manutencédo e preenchimentodo banco de
dados

O banco de dados das manifestacbes de ouvidoria devera ser mantido
atualizado.

N

Execucédo Pratica

Para ainsercédo de novas manifestacdes:

. Baixar a ultima versao do banco de dados
no OneDrive da ouvidoria@controladoria.niteroi.rj.gov.br;
. Verificar a dltima manifestacdo que deu entrada no banco de dados;

. Exportar do Fala.BR todos os dados a partir da ultima manifestacéo

preenchida;

. Preencher os dados faltantes (descricdo, tempo de atraso, 0rgao

destinatario e envio);

. Salvar a atualizacdo e nomear o0 arquivo com a respectiva data.

Para alteracdo do status do campo “Situagao”:

. Verificar a ultima versdo do banco de dados, conforme item anterior;
. Identificar qual manifestacao teve o campo “Situagao” alterado;
. Realizar a alteragdo do campo “Situagao”:

3.1. Quando o campo for alterado para “Complementacdo Solicitada”,
preencher a datado pedido de complementacdo no campo “Data da 12
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Resp. Interm.”;

3.2. Quando o campo for alterado para “Complementada”, adicionar no
campo “Envio” o dia e horario do envio da manifestacdo
complementada;

3.3. Quando o campo for alterado para “Arquivada”, adicionar no campo
“‘Data Resp.Concl.” a data do arquivamento da manifestacao;

3.4. Quando o campo for alterado para “Prorrogada” alterar o campo
“Prazo deResposta” para a nova data;

4. Salvar a atualizacdo e nomear o arquivo com a respectiva data.

Para manifestacdes respondidas com respostas intermediéarias
ou conclusivas:

1. Verificar a ultima verséo do banco de dados, conforme o primeiro item;
2. ldentificar qual manifestacao foi respondida;
3. Identificar qual o tipo de resposta.

3.1. Em caso de resposta intermediaria, preencher com a data o
campo “Data da 12Resp. Interm.”;

3.2. Em caso de resposta conclusiva, preencher com a data o campo
“‘Data Resp.Concl.”

3.2.1. Alterar o status do campo “Situagao” para “Concluida”;
3.2.2. Preencher a linha da manifestac&o concluida com a cor verde;

4. Salvar a atualizacdo e nomear 0 arquivo com a respectiva data.
Observacao da Atividade Il: encerramento diario

Apés todas as atualizacBes do dia, o banco de dados devera ser enviado
para o OneDrive da ouvidoria@controladoria.niteroi.rj.gov.br.

Atividade VI: Incremento a Transparéncia
Acolhe e da ciéncia ao 6rgao responsavel pela transparéncia no municipio
recomendacdes exaradas pelos 6rgaos de controle externo, como o Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro e o Ministério Publico do Estado do
Rio de Janeiro, para que sejam incorporadas e cumpridas pelo Municipio.

Execucédo Pratica
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1. Monitorar as recomendacdes exaradas pelos 6rgaos de controle externo,
como o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e o Ministério
Plblico do Estado do Rio de Janeiro, para que sejam incorporadas e
cumpridas pelo Municipio;

2. Acompanhar o desempenho municipal nas avaliacbes dos rankings
nacionais de transparéncia, agindo, quando necessario, em casos de
recursos para reavaliacdo denotas;

3. Executar e monitorar o exercicio da transparéncia e publicizacdo das
informacdes de interesse publico produzidas e custodiadas no ambito da
CGM, de forma a manter o portal institucional atualizado.

Atividade VII: Descentralizacdo do FALA.BR

A Controladoria Geral do Municipio — CGM passou a ter a autonomia para
estabelecer o sistema de ouvidoria a ser utilizado pelo Poder Executivo
Municipal conforme decreto n° 14.219/2021 . A Plataforma Integrada de
Ouvidorias — Fala.BR passou a ser o sistema integrado para registro das
manifestacdes de ouvidoria recebidas pela CGM, conforme competéncia
prevista no artigo 3° da Lei Municipal n°3.305/2017, o qual possui carater
facultativo de adesédo aos 6rgédos e entidades de forma descentralizada.

Execucédo Pratica

1. O orgado/entidade deve manifestar o interesse junto a CGM de aderir de
forma descentralizada a gestdo do FALA.BR;

2. Apos o envio do oficio de formalizacdo de interesse, o 6rgdo/entidade
devera preencher o formulario (https://forms.office.com/r/ju4dYx2QLNz)
com as informacdes necessarias para o cadastro.

3. Apés o recebimento das informagfes, a CGM entrard em contato com
a Controladoria Geral da Unido para a criagdo do perfil do
orgao/entidade na Plataforma FALA.BR.

4. Os oOrgéos/entidades que aderirem a Plataforma Integrada de
Ouvidorias — Fala.BR serao capacitados periodicamente pela CGM para
que os servidores, responsaveis quanto aos registros de pedidos de
informacgdes e manifestacdes de ouvidoria, operacionalizem a atividade
de forma correta e devida na implicacdo dos resultados.

5. Mensalmente, os 6rgdos/entidades aderentes da Plataforma Fala.BR
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deverdo enviar relatério com os indicadores de monitoramento e
resultados obtidos dentre as manifestagcdes registradas e respondidas,
conforme estabelecido no ANEXO | do Decreto Municipal n°
14.219/2021, para a CGM.
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Nucleo Operacional de Auditoria
Governamental — NAG

Descricdo do Nucleo

O Nucleo de Auditoria Governamental presta servicos de consultoria e
avaliacdo dos processos de gestao, tais como a governanga corporativa, a
gestdo de riscos e procedimentos de aderéncia as normas regulatorias,
tendo como finalidade o assessoramento a administracdo, a melhoria dos
processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de controle e a
agregacao de valor aos érgdos/entidades, considerando aspectos como a
legalidade, a eficiéncia, a efetividade e a economicidade.

Como forma de auxiliar no processo de maturidade da Auditoria Interna,
esta Controladoria aplica o modelo IA-CM (Internal Audit Capability Model),
o qual contém cinco niveis de capacidade progressivos, a serem atingidos
por meio da institucionalizagdo de macroprocessos-chaves (KPAS)
existentes em cada nivel, estabelecendo, deste modo, etapas para que a
funcdo de Auditoria Interna possa progredir de um estagio inicial para um
estagio mais forte e efetivo.

Macrofuncao
D Auditoria Governamental

Legislacdo aplicavel

e Lei Federal n°® 4.320/1964 - que estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

e Lei Federal Complementar n°® 101/2000 — que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da
outras providéncias;

e Decreto Federal n°® 9.580/2018 — que regulamenta a tributacdo, a
fiscalizacdo, a arrecadacao e a administracdo do Imposto sobre a Renda
e Proventos de QualquerNatureza;

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

e Lei Municipal n°® 3.305/2017 - que disp0e sobre a criacdo da CGM;

e Decreto Municipal n° 13.979/2021 - que institui o Sistema de Controle de
Bens Patrimoniais dos Agentes Publicos (SISPATRI);
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e Decreto Municipal n® 13.143/2018 - que dispdes sobre a obrigatoriedade
da publicidade da declaracdo de bens dos secretarios e dirigentes da
Administracdo Publica Municipal;

e Instrucdo Normativa n® 3, de 9 de junho de 2017 - que aprova o0
Referencial Técnico da Atividade Auditoria Governamental do Poder
Executivo Federal,

e Instrucdo Normativa n® 8, de dezembro de 2017 - Manual de
Orientacdes Técnicasda Atividade de Auditoria Interna Governamental
Do Poder Executivo Federal;

e Lei n° 8.666/1993 - que institui normas para licitacbes e contratos da
Administracdo Publica;

e Lein®14.133/2021 - Lei de licitagdes e contratos administrativos;

e Lein®10.520/2002 - que institui modalidade de licitagdo Pregéo;

e Lei n° 12.232/2010 - que institui normas para licitacdo e contratacéo

de servicos de publicidade por intermédio de agéncias de propaganda;
e Lei Complementar n® 123/2006 - que estabelece normas gerais relativas

ao tratamentodiferenciado as microempresas e empresas de pequeno
porte;

e Lei n® 13.303/2016 - que dispbe sobre o estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias;

e Lei Municipal n°® 3.431/2019 - gque regulamenta o estatuto juridico da
empresa publica,da sociedade de economia mista em Niteroi.

