PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO MINAS GERAIS

?’ CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Avenida Montes Claros n2 243 — Centro — CEP 39.300-000 — CNPJ 22.679.153/0001-40

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2024

Considerando o artigo 171 do Decreto Municipal n°® 017 de 04 de marco de 2024, que
dispoe sobre Licitagbes e Contratos Administrativos no Municipio de Sao Francisco em
que a Controladoria Interna do Municipio regulamentara, por ato préprio, o disposto no
art. 169 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, inclusive quanto a responsabilidade da
alta administracdo para implementar processos e estruturas, inclusive de gestdo de
riscos e controles internos, para avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatorios e
os respectivos contratos, com o intuito de alcancar os objetivos dos procedimentos de
contratagdo, promover um ambiente integro e confiavel, assegurar o alinhamento das
contratacdes ao planejamento estratégico e as leis orgamentarias e promover eficiéncia,

efetividade e eficacia em suas contratacoes.

Considerando os artigos 11 e 169 da Lei Federal n°® 14.133 de 1° de abril de 2021, em
que alta administracdo do 6rgdo ou entidade é responsavel pela governanca das
contratagdes e deve implementar processos e estruturas, inclusive de gestao de riscos e
controles internos, para avaliar, direcionar € monitorar os processos licitatorios e os
respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos estabelecidos, promover um
ambiente integro e confidvel, assegurar o alinhamento das contratagbes ao
planejamento estratégico e as leis orgamentarias e promover eficiéncia, efetividade e
eficacia em suas contratagées e que as contratagdes publicas deverdo submeter-se a
praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e controles internos preventivos,

além de esta subordinadas ao controle social, sujeitar-se-ao as linhas de defesa.

Considerando que a Controladoria Interna do Municipio de Sao Francisco esta prevista
na estrutura municipal na Lei Municipal n® 2.052 desde 22 de agosto de 2002, como um
orgao de assessoramento direto e imediato ao prefeito. Foi instituido no municipio com o
objetivo de promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, no
tocante a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e eficiéncia na
administragdo dos bens publicos, previsto na Lei 2.537 de 28 de abril de 2009 e bem
como nos artigos 3° e 4° da Lei n° 3.351 de 18 de margo de 2022 que reestruturou a

administracdo direta no municipio de Sao Francisco.
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Considerando as competéncias previstas nos artigos 3° e 4° da Lei n® 3.351 de 18 de
margo de 2022, que dispde sobre a reestruturacdo organizacional da administracao
direta do Municipio de Sao Francisco e que a Controladoria Interna Municipal se
encontra na terceira linha de defesa conforme artigo 169 da Lei federal n°® 14.133/2021
como Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Sdo Francisco, considerando
ainda que a Controladoria Interna Municipal tem a finalidade de apoiar controle externo
na sua missao institucional conforme previsto no inciso IV e § 1° da do artigo 74 da

Constituicao Federal.

Considerando que o Orgao de Controle Interno previsto na Instrugdo Normativa n°
04/2017 é responsavel pela emisséo do relatério do 6rgao de controle interno do Poder
Executivo do Municipio, conforme o § 3° do art. 42 da Lei Complementar Estadual n°
102, de 17 de janeiro de 2008, contera, além de parecer conclusivo sobre as contas,

avaliagcao sobre varios aspectos previstos.

Considerando que sem prejuizo das atribuigcbes estabelecidas na lei de restruturagao
organizacional do municipio e nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigado Federal, no uso de
suas atribuicées, regulamenta o artigo 169 da Lei Federal n°® 14.133 de 1° de abril de
2021, em atendimento ao artigo 171 do Decreto Municipal n°® 017 de 04 de marco de
2024 juntamente com o Prefeito Municipal de Sdo Francisco nos seguintes termos:

PRIMEIRA LINHA DE DEFESA

Art. 1° - A primeira linha de defesa, integrada por servidores e empregados publicos,
agentes de licitagdo e autoridades com poder de decisdo que atuam na estrutura de
governanga das Secretarias Municipais da administracdo publica ou de entidades

controladas pelo municipio de Sao Francisco, sera composta pelos seguintes membros:

| — Servidores e empregados publicos de cada 6rgao da administragéo publica;
Il - Agentes Publicos da Licitagao;
lll — Autoridades de Governanga;
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§ 1° Cabe a autoridade maxima de cada Secretaria ou autoridade maxima do 6rgao com
poder de decisdo que atuam na estrutura da Administragdo Publica ou entidades
controladas, ou a quem as normas de organizagdo administrativa indicar, promover
gestao por competéncias com a finalidade de indicarem ao Gestor Municipal: servidores,
e empregados publicos e agentes de licitagdo a serem designados por ato administrativo
com as atribuicdes para o desempenho das fungdes essenciais a execugdo da Lei n°
14.133 de 1° de abril de 2021 que preencham os requisitos previstos no artigo 5° do
Decreto Municipal n° 017 de 04 de margo de 2024 para atuar como agente publico fica

estabelecido as seguintes condi¢des:

I — ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico dos quadros

permanentes da Administragéo Publica;

Il — ter atribuices relacionadas a licitagdes e contratos, ou possuir formagéao compativel
ou qualificacdo atestada por certificagdo profissional emitida por escola de governo

criada e mantida pelo Poder Publico;

Il — ndo ser cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
Administracdo, nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, ou vinculo de natureza técnica, comercial, econdémica, financeira,

trabalhista e civil.

§ 2° — Para fins do disposto no inciso Il do caput, consideram-se contratados habituais
as pessoas fisicas e juridicas cujo histoérico recorrente de contratagdo com o 6rgéo ou
com a entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratagdes.

§ 3° — A vedagao de que trata o inciso Il do caput incide sobre o agente publico que atue
em processo de contratagao cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue

o licitante ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

§ 4° Para garantir o cumprimento das praticas continuas e permanentes de gestao de
riscos e de controle preventivo, com o intuito de alcancar os objetivos dos procedimentos

de contratagdo, promover um ambiente integro e confiavel, assegurar o alinhamento das
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contratagbes ao planejamento estratégico e as leis or¢gamentarias e promover a
eficiéncia, efetividade e eficacia em suas agdes, os membros da primeira linha de defesa

elaborarao e observarao:
| — O Plano de Contratagbes Anual;

a) a responsabilidade da elaboragao do PCA’s, ficara a cargo de cada Secretaria
requisitante, com a consolidagdo dos dados pela Secretaria Municipal de

Administracédo e Financas;

Il — Realizagdo do Estudo Técnico Preliminar que ficara a cargo de cada Secretaria

requisitante;

a) O ETP devera ser elaborado por Equipe de Planejamento de Contratacéo de cada
Secretaria Municipal solicitante e serd aprovado pela autoridade competente, nos
termos da delegacéo formalizada no Decreto n°. 21/2022.

b) Ao final da elaboracdo do ETP, deve-se avaliar a necessidade de classifica-lo nos
termos da Lei de Acesso a Informagao (Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011).

Ill — Elaboragao da matriz de riscos que ficara sob responsabilidade de cada Secretaria

requisitante;

IV — Quando constatarem simples improbidade formal adotar@o medidas para que o seu
saneamento e para mitigacdo de riscos de sua nova ocorréncia, preferencialmente com
o aperfeicoamento dos controles preventivos e com a capacitagcéao dos agentes publicos

responsaveis;

V - Quando constarem irregularidades que configurem dano a Administragédo Municipal

os responsaveis de cada unidade controladas pelos Ordenadores das Despesas das
Secretarias Municipais previstos no artigo 29, inciso lll, alineas “A” a “L” desta Instrugao
Normativa, providenciardo provas que evidenciem a afirmacdo do fato e adotarao as
providéncias necessarias para a apuracdo das infragdes administrativas junto ao
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Secretario Municipal Ordenador das Despesas de cada Secretaria ou autoridade
maxima do o0rgdo, observadas a segregacdo de funcdes e a necessidade de
individualizagdo das condutas que atuardo em conjunto com as Unidades de
Assessoramento Juridico e de Controle Interno da propria Secretaria, observado o
capitulo XXXI — DAS SANCOES do Decreto Municipal n® 017 de 04 de margo de 2024
para abertura de procedimento administrativo com as cépias os seguintes documentos:

a) Oficio especifico com os encaminhamentos contendo as notificagcdes efetuadas
em anexo feitas pelos: Servidores e empregados publicos, Agente de Licitagao,
Gestor ou Fiscal Contratual, Contador, Unidade de Assessoramento Juridico e da
Unidade de Controle Interno de cada 6rgéo;

b) Comprovantes de notificagbes via e-mail ou Avisos de Recebimento -
AR/Correios ou Protocolos de recebimento da comunicagéo no proprio oficio ou
notificacao;

c) Oficios distintos expedidos previamente;

d) Contratos;

e) Atas;

f) Fotografias com especificagdo das datas;

g) Comunicacéo levando ao conhecimento do(a) Ordenador(a) da Despesa do 6rgao
ou entidade para tomada de providéncias;

h) Parecer Juridico da Unidade de Assessoramento Juridico;

i) Outros documentos ou provas cabiveis para o procedimento de apuragdo dos
ilicitos;

VI - Inserir, sempre que cabivel, clausula no edital que exija o recebimento dos produtos

com certo percentual minimo de sua validade;
VIl — Assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o resultado de contratagao mais
vantajoso para a Administragao Publica, inclusive no que se refere ao ciclo de vida do

objeto;

VIl — Assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem como a justa competicao;
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IX — Evitar contratagcdes com sobrepreco ou com pregcos manifestamente inexequiveis e

superfaturamento na execuc¢ao dos contratos;
X — Incentivar a inovagao e o desenvolvimento nacional sustentavel;

Xl — Planejar as compras observando as condi¢gbes de guarda e armazenamento que

ndo permitam a deterioragao do material;

Xl — Divulgar e manter o inteiro teor do edital e seus anexos no sitio oficial do municipio;
X1l - Identificar e comunicar qualquer conflito de interesse que possa surgir;

XIV — Tratar todos os fornecedores e potenciais fornecedores de forma equitativa;

XV — Nao abusar de sua posi¢cdo para obter ganhos pessoais ou para se beneficiar

indevidamente,

XVI — Nao comprometer a credibilidade ou a integridade do sistema de gestdo de
contratos através da aceitagcdo de presentes, brindes ou qualquer outro tipo de
gratificacao;

XVII — Ser cuidador na utilizagéo dos bens publicos;

XVII — Auxiliar os gestores no combate a corrupgéo e a fraude no sistema de compras;
XIX — Atestar que as despesas da contratagdo ndo constituem fracionamento indevido e
de que o somatério das despesas realizadas com objetos idénticos ou de mesma
natureza (do mesmo ramo de atividade), no mesmo exercicio financeiro, pela unidade

gestora, nao ultrapassa os limites do artigo 75, incisos | e Il e §2°, da Lei 14.133/2021,

XX - Enviar os processos licitatérios a Unidade Central de Controle Interno -
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Controladoria Interna antes de sua homologacéo;
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XXI — Elaborar o Estudo Técnico Preliminar sempre que houver exigéncia de marca;

XXIlI — Fornecer cépia do contrato ao setor requisitante, ao setor de recebimento e aos

fiscais de contrato;

XXl - Nomeagao de servidores capacitados para a execugao das fungdes de todas as

rotinas;

XXIV — Manutengéo da estrutura de pessoal adequada para a execugéo das atividades,

possibilitando a segregacao de fungoes;

XXV — Capacitacao dos agentes publicos;

XXVI — Instauragado de Tomada de Contas Especial quando ocorrer pratica de qualquer

ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico, de que resulte dano ao erario;

XXVII — Implantacéo de sistema de gestao de riscos informatizado;

XXVIII — Emitir termo detalhado no recebimento provisério de obras e servigos, quando

verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

XXIX — Emitir termo detalhado no recebimento definitivo de obras e servigos, que

comprove as exigéncias contratuais;

