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O Presidente da Camara Municipal de Bonfinopolis de Minas, Estado de Minas
Gerais, através de sua Mesa Diretora usando das atribuigdes legais, em especial
o disposto no inciso ||l do art. 34 da Lei Orgénica do Municipio, conjugado com
o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal e artigos 74 e 81 da
Constituicdo do Estado de Minas Gerais.

Considerando o dispasto na Resolugao que dispbe a estrutura organizacional da
Camara Municipal que definiu a Secretaria de Controle Interno como unidade
administrativa de Controle Interno do Legislativo como orgéo regulador,
avaliador e fiscalizador da execugao orcamentaria, financeira, patrimonial,
operacional e gerencial; por fim, considerando o disposto no art. 59 da Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei Complementar Estadual
n°. 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as Instrugoes Normativas
expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

RESOLVE:

CAPITULO |

Normatizacio dos Procedimentos de Controle Interno

Art. 1°. Fica instituida a Normatizacdo e Procedimentos de Controle Interno, com
objetivo de sistematizar, integrar, atualizar, racionalizar e controlar os
procedimentos administrativos da Camara Municipal de Bonfinopolis de Minas.

Art. 2°. Fica Instituida a Instrucao Normativa e a Orientagao Técnica, como
instrumentos de normatizacao e regulamentacgao de procedimentos internos de .
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controle a serem observados por todos os servidores da Camara Municipal e
aqueles que se relacionarem com 0s seus Servigos.

§ 1°. As Instrugdes Normativas e as Orientagées Tecnicas, no ambito da Camara
Municipal, seréo elaboradas e assinadas pelo Presidente da Mesa Diretora em
conjunto com Secretaria de Controle Interno do Legislativo.

§ 2°. O Controle Interno da Camara mantera controle da numeragdo e da
atualizacao das Instrucdes Normativas e Orientagbes Tecnicas publicadas,
devendo manter as atualizacdes com a mesmas numeragdes originais,
alterando-se apenas| a data e a sequéncia cronologica das edigbes de
atualizagao.

§ 3°. As alteragbes, atualizagbes e/ou revogacoes de quaisquer orientagoes
contidas nas Instrucdes Normativas e nas Orientagdes Tecnicas, deverao ser
solicitadas a Secretaria de Controle Interno da Camara, mediante exposigao dos
fatos que sustentem as alteragdes, ou nova legislacao sobre o assunto.

Art. 3°. Todas as Instrucdes Normativas e as Orientages Tecnicas, bem como
suas atualizacdes ou revogacoes, deverdo ser enviadas, impressas ou em meio
magnético ou eletrdnico, a todas as Unidades Administrativas do Poder
Legislativo, que as manteréo em pasta propria, para consultas periodicas pelos
servidores da area, sendo possivel sua disponibilizagao em ambiente virtual de
acesso aos servidores.

§ 1°. Ao receberem as Instrucoes Normativas e as Orientagdes Técnicas, 0s
responsaveis deverdo proceder a sua imediata leitura e analise, esclarecendo
possiveis duvidas com o Secretario de Interno da Camara, informando e
orientando todos os Servidores sob sua responsabilidade, quanto a sua
repercussdo ou implicagéo nas rotinas da unidade administrativa.

§ 2°. Os responsaveis deverdo atestar o recebimento e ciéncia do conteudo das
Instrucdes Normativas e das Orientagoes Técnicas, mediante recibo proprio, a
ser devolvido a Secretaria de Controle Interno da Camara.
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Art. 4°. Todas as unidades administrativas e a Secretaria de Controle Interno da
Camara sao solidariamente responsaveis pelo acompanhamento das
respectivas legislagdes pertinentes as suas atribuicbes e deverdo propor
formalmente a imediata alteragdo da Instrugdo Normativa que regulamenta o
assunto, sempre que necessario.

Paragrafo unico. Ao Secretario de Controle Interno do Legislativo nao sera
negado o acesso a informagdes pertinentes ao objeto de sua agao por quaisquer
unidades da estrutura da Camara Municipal, seja qual for o nivel hierarquico ao
qual pertencerem.