Atendimento

O Ndcleo de Auditoria Governamental possui 0s seguintes canais de
atendimento:
e E-mail: nag@controladoria.niteroi.rj.gov.br;
e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n°® 935 — 14° andar — Centro —
Niteroi /RJ.

Ferramentas

1) Plano de Auditoria Previamente Publicado

O Plano de Auditoria é o instrumento pelo qual a Controladoria-Geral do
Municipio elege os objetos que seréo alvo de Auditoria, € elaborado a partir
de metodologia e diretrizes de técnicas de Auditoria baseadas nos riscos
relacionados as operacgdes dos 6rgdos e entidades municipais As auditorias
no ambito da Controladoria-Geral do Municipio sdo desenvolvidas
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considerando a materialidade do eixo no intimo dos 6rgao e entidades, 0s
quais foram selecionados consoante analises empirica realizadas pelos
auditores no curso do exercicio, bem como recomendacfes exaradas pelos
orgaos de controle externo Estas auditorias visam subsidiar a elaboracéo
das pecas na forma de relatérios que contribuirdo para o aprimoramento da
gestao dos recursos publicos.

2) Matriz de Planejamento

Documento que orienta o desenvolvimento dos trabalhos de auditoria com
base nos principais riscos identificados. E utilizada ndo apenas como um
roteiro detalhado dos procedimentos que serao efetivados pelos auditores
e servidores responsaveis pela auditoria, mas também, como uma etapa de
pesquisa e estudo dos assuntos a serem abordados em cada auditoria.
Integra a fase de planejamento de uma auditoria, podendo ser adaptada no
curso da fase de execucao para melhor adequar se a realidade encontrada
pelos servidores responsaveis pela sua aplicacao.

3) Mapa de Monitoramento do Atendimento as recomendagdes -
MMAR

Integra o relatério concernente a auditoria, servindo de subsidio aos
gestores dos oOrgaos e entidades para sistematizar as providéncias
recomendadas pela equipe de trabalho. E utlizado para posterior
monitoramento e acompanhamento do cumprimento  destas
recomendacoes.

4) Carta de Aceitacao por parte dos Gestores (KPA 2.1)

A Carta de Aceitacdo do Gestor tem por objetivo dar ciéncia dos critérios de
Auditoria, informando a respeito de quaisquer pontos especificos relevantes
para a execucao dos trabalhos de Auditoria.

5) Carta de Compromisso de Auditoria (KPA 2.1)

A Carta de Compromisso de Auditoria sera encaminhada ao gestor da
Unidade Auditada tendo por objetivo informar sobre o inicio da fase de
execucdo da Auditoria, elencando os objetivos especificos e gerais da
Auditoria. Ela contempla as competéncias das partes, tanto desta
Controladoria quanto da Unidade Auditada.
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Formas de atuacao

e Atividade de auditoria interna governamental: atividade independente e
objetiva de avaliagao (assurance) e consultoria, desenhada para adicionar
valor e melhorar as operacfes das organizacdes publicas. A atividade de
auditoria interna governamental esta situada na terceira linha da gestéo
publica e tem como objetivo auxiliar uma organizacdo a realizar seus
objetivos a partir da aplicacdo de uma abordagem sistematica e
disciplinada para avaliar e melhorar a eficacia dos processos de
governanca, de gerenciamento de riscos e de controles. (Conceito de
Atividade de Auditoria Interna Governamental constante na Instrucéo
Normativa 03, de 09 de junho de 2017).

e Art. 28. A atividade de consultoria: € uma atividade de auditoria interna
governamental que consiste em assessoramento, aconselhamento e
servicos relacionados, prestados em decorréncia de solicitacdo especifica
do 6rgéo ou entidade da Administracdo Publica, cuja natureza e escopo
sao acordados previamente e que se destinam a adicionar valor e a
aperfeicoar os processos de governanca, de gerenciamento de riscos e a
implementacdo de controles internos na organizacdo, sem que o auditor
interno governamental assuma qualquer responsabilidade que seja da
administracdo da Unidade Auditada (conceito de consultoria constante do
Decreto n° 14.744/2023);

e Servicos de avaliacao: atividade de auditoria interna governamental que
consiste no exame objetivo da evidéncia, com o propésito de fornecer ao
orgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal uma avaliacdo
tecnicamente autbnoma e objetiva sobre o escopo da auditoria.

Eixo I Contabilidade, almoxarifado, patriménio e
tesouraria (trilhas de auditoria)

Execucédo Pratica

1. Desenvolver o plano detalhado de auditoria (IA-CM, atividade
essencial 3.7 do KPA 2.1):

Publicacdo de Portaria, no Diario Oficial do Municipio, contendo as
auditorias a serem realizadas no exercicio seguinte, as quais comporao
o Plano de Auditorias Anual;

2. Comunicacédo ao gestor (IA-CM, atividade essencial 3.1 do KPA
2.1):
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Sera realizada uma reunido inicial entre o gestor principal da pasta e
o(a) Controlador(a) Geral do Municipio para apresentacédo da Carta de
Compromisso de Auditoria, visando a explanacdo do motivo e do
objeto da auditoria, apresentando o corpo de servidores que ird compor
a equipe de auditoria e solicitando possiveis documentacdes que
poderdo ser entregues no primeiro contato com a auditada, sendo essa
a primeira forma de comunicagéo junto ao auditado. Nessa reunido
também serd apresentada a Carta de Concordancia do Gestor para
gue este tome ciéncia dos critérios que serao utilizados no decurso da
auditoria;

3. ldentificar as autoridades/critérios relevantes e o0s objetivos de
auditoria, escopo e metodologia e aplicar os procedimentos especificos
de auditoria (IA-CM, atividades essenciais 3.2; 3.6; e 4.1 do KPA 2.1):

4. Realizar estudo dos demonstrativos financeiros, contabeis e/ou
contratuais do érgdo/entidade selecionado, com base no julgamento
dos auditores, elaborando a Matriz de Planejamento, sendo essa
encaminhada a Unidade Auditada, por meio da Carta de Concordancia
do gestor, dando ciéncia dos critérios de auditoria;

5. Realizar primeira reunido com o auditado, com a finalidade de
estabelecer o contato com o0s responsaveis pela area do objeto e
efetuar entrevista, que integrara os papéis de trabalho;

6. A depender das contas contabeis e de tesouraria que seréo
selecionadas, dos itens integrantes do almoxarifado e do patrimonio,
poderéo ser realizadas novas entrevistas;

Observacéao: para cada nova entrevista ou inspecéo in loco a ser realizada,
deve ser feito um novo oficio a ser encaminhado para o(a) 6rgao/entidade
auditado(a), com copia para o Controle Interno do(a) 6rgao/entidade.