XXX — Executar as normas e rotinas e Relatérios de Produgéo de Servigos e Atestados
de Recebimentos dos controles expedidos pela Unidade Central de Controle Interno —

Controladoria Interna;
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SEGUNDA LINHA DE DEFESA

Art. 2° - A segunda linha de defesa é integrada pelos 6rgéos de assessoramento e de
Controle, bem como pelas Unidades de Controle Interno das Secretarias Municipais ou

entidades controladas pelo municipio sendo composta pelos seguintes membros:

| — Orgaos de Assessoramento Juridico:

a — Procurador Municipal;

b — Unidade de Assessoramento e Consultoria Juridica contratada para este fim;

¢ — Unidades de Assessoramento Juridico das préprias secretarias ou das entidades
em coordenagdo com a Procuradoria Municipal, que devem programar as atividades
de consultoria e assessoramento juridicos necessarios para o desempenho oportuno
e eficaz de suas atribui¢des, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administragdo Publica Municipal, nos termos da lei e dentro das normas superiores de

delegacdes de competéncias.

§ 1° - Para garantir o cumprimento das praticas continuas e permanentes de Gestao de
Riscos, com auxilio dos Orgdos de Assessoramento Juridico previstos no artigo 3° da
Lei Municipal n° 3.351 de 18 de margo de 2022, que dispde sobre a reestrutura
organizacional da administragdo direta do municipio de Sao Francisco sendo: 2.2.
Procuradoria Municipal: 2.2.1. Assessoria e Consultoria Juridica; 2.2.2. Licitagbes e
Contratos; 2.2.3. Contencioso Fiscal e Administrativo; 2.2.4. Assisténcia ao Municipe;
2.2.5. Controle Processual e Arquivo; orientardo os Secretarios Municipais acerca dos

Procedimentos Administrativos Sancionadores.

Il - Orgaos de Controles Internos das Secretarias ou das entidades controladas pelos

Ordenadores das Despesas Municipais que basicamente sdo compostos por:

a — Responsaveis pelas Unidades de Controles Internos das Secretarias ou das
entidades controladas pelo Orgédo Central de Controle Interno - Controladoria;
b — Responsaveis pelo Setor de Compras de cada 6rgao;
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¢ — Controle de Frotas;

d - Responsaveis pelos Servigcos de Engenharia, Arquitetura e Agronomia,

e — Liquidantes das Despesas;

f — Responsaveis pelo Almoxarifado;

g — Responsaveis pelo Setor de Patriménio;

h — Fiscais de Contratos;

i - Responsaveis diretos pela execugdo, controle e monitoramento das agbes
relativas ao contrato

j - Contador Municipal;

k - Tesoureiro Municipal,

| — Demais representantes das areas de gerenciamento de riscos, controles internos

administrativos, compliance e seguranc¢a da informacgao;

§ 1° - Para garantir o cumprimento das praticas continuas e permanentes de Gestao de
Riscos, com auxilio dos Orgaos de Controle previstos no artigo 3° da Lei Municipal n°
3.351 de 18 de margco de 2022, que dispde sobre a reestrutura organizacional da
administragcdo direta do municipio de Sdo Francisco sendo: 1.1. Controladoria Interna,
1.2. OQuvidoria Geral e Transparéncia e 1.3. Corregedoria Municipal orientardo os

Secretarios Municipais acerca dos Procedimentos Administrativos Sancionadores.

Il — O Assessoramento Juridico, os Controles Internos de cada Secretaria e os membros

da segunda linha de defesa observarao:

a — modelos de minutas de editais, de termos de referéncia, de contratos padronizados e
de outros documentos, admitida a adog¢ao das minutas do Poder Executivo Federal por
todos os entes federativos;