CAPITULO Il

Conceitos

Art. 5°. Para fins desta Portaria considera-se:

| - Instrugcdo Normativa - documento que estabelece os procedimentos e rotinas
a serem adotados objetivando a padronizagdo na execucao de atividades e
rotinas de controle interno;

Il -  Orientagéo Técnica - € um documento editado no formato de uma norma
orientativa, que tem como objetivo consolidar o entendimento do o6rgéo

fiscalizador a respeito de determinada matéria, sem que seja obrigatoria sua .

adocao pelos jurisdicionados, mas € dever do 6rgao fiscalizador orientar
previamente aqueles gue irdo ter seus dados auditados, no sentido de organizar
os bancos de dados € demonstrar a fidedignidade dos dados aos registros;

ll- Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - coletéanea de
atos normatizadores, incluindo Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos,
Portarias, Instrugdes Normativas e Orientagdes Tecnicas;

IV- Cronograma — ferramenta utilizada para organizar as atividades em um
determinado periodo de tempo de trabalho, para atender o plano anual de
contratagées publicas e plano anual de auditoria interna, indicando o tempo em
que determinadas atividades deveréo ser realizadas;

V- Sistema - conjunto de agbdes que, coordenadas, concorrem para um

determinado fim;
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VI - Sistema Administrativo - conjunto de atividades afins, relacionadas a
funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizacgao e executadas sob a orientagéo técnica do respectivo orgao central,
com o objetivo de atingir algum resultado;

VIl - Ponto de Contfole - aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais,
em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle;

VIIl - Procedimentos' de Controle - procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a
cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico;

IX - Sistema de Controle Interno - conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagao do Controlador Geral do Municipio,
definindo as orientacdes técnicas e superviséo na unidade de controle interno do
Poder Legislativo Municipal, como oérgao integrado ao Sistema de Controle
Interno do Municipio.

CAPITULO I

Fundamentagao Legal

Art. 6°. A presente Portaria integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do

Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagao do Controle Interno na
Camara Municipal, sobre o qual dispéem a legislagao aplicavel em especial as
disposigbes da Resolucéo que define a estrutura organizacional definindo a
Secretaria de Controle Interno como unidade de fiscalizagéo Interna do
Legislativo.

Segao |

Origem das Instrugcées Normativas e Orientagdes Técnicas

Art. 7°. As Instrucoes Normativas e as Orientagdes Técnicas tém como objetivo
a padronizagdo de procedimentos e rotinas de controle, tendo em vista as
exigéncias legais e regulamentares, as orientagoes da administracao e as

U
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constatacées do Controle Interno, decorrentes de suas atividades de o6rgéao
fiscalizador.

Art. 8°. As Instrugcdes Normativas e as Orientagdes Técnicas serao editadas pela
Secretaria de Interno do Legislativo, que mantera o controle e exercera a
fiscalizagédo do seu respectivo cumprimento e observancia.

Paragrafo Ginico. Cabe a Secretaria de Controle Interno da Camara a definigéo
e formatagao das Instrugées Normativas e as Orientagbes Técnicas inerentes as
atividades das unidades administrativas e as orientagbes relativas aos
procedimentos a serem adotados em pontos especificos de controle da area
atuante, que foi proposta de regulamentacao.

Art. 9°. As unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara que
se sujeitam a observancia dos procedimentos e rotinas de controle estabelecidos
nesta Portaria passam a ser denominadas “Unidades Executoras”.

Secgao ll

Responsabilidades

Art. 10. Sem prejuizo das demais atribuicdes definidas no plano de cargos e
vencimentos dos Servidores do Legislativo Municipal, recomenda-se a
observancia dos procedimentos constantes nesta Portaria no desempenho das

funcoes.