7. Posteriormente, conforme o caso, serdao realizados outros
procedimentos, via oficio, de novos documentos a serem analisados;

8. Documentar os procedimentos executados e seus resultados (IA-
CM, atividade essencial 4.2 do KPA 2.1):

Estudos por parte da equipe de auditoria seréo realizados com base
em todos os papéis de trabalho obtidos durante toda a execucdo da
auditoria, resultando-se, assim, em uma matriz de achados que ira
compor o relatério de auditoria;

9. Avaliar as informacgdes obtidas e chegar a conclusdes especificas
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e elaborar recomendacdes (IA-CM, atividades essenciais 4.3; e 4.4
do KPA 2.1):

Apds a execucdo dos procedimentos de auditoria, e com base nas
analises realizadas, sera elaborado o Relatério de Auditoria e 0 MMAR
(Mapa de Monitoramento do Atendimento as Recomendacdes);

10. Comunicar os resultados da auditoria (IA-CM, atividade essencial
5.1do KPA 2.1):

Marcacao de nova reunido com 0s responsaveis, para apresentacao do
resultado de auditoria, dando sequéncia em uma possivel atualizacao,
tanto do Relatdrio quanto do MMAR, incluindo os ajustes realizados e
prazos acordados;

11. Abertura de processo para encaminhamento do Relatério de Auditoria
e respectivo MMAR para o Orgdo/entidade auditado(a), para que
tomem ciéncia do produto da auditoria;

12. Estabelecer e manter um sistema de monitoramento do atendimento
das recomendacdes pelo gestor (IA-CM, atividade essencial 5.2 do
KPA 2.1):

Realizacdo do monitoramento de acordo com as recomendagdes
efetuadas e o MMAR preenchido.

Eixo Il: indice de efetividade da gestdo municipal - IEGM
(trilhas de auditoria)

Execucédo Pratica

1. Definir area tematica a ser auditada, dentre as 7 existentes (saude;
educacédo; planejamento; gestdo fiscal; meio ambiente; protecdo das
cidades e governanca da tecnologia da informacao);

2. Comunicagédo ao gestor (IA-CM, atividade essencial 3.1 do KPA 2.1):

Sera realizada uma reunido inicial entre o gestor principal da pasta e o(a)
Controlador(a) Geral do Municipio para apresentacdo da Carta de Compromisso
de Auditoria, visando a explanacdo do motivo e do objeto da auditoria,
apresentando o corpo de servidores que ira compor a equipe de auditoria e
solicitando possiveis documentacfes que poderdo ser entregues no primeiro
contato com a auditada, sendo essa a primeira forma de comunicagao junto ao
auditado. Nessa reunido também sera apresentada a Carta de Concordancia do
Gestor para que este tome ciéncia dos critérios que serao utilizados no decurso
da auditoria;
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. ldentificar as autoridades/critérios relevantes e o0s objetivos de
auditoria, escopo e metodologia; obter aceitacdo, por parte dos
gestores, dos critérios de auditoria; e aplicar os procedimentos
especificos de auditoria (IA-CM, atividades essenciais 3.2; 3.3; 3.6; e
4.1 do KPA 2.1):

Realizar estudo e selecionar as respostas da avaliagcdo desenvolvida pelo
TCE-RJ, preenchida no exercicio anterior pela secretaria responsavel pela
area tematica selecionada, elaborando a Matriz de Planejamento, de acordo
com o julgamento profissional dos auditores, sendo essa encaminhada a
Unidade Auditada, por meio da Carta de Concordancia do gestor, dando
ciéncia dos critérios de auditoria;

. Realizar primeira reunido com o auditado, com a finalidade de estabelecer
0 contato com os responsaveis pela area do objeto e efetuar entrevista, que
integrara os papéis de trabalho;

. A depender do andamento da auditoria, possiveis novas documentacdes
poderdo vir a ser solicitadas para demais inspecdes e validagbes das
respostas, sendo sempre desenvolvido e encaminhado um novo oficio para
cada nova entrevista ou inspecdes, 0s quais servirdo como base para 0s
papéis de trabalho;

. Documentar os procedimentos executados e seus resultados (IA-CM,
atividade essencial 4.2 do KPA 2.1):

Realizar estudos, por parte da equipe de auditoria, com base nos papéis de
trabalho obtidos durante toda execucéo da auditoria, resultando-se, assim,
em possiveis achados e recomendacfes, 0s quais irdo compor o Relatorio
de Auditoria;

. Avaliar as informacdes obtidas e chegar a conclusfes especificas e
elaborar recomendacdes (IA-CM, atividades essenciais 4.3; e 4.4 do
KPA 2.1):

Elaborar o Relatério de Auditoria e 0 MMAR (Mapa de Monitoramento do
Atendimento as Recomendacdes);

. Comunicar os resultados da auditoria (IA-CM, atividade essencial 5.1
do KPA 2.1):

Marcacdo de nova reunido com 0S responsaveis, para apresentacdo do
resultado de auditoria, dando sequéncia em uma possivel atualizacéo, tanto
do Relatério quanto do MMAR, incluindo os ajustes realizados e prazos
acordados;

. Abertura de processo para encaminhamento do Relatério de Auditoria e
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respectivo MMAR para o 6rgdo auditado, para que tomem ciéncia do
produto da auditoria;

10. Estabelecer e manter um sistema de monitoramento do atendimento
das recomendacdes pelo gestor (IA-CM, atividade essencial 5.2 do KPA
2.1):

Realizagcdo do monitoramento de acordo com as recomendacgdes efetuadas
e 0 MMAR preenchido.

Eixo Ill: Imposto de renda de secretarios de oOrgaos
municipais e presidentes de indiretas (trilhas de auditoria)

Execucdo Pratica

1. Enviar oficio a Secretaria Municipal de Administracdo (SMA) solicitando da
mesma o envio de cépia das declaracdes de Imposto de Renda de todos os
Secretarios Municipais e dos Dirigentes das Entidades da Administracao
Indireta do Municipio de Niter6i. Caso ja esteja em operacdo o Sistema
de Registro de Bens dos Agentes Publicos — SISPATRI,obter essas
informacdes diretamente do Sistema,;

2. ldentificar as autoridades/critérios relevantes e o0s objetivos de
auditoria, escopo e metodologia e aplicar os procedimentos
especificos de auditoria (IA-CM, atividades essenciais 3.2; 3.6; e 4.1 do
KPA 2.1):

Com base nas declaragdes recebidas, calcular um fluxo de caixa estimado
para cada um dos dirigentes, com o objetivo de estimar a disponibilidade
anual e a mensal dos mesmos. Esse fluxo de caixa considera as seguintes
informacdes constantes da declaracéo de Imposto de Renda:

e Rendimentos tributaveis (A);

e Contribuicdo previdenciaria e imposto de renda na fonte incidentes
sobre os rendimentos tributaveis (B);

e 13°salario (C);

e Imposto de renda na fonte incidente sobre o 13° salario (D);

e Rendimentos néo tributaveis (E);

e Pagamentos efetuados (F);

e Variacdo das informacdes de bens e direitos (G);

e Variacdo das informacdes de dividas (H).
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A disponibilidade anual é apurada da seguinte forma:

Disp. anual = A+C+E+H- (B+D+F+G)
A disponibilidade mensal é a Disp. Anual/12

3. Em se tratando de empresa em que o Dirigente tem participacdo acionaria,
devera ser consultado o CNPJ da empresa no sistema Neoway para
verificacdo de possiveis contratacfes com a Prefeitura Municipal de Niteroi;

4. Elaborar escopo de entrevista a ser utilizada para obter esclarecimentos do
objeto de auditoria;

5. Agendar entrevista com o dirigente no caso de duvidas sobre a Declaracéo
de Imposto de Renda. A depender da avaliacdo das respostas obtidas na
primeira entrevista, realizar uma nova,

6. Em se tratando de erro administrativo, orientar a retificacdo da declaragéao
na RFB, bemcomo o encaminhamento da declaracao retificada a Secretaria
Municipal de Administracdo e a CGM,;

7. Documentar os procedimentos executados e seus resultados (IA-CM,
atividade essencial 4.2 do KPA 2.1):

Estudos por parte da equipe de auditoria serdo realizados, com base em
todos os papéis de trabalho Uteis obtidos durante toda execucdo da
auditoria, resultando-se, assim, em uma matriz de achados, que irh compor
o Relatério de Auditoria, contendo, principalmente, critérios adotados,
situacdo encontrada, efeitos e recomendacoes;

8. Avaliar as informacdes obtidas e chegar a conclusfes especificas e
elaborar recomendacgdes (IA-CM, atividades essenciais 4.3; e 4.4 do
KPA 2.1):

Elaborar o Relatorio de Auditoria;

9. Comunicar os resultados da auditoria (IA-CM, atividade essencial 5.1
do KPA 2.1):
Abertura de processo administrativo para encaminhamento do Relatorio de
Auditoria para o dirigente. Nos casos em que forem detectados riscos a
integridade do municipio, devera ser dado conhecimento do Relatorio ao
Gabinete do Prefeito para adocao de providéncias, dando-se prévia ciéncia
ao auditado, em respeito aos principios constitucionais do contraditorio e da
ampla defesa.