b — adotardo medidas para o seu saneamento de improbidades formalizadas, no proprio
6rgao administrativo de cada unidade controlada pelo municipio para mitigagao de riscos
de sua nova ocorréncia, preferencialmente com o aperfeicoamento dos controles
preventivos e com a capacitagao dos agentes publicos responsaveis;
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¢ — Quando constarem irregularidades que configure dano a Administragao, adotarao as
providéncias necessdrias para a apuragao das infragdes administrativas, observadas a
segregacdo de funcdes e a necessidade de individualizagdo das condutas, bem como
remeterao a autoridade maxima do Orgdo ou entidade nos termos do artigo 158 do
Decreto Municipal n® 017 de 04/03/2024 com copias dos documentos e provas cabiveis

para apuracgéao dos ilicitos de sua competéncia,;
d — Emitir Parecer Juridico conforme critérios objetos prévios de atribuicdo de prioridade;

e — Emitir parecer juridico em linguagem simples e compreensivel e de forma clara e
objetiva, com apreciacédo de todos os elementos indispensaveis a contratacdo e com a
exposicao dos pressupostos de fato e de direito levados em consideragdo na analise

juridica;

f — Realizacdo de controle prévio, pela Assessoria Juridica, da legalidade das
contratacdes diretas, das adesdes a atas de registros de precos e de seus termos

aditivos;

g — Observar e executar as normas e rotinas de controle expedidas pela Unidade

Central de Controle Interno — Controladoria Interna;
TERCEIRA LINHA DE DEFESA

Art. 3° - A Terceira Linha de Defesa, para desempenho direto no Municipio, sera
integrada pela Unidade Central de Controle Interno — Controladoria Interna do Municipio

e pelo Tribunal de Contas.

§ 1° - Para garantir o cumprimento das praticas continuas e permanentes de gestao a
Unidade Central de Controle Interno — Controladoria Interna do Executivo Municipal tera
atuacdes de controle preventivo, concomitante e subsequente aos atos administrativos,
visando avaliar e controlar a agéo dos servidores e empregados publicos que atuam no

controle da qualidade e no monitoramento, inclusive dos agentes de licitagao, dos
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gestores e fiscais de contratos e das autoridades de governanca e das unidades de

Controle Interno de cada 6rgéao e entidades controladas pelo municipio.

| — Emitir parecer ou relatérios de analise de documentos sobre o cumprimento das
acoes de controle de riscos e controle preventivos, concomitantes ou subsequentes aos

atos realizados pela primeira e segunda linha de defesa;

Il — Cria rotinas e modelos de relatérios de produgado de servicos e de atendimento com
a finalidade de controle preventivo para auxiliar no ato da liquidacéo das despesas nas

acdes de controle e monitoramento da primeira e segunda linha de defesa;

lll - Quando constatarem simples improbidade formal adotardo medidas para o seu
saneamento e para mitigagao de riscos de sua nova ocorréncia, preferencialmente com
o aperfeicoamento dos controles preventivos e com a capacitagdo dos agentes publicos

responsaveis de cada 6rgao ou entidade controlada pelo municipio;

IV — Quando constatarem irregularidades que configure dano a Administragao, adotarao
as providéncias necessadrias para a apuragao das infragdes administrativas, observadas
a segregacao de fungdes e a necessidade de individualizagao das condutas, bem como
remeterdo ao Tribunal de Contas competente copias dos documentos cabiveis para a

apuracao dos ilicitos de sua competéncia.

V - Manifestar acerca da integridade, regularidade, e legalidade em todos os processos

licitatérios antes da respectiva homologagao nos termos do artigo 171, paragrafo unico;

VI — Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade

solidaria, de qualquer ato de irregularidade ou ilegalidade, que tomar conhecimento;
VIl — monitorar e avaliar o sistema de gestao de riscos;

VIl — Manter as minutas de modelos de editais, termo de referencia e contrato
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padronizados;
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Art. 4° - As normas e rotinas acima dispostas ficardo adstritas ao acompanhamento e
fiscalizacdo da Unidade Central de Controle Interno — Controladoria Interna e o seu
descumprimento constara de um relatério a ser encaminhado ao Chefe do Executivo
para providéncias, sem prejuizos de medidas legais com comunicagéo ao Tribunal de

Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 5° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéao.

Sao Francusco MG 25 de marg;o 2024.
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Controlador Interno 'o Municipal
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