§ 1°. Compete a Secretaria de Controle Interno da Camara em conjunto com a
Unidade Central de Controle Interno do Municipio - UCCI:

I - elaborar as Instrugdes Normativas e as Orientagdes Técnicas em conjunto

com as unidades executoras e suas atualizagbes, em especial no que tange a
identificagdo e avaliagéo de riscos e dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il- avaliar eficiéncia e a eficacia dos procedimentos e rotinas de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugoes
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Il - Normativas para aprimoramento dos controles ou a formatagao de novas
Instrucdées Normativas;

IV - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos e rotinas de
controle, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha

sempre a versdo vigente de cada Instrugdo Normativa e das Orientagbes
Técnicas;

V-  promover a capacitagdo dos agentes das unidades executoras para definir
as rotinas de trabalho e identificar procedimentos de controle;

VI - publicar a Instru¢do Normativa e as Orientacdes Técnicas e promover sua
divulgagao e implementacgéao;

VIl - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacdo das Instrugdes Normativas e Orientagbes Técnicas, elaboradas e
publicadas.

§ 2°. Sao atribuigdes das unidades administrativas "Unidades Executoras™

|- atender as solicitagdes da Secretaria de Controle Interno da Camara,
responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de sua formatagao, quanto ao
fornecimento de informacdées e a participagao no processo de elaboragao;

I - informar ao agente de controle, sobre alteragbes que se fizerem

necessarias nos procedimentos e rotinas de controle, objetivando

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia e eficacia aperacional,

lll- manter as Instrucdes Normativas e as Orientagcdes Técnicas a disposicao
de todos os servidores da unidade administrativa, zelando pelo fiel cumprimento
da mesma;

IV- cumprir fielmente as orientagdes das Instrugcbes Normativas, quanto aos
procedimentos de controle e a padronizagéo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informacdes.

§ 3°. Atribuigdes das demais unidades administrativas do Legislativo Municipal &
promover a capacitacdo e discussdes tecnicas com as subunidades
administrativas executoras dos procedimentos em parceria com a Secretaria de
Controle Interno da Gamara, para definir os procedimentos e rotinas de controle
conforme definidos na Instrucdo Normativa e nas Orientagdes Tecnicas.
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CAPITULO IV

Formato e Conteudo das Instrugoes Normativas

Art. 11. A elaboracédo de Instrugdes Normativas e das Orientagdes Tecnicas €
de iniciativa da Secretaria de Controle Interno da Camara em conjunto com a
Controladoria Geral do Municipio, quando possivel e obedecerdo ao disposto
nesta Portaria e nas normas de controle.

Segao |

Identificagao

Art. 12. A expedicéo e numeragéo da Instrugdo Normativa devera ser Unica e
sequencial devendo constar a Secretaria de Controle Interno da Camara como
érgao expedidor e constar o ano de sua publicagao.

§ 1°. A numeragao e a atualizagéo da Instrugao Normativa, somente ocorrera
quando o documento estiver pronto, apos aprovado pela Secretaria de Controle
Interno da Camara Municipal.

§ 2°. A aprovagéo da Instrugao Normativa ou suas alteragoes sera atribuigéo
exclusiva da Secretaria de Controle Interno da Camara podendo ser referendada
pela Presidéncia da Mesa Diretora.

§ 3°. O ato depois de aprovado sera publicado nos termos que definir a Lei
Organica Municipal.

Art. 13. As Instrucdes Normativas seréo elaboradas e assinadas pelo Secretario
de Controle Interno em conjunto com o Presidente da Camara.

Art. 14. A instrucao normativa indicara a unidade administrativa responsavel pela
sua execucao e cumprimento dos procedimentos e rotinas dela constantes.

N
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Paragrafo tnico. Aplica-se no que couber as Orientagdes Tecnicas o disposto
nesta Secgao |.

Secgao Il

Conteudo

Art. 15. A finalidade das instrucées normativas e das Orientagbes Tecnicas €
especificar de forma sucinta, sendo um ato administrativo que contém
orientagdes, rotinas e procedimentos desenvolvidos para serem utilizados
consistentemente como uma regra, diretriz, ou definicdo de como fazer algo.

Paragrafo unico. As instrugbées normativas terdo como objetivo orientar de
forma simples a execugdo de acdes que evitem a repeticdo de procedimentos
desnecessarios e burocraticos e produzindo informacoes confiaveis, classificado
nas seguintes categofias:

| - operacional — relacionado as agdes que propiciam o alcance dos objetivos
da entidade;

Il - contabil — relacionado a veracidade e a fidedignidade dos registros e das
demonstracdes contabeis; .

lll - normativo — relacionado a observancia da regulamentagéo pertinente.