47



Eixo IV: Contratuais (trilhas de auditoria)

Execucédo Pratica

1. Desenvolver o plano detalhado de auditoria (IA-CM, atividade essencial
3.7 do KPA 2.1):

Publicacdo de Portaria, no Diario Oficial do Municipio, contendo as
auditorias contratuais a serem realizadas no exercicio seguinte,
selecionadas por amostragem, as quais compordo o Plano Anual de
Auditorias;

2. Comunicacgéao ao gestor (IA-CM, atividade essencial 3.1 do KPA 2.1):

Elaborar oficio (com cépia para o controle interno do 6rgao/entidade) para
encaminhamento da Carta de Compromisso de Auditoria, visando a
explanacdo do motivo e do objeto da auditoria, apresentando o corpo de
servidores que irdo compor a equipe de auditoria, solicitando o0(S)
respectivo(s) processo(s) administrativo(s) do(s) contrato(s) a ser(em)
analisado(s), sendo essa a primeira forma de comunicagdo junto ao
auditado;

3. Identificar as autoridades/critérios relevantes e o0s objetivos de
auditoria, escopo e metodologia; obter aceitagcdo, por parte dos
gestores, dos critérios de auditoria; e aplicar os procedimentos
especificos de auditoria (IA-CM, atividades essenciais 3.2; 3.3; 3.6; e
4.1 do KPA 2.1):

Realizar estudo dos processos de contratacdo e pagamento do
orgao/entidade selecionado, elaborando a Matriz de Planejamento, dando
foco a legislacdo aplicavel no caso auditado, podendo requerer
complementacdo de demonstrativos contabeis/financeiros da contratada a
depender do julgamento profissional dos auditores. A Matriz de
Planejamento serd encaminhada a Unidade Auditada, por meio da Carta de

Concordancia do gestor, dando ciéncia dos critérios de auditoria;

4. Realizar primeira reunido com o auditado, com a finalidade de estabelecer
0 contato com os responsaveis pela area do objeto e efetuar entrevista, que
integrara os papeéis de trabalho;

5. A partir da documentacdo percebida pela equipe de auditoria, seréo
desenvolvidas analises de legalidade, economicidade, efetividade, riscos,
transparéncia e fornecedores;
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Legalidade: a andlise relativa a esta tematica procura verificar se
houve o devido cumprimento aos requisitos normativos aplicaveis a
contratacédo, valendo-se de leis, decretos e quaisquer outras
orientacBes normativas cabiveis.

Economicidade: a analise relativa a esta teméatica procura verificar se
0S precos praticados na contratacdo estdo em consonancia com 0s
praticados em mercado, valendo-se de pesquisa por precos de itens
idénticos e/ou similares em bancos de dados ou contratos celebrados
por outros entes federativos.

Efetividade: a analise relativa a esta tematica procura verificar se o
objeto adquirido atendeu ao impacto social previsto originariamente,
valendo-se de indicadores e métricas aplicados pela contratante para
acompanhamento ou desenvolvidos pela propria equipe de auditoria
para averiguar os efeitos da contratagéo;

Riscos: a analise relativa a esta tematica procura verificar se existe e
como se da o acompanhamento e a mensura¢do dos riscos atrelados
a gestéo contratual, valendo-se de parametros e indicadores utilizados
para sua mensuragao durante o cumprimento do objeto.

Transparéncia: a analise relativa a esta temética procura verificar se
houve observancia as normas legais concernentes a transparéncia,
valendo-se de consultade publicacbes em sitios eletronicos, diario
oficial e/ou congéneres.

Fornecedores: a analise relativa a esta tematica procura verificar
potencial risco de descumprimento contratual e/ou favorecimento de
fornecedores em decorréncia de assuntos relacionados a contratada,
valendo-se de consulta ao banco de dados do sistema Neoway para
avaliacdo de capacidade de fornecimento do objeto, bem como, sua
compatibilidade com a atividade econémica da empresa, dentre outras
matérias.

6. Posteriormente, conforme o caso, serdo realizados outros procedimentos,
como exemplo, a solicitagdo, via oficio, de novos documentos a serem
analisados;
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7. Documentar os procedimentos executados e seus resultados (IA-CM,
atividade essencial 4.2 do KPA 2.1):

Estudos por parte da equipe de auditoria serdo realizados com base em
todos os papéis de trabalho Uteis, obtidos durante toda execucdo da
auditoria, resultando-se, assim, em uma matriz de achados que ira compor
o0 Relatério de Auditoria, contendo, principalmente, critérios adotados,
situacao encontrada, efeitos e recomendacoes;

8. Avaliar as informacfes obtidas e chegar a conclusdes especificas e
elaborar recomendacdes (IA-CM, atividades essenciais 4.3; e 4.4 do
KPA 2.1):

ApoOs a execucao dos procedimentos de auditoria, e com base nas analises
realizadas, sera elaborado o Relatério de Auditoria e 0 MMAR (Mapa de
Monitoramento do Atendimento as Recomendacdes);

9. Comunicar os resultados da auditoria (IA-CM, atividade essencial 5.1
do KPA 2.1):
Marcacao de nova reunido com 0s responsaveis, para apresentacdo do
resultado de auditoria, dando sequéncia em uma possivel atualizacao, tanto
do Relatério quanto do MMAR, incluindo os ajustes realizados e prazos
acordados;

10. Abertura de processo para encaminhamento do Relatorio de Auditoria e
respectivo MMAR para o 6rgao auditado, para que tomem ciéncia do produto
da auditoria;

11. Estabelecer e manter um sistema de monitoramento do atendimento
das recomendacdes pelo gestor (IA-CM, atividade essencial 5.2 do KPA
2.1):

Realizacdo do monitoramento de acordo com as recomendacdes efetuadas
e o0 MMAR preenchido.

Eixo V: Instrumentos or¢camentarios (trilhas de
auditoria)

Execucédo Pratica

1. Desenvolver o plano detalhado de auditoria (IA-CM, atividade essencial
3.7 do KPA 2.1):
Publicacdo de Portaria, no Diario Oficial do Municipio, contendo as
auditorias a serem realizadas no exercicio seguinte, selecionadas por
amostragem, as quais comporéo o Plano Anual de Auditorias;
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2.

Identificar as autoridades/critérios relevantes e o0s objetivos de
auditoria, escopo e metodologia e aplicar os procedimentos
especificos de auditoria (IA-CM, atividades essenciais 3.2; 3.6; e 4.1 do
KPA 2.1):

Realizar estudo dos instrumentos orcamentarios — PPA, LDO e LOA —, dos
demonstrativos financeiros, contabeis e/ou contratuais, do 6rgdo/entidade
selecionado e, a partir dai, selecionar as metas do PPA e elaborar a Matriz
de Planejamento, sendo essa encaminhada a Unidade Auditada, por meio
da Carta de Concordéancia do gestor, dando ciéncia dos critérios de
auditoria;

Observacao |: o critério principal para selecionar as metas do PPA
sera a capacidadede agregar valor, por meio de sua contribuicédo
para a avaliacdo, e a melhoria dagestdo publica. Além deste
critério, também podera ser levada em conta a materialidade, a
relevancia e a vulnerabilidade. Em qualquer caso, sera realizado
julgamento profissional dos auditores para selecionar as metas do
PPA.