Art. 16. A abrangéncia das Instrugao Normativa e identificar as unidades
executoras, quando 0s procedimentos estabelecidos forem observados, mesmo
que parcialmente, por todas as unidades da estrutura organizacional, esta
condigcao deve ser explicitada.

Art. 17. Os conceitos tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os

aspectos mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagado, em
especial os assuntos da Instrugdo Normativa.

Art. 18. As Instrucoes Normativas e as Orientagdes Técnicas deverao sempre
que possivel indicar a fundamentagao legal e regulamentadora da matéria,
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y

devendo indicar os principais instrumentos que interferem ou orientam as rotinas
de controle interno a que se destina ou menciona.

Art. 19. As Instrucdes Normativas e as Orientagcdes Técnicas definirdo as
responsabilidades de cada unidade administrativa pela execugdo das
orientagées, inerentes a matéria objeto da normatizagao.

Art. 20. Os procedimentos de rotinas tratam da descrigéo das rotinas de controle
a serem executadas, observadas e as informagdes a serem produzidas.

CAPITULO V

Procedimentos para Elaboragédo das Instrugées Normativas

Art. 21. Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que serao
adotados em relacdo ao assunto normatizado, deve-se identificar dentre as
unidades administrativas da estrutura organizacional quais as atividades
desenvolvidas, para fins da elaboragao do cronograma de implantagéo.

Paragrafo unico. Os anexos, checklist e modelos que integrarao as Instrugoes
Normativas serao identificados e analisados para o registro das operagoes € as
interfaces entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados
(aplicativos).

Art. 22. A demonstracéo grafica das atividades (procedimentos e rotinas de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de cronograma,
deve ocorrer da esquerda para direita, observando-se 0s padroes e regras
geralmente adotados neste tipo de instrumento, que identifiquem as seguintes
ocorréncias:

| - inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto
de inicio, dependendo do tipo de operagao);

Il - emissao de documentos;

Il - ponto de decisao;
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IV - jungao de documentos;

V - acdo executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagao,
confrontagéo, baixa, registro, etc.);

VI - além das atividades normais, inerentes ao processo, devem ser indicados
os procedimentos de controle aplicaveis.

Art. 23. As diversas unidades envolvidas no processo deverdo ser segregadas
por linhas verticais, com a formagao de colunas com a identificagao de cada
unidade ao topo.

Art. 24. No caso de um segmento dos procedimentos e rotinas ter que ser
observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificacao
pode ser genérica, como por exemplo: “area requisitante”.

Art. 25. Se uma unica folha ndo comportar a apresentagéo de todo o processo,
serao abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, devendo
ser utilizados conectores, numerados, para a identificagdo da continuidade do
fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.

Paragrafo unico. Devera ser adotado procedimento idéntico no caso da
necessidade do detalhamento de rotinas especificas em folhas auxiliares.

Art. 26. O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricao dos
procedimentos e rotinas de controle na Instrugao Normativa e dela fara parte
integrante como anexo.

Art. 27. Os procedimentos e rotinas de controle da Instrugao Normativa deveréao
ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas
e claras, de forma a nao facultar duvidas ou interpretagdes dubias, com uma

linguagem didatica e destituida de termos ou expressoes técnicas, especificando
o “como fazer' para a operacionalizagéo das atividades, identificando os

responsaveis e prazos para serem cumpridos.
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Art. 28. Devera contef os detalhamentos necessarios para a clara compreenséo
de tudo que devera ser observado na execugéo das atribuicdes, quanto aos
procedimentos e rotinas de controle cuja especificacdo ndo consta do
fluxograma, como segue:

| - especificagdo dos elementos obrigatérios em cada documento:
Il - destinagao das vias dos documentos;

lll - detalhamento das analises, confrontagées e outros procedimentos de
controle a serem executados em cada etapa do processo;

IV - relagao de documentos obrigatorios para a validagao da operacgéo;
V - aspectos legais ou regulamentares a serem observados:

VI - os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacéao aplicaveis ao
processo (controle de acesso I6gico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geragédo de copias back-up, etc).