Observacao Il: as metas selecionadas do PPA poderdo ser
avaliadas, conforme o caso, quanto ao seu atingimento (eficacia),
quanto ao custo dos recursos utilizados (economicidade), quanto a
relacdo entre o produto gerado pela atividade e os custos dos
insumos empregados para produzi-los (eficiéncia) e quanto aos
resultados alcancados (efetividade).

Observacao Ill: diferentemente do que ocorre nas auditorias de
regularidade, em que sdo empregados critérios relativamente fixos,
no caso das auditorias dos aspectos orcamentarios, por ser uma
auditoria operacional, devido a variedade e complexidade das
questdes tratadas, ha maior flexibilidade no planejamento e na
execucdo dos trabalhos. Assim, os auditores deverdo possuir
flexibilidade, imaginacao e capacidade analitica, podendo adaptar o
planejamento de acordo com a obtengcdo de novasinformagdes no
decorrer da auditoria.

3. Comunicacéao ao gestor (IA-CM, atividade essencial 3.1 do KPA 2.1):

Sera realizada uma reunido inicial entre o gestor principal da pasta e o(a)
Controlador(a) Geral do Municipio para apresentacdo da Carta de
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Compromisso de Auditoria, visando a explanacao do motivo e do objeto da
auditoria, apresentando o corpo de servidores que ird compor a equipe de
auditoria e solicitando possiveis documentacdes que poderdo ser entregues
no primeiro contato com a auditada, sendo essa a primeira forma de
comunicacgdo junto ao auditado. Nessa reunido também serd apresentada a
Carta de Concordancia do Gestor para que este tome ciéncia dos critérios que
serdo utilizados no decurso da auditoria;

Buscar a participagdo e colaboracdo do gestor da meta selecionada,
devendo sensibiliza-lo quanto a importancia da auditoria para o
aprimoramento da gestéo publica. O gestor deve facilitar a identificacdo das
areas relevantes a serem examinadas, contribuir na caracterizacdo dos
achados, bem como efetivamente implementar as recomendacfes
propostas.

Realizar primeira reunido com o auditado, com a finalidade de estabelecer
0 contato com 0s responsaveis pela area do objeto e efetuar entrevista, que
integrara os papéis de trabalho;

Posteriormente, conforme o caso, serao realizados outros procedimentos,
como exemplo, a solicitacdo, via oficio, de novos documentos a serem
analisados;

Documentar os procedimentos executados e seus resultados (IA-CM,
atividade essencial 4.2 do KPA 2.1):

Estudos por parte da equipe de auditoria serdo realizados com base em
todos os papéis de trabalho (teis, obtidos durante toda execucdo da
auditoria, resultando-se, assim, em uma Matriz de Achados que ira compor
o relatério de auditoria, contendo, principalmente, critérios adotados,
situacdo encontrada, efeitos e recomendacdes;

Avaliar as informacdes obtidas e chegar a conclusfes especificas e
elaborar recomendacgdes (IA-CM, atividades essenciais 4.3; e 4.4 do
KPA 2.1):

Apos a execucdo dos procedimentos de auditoria, e com base nas analises
realizadas, sera elaborado o Relatorio de Auditoria e o0 MMAR (Mapa de
Monitoramento do Atendimento as Recomendacdes);

Comunicar os resultados da auditoria (IA-CM, atividade essencial 5.1
do KPA 2.1):

Marcacdo de nova reunido com 0S responsaveis, para apresentacdo do
resultado de auditoria, dando sequéncia em uma possivel atualizacéo, tanto
do Relatorio quanto do MMAR, incluindo os ajustes realizados e prazos
acordados;
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10. Abertura de processo para encaminhamento do Relatério de Auditoria e
respectivo MMAR para o 6rgdo auditado, para que tomem ciéncia do
produto da auditoria;

11. Estabelecer e manter um sistema de monitoramento do atendimento
das recomendacgdes pelo gestor (IA-CM, atividade essencial 5.2 do KPA
2.1):

Realizacdo do monitoramento de acordo com as recomendacdes efetuadas
e 0 MMAR preenchido.

Eixo VI: Avaliacdo de Acbes do Plano Previne (trilhas de
auditoria)

Execucédo Pratica

1. Desenvolver o plano detalhado de auditoria (IA-CM, atividade
essencial 3.7 do KPA 2.1):

Publicacdo de Portaria, no Diario Oficial do Municipio, contendo as
auditorias a serem realizadas no exercicio seguinte, selecionadas por
amostragem, as quais comporao o Plano Anual de Auditorias;

2. Comunicacao ao gestor (IA-CM, atividade essencial 3.1 do KPA 2.1):

Elaborar oficio (com copia para o controle interno do érgéo/entidade) para
encaminhamento da Carta de Compromisso de Auditoria, visando a
explanacdo do motivo e do objeto da auditoria, apresentando o corpo de
servidores que irdo compor a equipe de auditoria e solicitando
guestionarios relacionados a implementacdo dos Planos de Integridade
aos oOrgaos/entidades selecionados por amostragem, sendo essa a
primeira forma de comunicacao junto ao auditado;

3. ldentificar as autoridades/critérios relevantes e o0s objetivos de
auditoria, escopo e metodologia e aplicar os procedimentos
especificos de auditoria (IA-CM, atividades essenciais 3.2; 3.6; e 4.1
do KPA 2.1):

Realizacdo da avaliacdo dos indicadores de Integridade selecionados,
elaborando a Matriz de Planejamento, sendo essa encaminhada a Unidade
Auditada, por meio da Carta de Concordancia do gestor, dando ciéncia dos

critérios de auditoria;

Observacao: Essa analise periddica, por meio da pratica de Auditoria,
implica na: a) Avaliacdo quantitativa/qualitativa dos indicadores,
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visando identificar oportunidades de melhoria e reforco das boas
praticas, objetivando a perenizacdo do Sistema de Integridade e
Compliance; e b) Melhoria dos resultados que tratam da tomada de
decisdo, com base em informacdes fidedignas, aumentando a
assertividade das politicas de promocéo de Integridade e Compliance
na Administracéo Direta e Indireta.

4. Realizar primeira reunido com o auditado, com a finalidade de estabelecer
0 contato com 0s responsaveis pela area do objeto e efetuar entrevista,
gue integrara os papéis de trabalho;

5. Posteriormente, conforme o caso, serdo realizados outros procedimentos,
como exemplo, a solicitacdo, via oficio, de novos documentos a serem
analisados;

6. Documentar os procedimentos executados e seus resultados (IA-CM,
atividade essencial 4.2 do KPA 2.1):

Estudos por parte da equipe de auditoria serdo realizados com base em
todos os papéis de trabalho (teis, obtidos durante toda execucdo da
auditoria, resultando-se, assim, em uma Matriz de Achados que ira compor
o relatorio de auditoria, contendo, principalmente, critérios adotados,
situacéo encontrada, efeitos e recomendacoes;

7. Avaliar as informacdes obtidas e chegar a conclusdes especificas e
elaborar recomendacdes (IA-CM, atividades essenciais 4.3; e 4.4 do
KPA 2.1):

Apéds a execucao dos procedimentos de auditoria, e com base nas analises
realizadas, sera elaborado o Relatério de Auditoria e 0 MMAR (Mapa de
Monitoramento do Atendimento as Recomendacdes);

8. Comunicar os resultados da auditoria (IA-CM, atividade essencial 5.1
do KPA 2.1):

Marcacao de nova reunido com 0S responsaveis, para apresentacdo do
resultado de auditoria, dando sequéncia em uma possivel atualizacao, tanto
do Relatério quanto do MMAR, incluindo os ajustes realizados e prazos
acordados;

9. Abertura de processo para encaminhamento do Relatério de Auditoria e
respectivo MMAR para o 6rgdo auditado, para que tomem ciéncia do
produto da auditoria;

10. Estabelecer e manter um sistemade monitoramento do atendimento
das recomendacdes pelo gestor (IA-CM, atividade essencial 5.2 do
KPA 2.1):

Realizacdo do monitoramento de acordo com as recomendacdes efetuadas
e o MMAR preenchido.

54



Nucleo Operacional de Prestacao
de Contas — NPC

Descri¢cdo do Nucleo

O Ndcleo de Prestacdo de Contas certifica as Contas de Governo, de
forma objetiva,em atendimento a Deliberacdo TCE-RJ N° 285/2018 e, em
términos de mandatos, a Deliberacdo TCE-RJ n° 248/2008, emite
Relatorio de Controle Interno sobre as Contas de Governo, com avaliacao
das alteracdes orcamentarias, limites de endividamento, gastos com
pessoal, educacdo e saude, aplicacdo dos recursos de royalties,
transferéncias a Camara Municipal, repasses de contribuicdo previdenciaria
e outros aspectos relevantes, sendo ainda atribuicAo do Nducleo, a
prestacdo de consultoria aos 0Orgdos e entidades quanto ao
gerenciamento dos riscos identificados no GIR 002, referente a Prestacao
de Contas de Governo, bem como o apoio ao desenvolvimento dos
controles internos da gestéo.

O Nucleo também analisa o conjunto de demonstrativos, documentos e
informacdes de natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional, constante da Prestacdo de Contas de Gestao dos
responsaveis pelos recursos das entidades jurisdicionadas com base na
Deliberacdo TCE-RJ n° 277/2017, emitindo recomendacdes aos gestores
em apoio as atividades de controle externo.

Macrofuncao

D Auditoria Governamental
Legislacédo aplicavel

Deliberacdo TCE-RJ N° 285 de 2018;
Deliberagdo TCE-RJ N° 248 de 2008;
Deliberagdo TCE-RJ N° 294 de 2018;
Deliberagdo TCE-RJ N° 277 de
2017;
Constituicdo Federal de 1988;
e Constituicdo do Estado do Rio de
Janeiro;
¢ Regimento Interno do TCE-RJ;
e Lei Municipal N° 3.305/2017 — que dispde sobre a criacdo da CGM.
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Atendimento

O Nucleo de Prestacao de Contas possui 0s seguintes canais de
atendimento:

e E-mail: npc@controladoria.niteroi.rj.gov.br;
e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n°® 935 — 14° andar — Centro —
Niter6i /RJ.

Ferramentas

1) GIR 002 - Guia de Identificacao de Riscos para Prestacdo de
Contas de Governo

Objetivos: aperfeicoar o processo de tomada de decisdo com base em
informacdes integras e fidedignas; apoiar a Governanca; subsidiar o
planejamento estratégico; estimular a transparéncia organizacional;
proteger e agregar valor a gestao publica; apoiar o Controle Externo;
fortalecer a accountability; e apresentar formas de controle dos principais
riscos identificados;

2) GIR 004 - Guia de Identificacao de Riscos para Prestacdo de
Contas de Gestéao

Objetivos: auxiliar na identificagcao e mitigacdo dos principais riscos na
prestacdo de contas de gestdo que possam ensejar a ocorréncia de
impropriedades ou irregularidades.

Formas de atuacéao

Atividade I: Prestacao de Contas de Governo

Conceito (Art. 29, inciso I, Deliberacdo TCE-RJ n° 285/18)

Prestacdo de Contas de Governo Municipal: conjunto de dados e
informacdes de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, sob a responsabilidade do Chefe do Poder Executivo
Municipal, que abrangem, de forma consolidada, todos os poderes, 6rgdos
e entidades do respectivo ente publico federado, visando demonstrar os
resultados alcangados no exercicio, em relagdo as metas do planejamento
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or¢camentario e fiscal e ao cumprimento dos limites constitucionais e legais,
para julgamento pelo Poder Legislativo, ap6s emissao de Parecer Prévio
pelo Tribunal de Contas;

A Prestacdo de Contas de Governo devera ser realizada anualmente
(Deliberacado TCE-RJ N° 285/2018).

Execucao Pratica

1.

Observar o Guia de Identificacdo de Riscos — GIR 002, o qual explicita as
competéncias das 3 linhas (Gestdo Operacional, Apoio a Gestao Publica e
Auditoria Independente) fundamentado pela ISO 31000, com adocéo de
acOes proativas no apoio ao gerenciamento dos riscos por cada um dos
gestores, editado através da portaria n® 012/CGM/2020;

. O Orgéo Central de Contabilidade, um dos integrantes da 22 linha (Apoio &

Gestdo Publica), recebe a documentacdo dos o6rgdos e entidades do
Municipio e da Camara Municipal, a qual é exigida pelo anexo Unico da
Deliberacao TCE-RJ n°® 285/2018. Em seguida, consolida toda a
documentacdo e, posteriormente, envia a CGM para que seja elaborado o
Relatério do Orgdo Central de Controle Interno, bem como seja emitido o
certificado sobre as contas;

. O Relatdrio de Controle Interno é elaborado pelo Nucleo, apds analisarem

toda a documentacdo encaminhada pelo Orgédo Central de Contabilidade.
Ao elaborar o RCIl, a CGM atua em sua Macrofuncdo de Auditoria
Governamental, inserindo-se na 32 linha (Auditoria Independente) do
modelo de Gestdo Operacional. Ressalta-se ainda que o Relatério é
elaborado em conformidade com anexo da Deliberagdo TCE-RJ n°
285/2018;

. O certificado de auditoria é elaborado pelo Controle Interno, com parecer

conclusivo sobre a regularidade ou irregularidade das contas dos
responsaveis, em conformidadecom o item 84 do anexo da Deliberacao
TCE-RJ N° 285;

. Ato continuo, a CGM deve enviar o Relatério e o certificado ao Org&o Central

de Contabilidade, para que este envie a Corte de Contas, por meio do
sistema informatizado e-TCERJ, dentro do prazo de 60 dias a contar da
abertura da sessao legislativa (Art. 6°, Deliberac&o 285/18);

. Caso necessario, o TCE-RJ elabora oficio regularizador com o fito de

apontar auséncia de documentos ou anexos adstritos a Prestacdo de
Contas de Governo. Tal documentacéo € de suma mportancia para emissao
de parecer prévio contrario ou favoravel por parte da Colenda Corte de
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Contas. Em regra, o oficio Regularizador possui prazo de 15 dias para
atendimento e envio de toda a documentacéo requisitada;

7. O TCE-RJ tem o prazo de 60 dias, a contar do recebimento do Relatorio,
para emitir seuparecer prévio sobre as Contas de Governo (Art. 125, inciso
|, Constituicdo Estadual do RJ);

8. Em caso de haver, em uma primeira analise, alguma irregularidade ou
impropriedade constatada pelo TCE-RJ na emissédo do Parecer Prévio, a
CGM podera obter vista dos autos junto a Coordenadoria de Prazos e
Diligéncias do TCE-RJ e, caso entenda necessério, tera o prazo de 10 dias
para elaborar a defesa, solicitando as informacdes cabiveis aos 0rgdos e
entidades responsaveis, buscando sanar as irregularidades e
impropriedades. Posteriormente, a CGM envia a defesa ao Gabinete do
Prefeito, que a encaminha ao TCE-RJ através do sistema e-TCE (Art. 45,
81°, Regimento Interno TCE- RJ);

9. O TCE-RJ, analisando novamente as contas de governo apés a defesa,
caso necessario, podera emitir um parecer prévio favoravel, no caso de néo
haver irregularidades, ainda que haja alguma impropriedade, ou um parecer
prévio contrario a aprovacdo das contas, quando constatada alguma
irregularidade;

10. Posteriormente, o TCE-RJ enviara o parecer prévio sobre as contas de
governo para aCamara Municipal a fim de que estas sejam finalmente
julgadas (Art. 14, Deliberacao 285/08);

Observacao: No ambito municipal, o parecer prévio emitido pelo
TCE sobre as contas de governo sé deixard de prevalecer por
decisdo de dois ter¢os dos membros da Camara Municipal (art. 31,
§2°, Constituicao Federal).