Art. 29. Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderao ser descritos
a parte, na forma de checklist (termo de conferéncia), que passarao a ser parte
integrante da Instru¢do Normativa como anexo, devera estabelecer qual a
unidade responsavel pela sua aplicagao e em que fase do processo devera ser
adotado.

Art. 30. No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu
significado, por extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no
documento e, a partir dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como
por exemplo: Recursos Humanos — RH; Tribunal de Contas do Estado — TCE.

Art. 31. Uma vez concluida a verséo final da Instrucao Normativa ou de sua

atualizacao, o Controle Interno, avaliara os procedimentos de controle, podendo
propor alteragées, quando cabiveis.
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Art. 32. O Servidor Responsavel pela Secretaria de Controle Interno da Camara,
providenciara a publicagao, divulgagao e implementagao, em apoio a unidade
responsavel pela mesma.

CAPITULO VI

Digitalizagdo de Documentos Publicos

Art. 33. A Camara Municipal adotara os procedimentos administrativos no
sentido implantar a digitalizagdo de documentos publicos.

§ 1°. Entende-se como digitalizagdo de documentos publicos o processo de
transformar um documento suportado em papel no meio digital, preservando o
original para efeito de consulta em periodo nao inferior a cinco anos.

§ 2°. A digitalizagdo de documentos ocorrera por escaneamento, tratamento das
imagens, controle de qualidade, indexagao por lote de documentos e migragao
das imagens e dados de sistemas informatizados para atender a lei de
transparéncia e acesso a informagao publica.

Art. 34. A Secretafia de Controle Interno da Céamara Municipal expedira
Instrucdo Normativa especifica orientando e regulamentando os procedimentos
de digitalizagdo de documentos publicos € 0 acesso a informacao publica em
atendimento aos ditames da Lei Federal n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

CAPITULO VII
Termo de Compromisso de Gestao

Art. 35. O Termo de Compromisso de Gestao - TCG podera ser proposto pela
Secretaria de Controle Interno do Poder Legislativo apds analise de
procedimentos e constatado inconsisténcia com as orientagdes formalizadas e
contera:

|- identificacdo suginta das partes envolvidas;

Il - clausulas contendo obrigacbes e metas e resultados assumidos pelas
partes;
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Il - prazos para implementagdo das obrigagcbes assumidas nas respectivas
clausulas;

IV - outros elementos necessarios ao seu fiel cumprimento.

§ 1°. O TCG - Termo de Compromisso de Gestéo obriga os signatarios a adogao
das providéncias previstas nas respectivas clausulas e sera monitorado
regularmente pela Secretaria de Controle Interno da Camara, a qual podera
solicitar informagdes periddicas sobre seu adimplemento.

§ 2°. Sera instituido banco de dados especifico, visando ao permanente
monitoramento dos Termos de Compromissos de Gestao celebrados pelo Poder
Legislativo.

§ 3° O nao cumprimento das obrigagdes previstas no Termo de Compromisso
de Gestdo pelos sighatarios implica sua rescisao, devendo a Secretaria de
Controle Interno dar ciéncia do fato ao Presidente e ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais, sem prejuizo das responsabilidades funcionais a serem
apuradas em processo proprio.

§ 4°. Eventuais solicitagdes de alteracéo de conteldo e de prazos constantes do
Termo de Compromisso de Gestao deverao ser apresentadas a Secretaria de
Controle Interno do Legislativo.

CAPITULO VI
Avaliacao, Fiscalizagao e Controle

Art. 36. A Secretaria de Controle Interno do Legislativo exercera o controle previo
e concomitante por meio de avaliagéo, fiscalizacao e controle, que, observando
os principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficacia, eficiéncia,
efetividade, transparéncia da gestao publica, atuara diretamente nas unidades
administrativas que integram a estrutura organizacional da Camara.