11. Destaca-se que, além do Relatério do Orgdo Central de Controle Interno
e do Certificado de Auditoria, a CGM elabora também o Modelo 22,
gue trata dasdeterminacdes referentes a Prestacédo de Contas de Governo
do exercicio anterior e consta do anexo unico da Deliberacdo TCE-RJ N°
285/18, bem como emite o Certificado de Validagao do indice de Efetividade
da Gestdo Municipal — IEGM, nos moldes do anexo unico da Deliberacéo
TCE-RJ n°® 271/2017.
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Atividade II: Prestacao de Contas de Gestao

Atendimento

O Ndcleo de Prestacdo de Contas de Gestdo possui 0s seguintes canais
de atendimento:

e E-mail: nag@controladoria.niteroi.rj.gov.br;
e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n°® 935 — 14° andar — Centro —
Nitero6i /RJ.

e Conceito: (Art. 2° inciso I, Deliberacao TCE-RJ n° 277/2017)

Prestacdo de Contas Anual de Gestdo (PCA): O conjunto de dados,
demonstrativos, documentos e informacdes de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional, encaminhados
anualmente ao TCE-RJ, organizados de forma a permitir o julgamento
técnico sobre as contas;

e Seletividade: (Art. 4°, Deliberagdo TCE-RJ n° 277/2017)

As unidades jurisdicionadas, cujos responsaveis terdo processo de
Prestacdo de Contas Anual de Gestéo constituido para fins de instrucao e
julgamento, serdo selecionadas pelo TCE-RJ, conforme critérios técnicos
de seletividade, sendo sua divulgacdo ocorrida até 31 de dezembro de
cada ano, por ato do Secretario-Geral de Controle Externo autorizado
pela Presidéncia.

Observacao |: A Prestacdao de Contas Anual de Gestdo dos
responsaveis pelas Camaras Municipais e entidade ou 6rgao que
tenha por finalidade a administragdo, o gerenciamento e a
operacionalizacdo do Regime Proéprio de Previdéncia Social - RPPS
terd, obrigatoriamente, processo constituido anualmente para fins
de instrucéo e julgamento.

Observacao II: O Plenario ou o Secretario-Geral de Controle
Externo, com aprovacédo da Presidéncia, poderdo determinar a
constituicdo de processos de Prestacdo de Contas Anual de Gestao
de unidades jurisdicionadas nao selecionadas.

e Composicéo: (Art. 5°, Deliberagdo TCE-RJ n° 277/17)
Cabera a unidade jurisdicionada selecionada consultar anualmente no sitio
eletrénico do TCE-RJ, exigidos de acordo com a natureza juridica de cada

59



unidade jurisdicionada, os quais sao constantemente atualizados.

Execucédo Pratica

1. O Nucleo de Prestacdo de Contas de Gestdo encaminhara oficio as
unidades jurisdicionadas selecionadas com o objetivo de alertar a respeito
do prazo limite de encaminhamento ao TCE-RJ do processo de Prestagao
de Contas de Gestao e requisitar, em tempo habil, documentacéo prevista,
a fim de realizar analise prévia, emitindo, deste modo, recomendacdes para
exame e possiveis correcdes por parte do 6érgédo/entidade anteriormente ao
envio ao TCE- RJ;

Observacao |: Os documentos previstos nos anexos integrantes
das unidades gestoras que nao forem selecionadas, poderdo ser
remetidos a CGM para exame e possiveis correcfes para demais
analises.

Observacao II: A documentacdo relativa aos bens patrimoniais,
bens em almoxarifadoe tesouraria, e a relativa a Prestacdo de
Contas de transferéncias financeiras, referentes a auxilios e
subvencdes concedidas através de termo de colaboracdo e
fomento, previstas nos anexos integrantes da Deliberacao, poderéo
ser remetidas a CGM para exame e possiveis corre¢cdes para
demais analises.

Observacéo llI: E atribuicdo do responséavel pela Unidade de
Controle Interno Setorial — UCIS a emissao do Certificado de
Auditoria, com parecer conclusivo sobre a regularidade ou
irregularidade das contas dos responsaveis, tendo como base o
Relatério elaborado pela Unidade de Controle Interno Setorial.

2. Encaminhamento ao TCE-RJ (Art. 7°, Deliberagcdo TCE-RJ n® 277/17): a
documentacdo prevista devera ser remetida por meio do sistema
informatizado e-TCERJ, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados do
encerramento do exercicio financeiro;

Observacao: “A responsabilidade pelo encaminhamento de dados
e dos documentos previstos nos anexos que integram esta
Deliberacdo cabera ao titular da unidade jurisdicionada a época do
encaminhamento das contas ao TCE-RJ.” (Art. 10, § 2°, Deliberacao
TCE-RJ n° 277/17).
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3. Arquivamento da documentacéo das unidades gestoras nao selecionadas
(Art. 89 Deliberacdo TCE-RJ n° 277/17): os documentos previstos nos
anexos das unidades gestoras que ndo forem selecionadas, permaneceréo
arquivados no orgao/entidade de origem, ficando a disposi¢do do TCE-RJ
por 5 (cinco) anos, a contar do exercicio seguinte ao exercicio de
competéncia, periodo em que os mesmos poderdo ser requisitados para
encaminhamento ou exame in loco quando da realizag&o de auditorias por
parte do TCE-RJ.

Observacédo I: A documentacdo relativa aos bens patrimoniais,
bens em almoxarifadoe tesouraria, devera ser constituida contendo,
no minimo, os elementos constantes nos respectivos MODELOS, e
permanecera arquivada no orgao/entidade de origem, ficando a
disposicdo do TCE-RJ por 5 (cinco) anos, a contar do exercicio
seguinte ao exercicio de competéncia, periodo em que podera ser
requisitada para encaminhamento ou exame in loco quando da
realizacédo de auditorias por parte do TCE-RJ. (Art.12, Deliberacao
TCE-RJ n° 277/17).

Observacao II: Os auxilios e subvencdes concedidos através de
termo de colaboracdo/fomento e as transferéncias financeiras
relativas a convénios serdo objeto de Prestacdo de Contas contendo
no minimo a documentacdo constante dos Anexos VIII e IX da
Deliberagcado TCE-RJ n° 277/17. Essa Prestacdo de Contas
permanecera arquivada no o6rgao/entidade de origem, ficando a
disposicdo do TCE-RJ por 5 (cinco) anos, a contar do exercicio
seguinte ao exercicio de competéncia, periodo em que podera ser
requisitada para encaminhamento ou exame in loco quando da
realizacdo de auditorias por parte do TCE-RJ. Em consonancia com
0 art.76 do Decreto Municipal n® 13.996/21, que dispde sobre regras
e procedimentos do regime juridico das parcerias celebradas entre
a administracdo publica municipal e as organizacdes da sociedade
civil, o gestor da parceria devera emitir relatério técnico de
monitoramento e avaliacdo com periodicidade minima semestral
que podera ser objeto de andlises eventuais de auditorias realizadas
pelos oOrgdos de controles interno e externo, no ambito da
fiscalizacao preventiva.
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Nucleo Operacional de Tomada de
Contas e Tomada de Contas

Especial - NTC

Descri¢cdo do Nucleo

O Nucleo de Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial analisa a
partir de acéo prépria ou de determinacao do Tribunal de Contas os casos
em que o6rgdo ou entidade do municipio deixarem de prestar contas ou
guando derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte, ou possa resultar em dano ao erario, a fim de apurar a
responsabilidade de pessoa fisica, manifestando-se sobre: a adequacao
das medidas administrativas adotadas pela autoridade competente para a
caracterizacdo ou elisdo do dano; o cumprimento das normas pertinentes a
instauracdo e ao desenvolvimento vélido da tomada de contas; e quanto a
regularidade ou irregularidade das contas de cada responsavel arrolado na
tomada de contas.

Macrofuncao

D Correicao

Legislacédo aplicavel

e Lei Complementar n° 63/1990 — Lei Organica do TCE-RJ;

e Deliberacdo TCE-RJ n° 279 de 2017;
e Lei 3.305/2017 — Dispde sobre a criacao da CGM.

Atendimento

O Nucleo de Tomada de Contas e Tomada de Contas Especial possui 0s
seguintes canais de atendimento:

e E-mail: E-mail: nag@-controladoria.niteroi.rj.gov.br;
e Presencial: Rua Visconde de Sepetiba, n® 935 — 14° andar — Centro —
Niterd6i /RJ.
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Formas de atuacao

Atividade I: Tomada de Contas

Conceito: (Art. 89 incisos Il e lll, Lei Complementar n° 63/1990)

Tomada de Contas: acdo desempenhada pelo 6rgdo competente para
apurar a responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que
deixarem de prestar contas e das que derem causa a perda, extravio ou
outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar, dano ao erario,
devidamente quantificado.

Tomada de Contas Especial: acdo determinada pelo Tribunal ou
autoridade competente ao 6rgéo central do controle interno, ou equivalente,
para adotar providéncias, em carater de urgéncia, nos casos previstos na
legislacdo em vigor, para apuracdo dos fatos, identificacdo dos
responsaveis e quantificacdo pecuniaria do dano;

A Tomada de Contas sera instaurada quando houver: (Art. 2°, Deliberacéo
TCE-RJ n°279/17):

a) Omissdao no dever de prestar contas ou a ndo comprovacdo da
correta aplicacéo de recursos transferidos;

b) Desfalque, extravio, perda, subtracdo ou deterioragcdo culposa ou
dolosa de valores e bens publicos;

c) Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico;

d) Concesséo de quaisquer beneficios fiscais ou de rentncia de receitas
de que resulte ou possa resultar em dano ao erario;

e) Recebimento de denuncia no Canal de Ouvidoria da CGM-Niterdi,
através da qual se observe a possibilidade de abertura de oficio da
Tomada de Contas, tendo em vista a constatacao irregularidade e/ou
impropriedade genérica.

Antes da instauracdo, a autoridade competente devera adotar medidas
administrativas para a caracterizacdo e elisdo do dano. (Art. 4°,
Deliberacdo TCE-RJ n® 279/17);

O procedimento da Tomada de Contas ndo sera instaurado quando, no
curso das medidas administrativas, ocorrer: (Art. 4°, Paragrafo Unico,
Deliberacdo TCE-RJ n°® 279/17):
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I. O recolhimento do valor integral do débito ou a recomposi¢cao dos
bens ou dos valorespublicos; ou

Il. A apresentacdo da prestacdo de contas pelo responsavel omisso
e a sua aprovacaopelo 6rgéo ou pela entidade competente.

A competéncia para a instauracdo da Tomada de Contas € do titular de
cada unidade jurisdicionada ou, na omisséo deste, ao 6rgao central de
controle interno, alertando preliminarmente a autoridade competente.
(Art. 3°, Deliberacado TCE-RJ n° 279/17).

Execucao Pratica

. E formada uma comisséo, designada pelo titular da unidade jurisdicionada

ou pela unidade central de controle interno, responsavel por formar,
conduzir e instruir o procedimento, publicando-se, deste modo, Portaria
para designar os membros da comisséo e aplicar prazo para elaboragcao do
Relatorio de Tomada de Contas por essa. (Art. 6°, Deliberacdo TCE-RJ n°
279/17).

a)
b)
c)

d)

Observacao: Restricdes quanto aos membros da comissao: (Art.
6°, Paragrafo Unico, Deliberacdo TCE-RJ N° 279/2017).

Deveréo ser servidores publicos, titulares de cargo ou emprego publico,
de provimento efetivo;

N&o poderédo estar envolvidos com os fatos a serem apurados nem
possuir qualquer interesse no resultado da tomada de contas;

N&o poderdo integrar o quadro de servidores dos 6rgaos de controle
interno, devendo, para tanto, firmar declaracéo especifica;

A cessdao do servidor originariamente lotado no 6rgéo central de controle
interno do ente publico a outro 6rgdo da Administracdo desnatura,
temporariamente, seu liame com o 6rgdo central de controle interno,
razao por que, desde que nao passe a desempenhar suas fungdes na
Unidade de Controle Interno Setorial do 6rgao cessionario, ndo impera o
Obice previsto no art. 6°, paragrafo unico, da Deliberacdo TCE-RJ n°
279/17, caso seja designado para compor a comissao de Tomada de
Contas junto ao 6rgao cessionario. Entretanto, na hipotese de esse
servidor retornarao orgdo de origem, estara impedido de participar de
qualquer ato relacionado a tomada de contas que tenha participado na
qualidade de membro;
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e) Aluz do Art. 6°, caput, da Deliberacdo TCE-RJ n°279/17, néo é possivel
gue apenas um servidor publico seja designado para compor a
comissédo de tomada de contas.

2. E emitido o Relatério da comissdo de Tomada de Contas, elaborado pela
comissao designada em Portaria, de acordo com conteido minimo previsto
(Art. 89, Inciso I, Deliberacdo TCE-RJ n° 279/17);

3. E emitido o Certificado de Auditoria, acompanhado do respectivo relatorio,
em que o Orgdo de controle interno competente deve manifestar-se
expressamente sobre: (Art. 89, Inciso Il, Deliberacdo TCE-RJ N° 279/2017)

a) A adequacao das medidas administrativas adotadas pela autoridade
competente para acaracterizagao ou elisdo do dano;

b) O cumprimento das normas pertinentes a instauracdo e ao
desenvolvimento valido da tomada de contas;

c) A opinido conclusiva do dirigente do 6rgdo de controle interno
qguanto a regularidade ou irregularidade das contas de cada

responsavel arrolado na tomada de contas.

4. O relatério da Tomada de Contas deve ser encaminhado a esta
Controladoria em até 60 (sessenta) dias ap0s a publicacdo da portaria que
a instaura;

5. A Tomada de Contas devera ser encaminhada pela autoridade competente
ao TCE-RJ, exclusivamente em meio eletrbnico, observando-se os
seguintes prazos: (Art. 12, Deliberacédo TCE-RJ n° 279/17)

a) Até 120 (cento e vinte) dias, a contar do recebimento da comunicacao
ou do conhecimento do fato; ou

b) Até 180 (cento e oitenta) dias do encerramento do exercicio financeiro
a que se refere a prestacdo de contas, nos casos de omissao da
prestacdo ou da falta de comprovacado da aplicacédo de recursos
transferidos pela Administragcdo Publica Estadual ou Municipal a
terceiros aqualquer titulo.

Observacao: No caso das Tomadas de Contas Especiais, 0s prazos
acima devem sempre ser respeitados. Contudo, quando se tratar de
Tomada de Contas comum, fica dispensado seu encaminhamento
ao TCE-RJ nas seguintes situacoes: (Art. 13, Deliberacdo TCE-RJ
n° 279/17)
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| — Quando o valor do débito, atualizado monetariamente, for igual ou
inferior a 20.000 UFIR-RJ;

[I- Caso, antes do encaminhamento ao Tribunal de Contas, o
responsavel tenha recolhido o valor integral do débito, devidamente
atualizado, ou em se tratando de extravio, perda, subtracdo ou
deterioracdo culposa ou dolosa de bens, tenha feito a respectiva
reposicdo do bem;

[Il - No caso de comprovacéao da ndo ocorréncia do dano.

6. Responsavel pelo encaminhamento dos processos de Tomada de Contas:
(Art. 13, Leicomplementar n° 63/1990)

a) Administracao direta: serdo encaminhados ao TCE-RJ pelo
respectivo secretario municipal,

b) Administracdo indireta, fundagdes e fundos: serdo encaminhados ao
TCE-RJ pelo secretario municipal a que a entidade estiver
vinculada.
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