§ 1°. O controle a ser exercido quanto a avaliacéao, fiscalizagéo e controle, na
forma deste artigo, néo prejudica o controle posterior a ser exercido a qualquer
tempo pela Secretaria de Controle Interno do Legislativo, podendo exercer
procedimentos de auditoria aos atos praticados pelo gestor.

§ 2°. O Secretario de Controle Interno da Camara examinara e avaliara o
desenvolvimento e execucao dos atos e procedimentos administrativos do Poder

Legislativo Municipal, visando a mitigar o risco de desconformidade com a
legislagao, programas e instrumentos obrigacionais, considerando os elementos

essenciais de controle da Administragdo Publica, tendo suas conclusdes
vinculadas aos resultados da Auditoria.

§ 3°. O exame e avaliagdo de que trata este artigo contemplara, no minimo:
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I- minutas de atos nhormativos, com emissao de pareceres;

Il- atos de ordenacdo e processamento da despesa, com emissdo de
certificados de auditoria, quando for necessario parecer de auditoria;

Il - inventarios e outros procedimentos de gestao de materiais de consumo e
permanente;

IV - levantamentos € estudos direcionados a composicdo de pregos que
servirdo de base para licitagdes e contratagcoes pretendidas;

V- projetos que enyolvam a tecnologia da informagédo como meio essencial
para atingimento dos objetivos a serem alcangados;

VI - avaliagdo, em carater consultivo, de outras questoes levantadas pelos
4rgaos e entidades, observadas as atribuigbes do cargo;

VIl - adequacéo de situagdes operacionais dos 6rgdos municipais para o melhor
cumprimento dos ditames legais e atendimento ao cidadao;

VIII - opinar sobre matérias ou procedimentos necessarios para o cumprimento
dos principios que regem a administragao publica, promovendo capacitagao e
orientacdes escritas € quaisquer agdes necessarias ao bom funcionamento do
Poder Publico Municipal.

§ 4°. A atuagéo da Secretaria de Controle Interno da Camara nao podera resultar
em constrangimento do poder discricionario dos gestores, salvo flagrante
descumprimento da Lei e do Direito.

Art. 37. O produto da atuagdo do auditor independente ou do Controle Interno
sera intitulado Parecer do Controle Interno.

§ 1°. Eventual pedida de reviséo ou reconsideragao do posicionamento firmado
no Parecer do Contrale Interno observara os seguintes procedimentos:

|- requerimento, devidamente motivado, pelo responsavel pela unidade
administrativa, enderecado ao autor do parecer contestado;

Il - encaminhamento a Autoridade competente para pronunciamento técnico, na
hipétese de néo acolhimento da contestagéo pelo Controle Interno;

Il - manifestacao do responsavel pelo Controle Interno da Camara em relagéo a
contestacio, quando julgar necessario:

IV - encaminhamento ao Presidente da Camara.
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§ 2°. Os procedimentos previstos no § 1° deste artigo deverdo ocorrer por meio
de despacho, em processo formal ou por mensagens de correio eletrénico
institucional.

CAPITULO IX
Notificagao

Art. 38. Quando em denuncia, ou no desempenho de suas atribuicées e nos
procedimentos de auditoria interna, o Secretario de Controle Interno da Camara,
verificar inconsisténcias ou indicios de irregularidades, podera adotar
procedimentos preliminares de auditoria, procedendo da seguinte forma:

| - Emitir notificacao formal aos agentes envolvidos, que devera conter no
minimo:

a) identificacéo do notificado;
b) finalidade da notificagao;

c) data, hora e locallem que devera comparecer ou prazo para se manifestar
formalmente;

e) informacéo da caontinuidade do procedimento independentemente do seu
comparecimento ou manifestacao;

f) indicagéo dos fatos e fundamentos legais pertinentes, mencionado as normas
que foram infringidas ou atos vedados.

Il — fazer constar nos autos a garantia do contraditorio e de ampla defesa formal,
com prazos razoaveis a formatagao de defesa;

Il - emitir notificagao ao chefe do érgédo como ultima instancia administrativa,
determinando as medidas a serem adotadas para sanar as inconsisténcias ou
irregularidades;

IV — esgotadas as instancias administrativas, formular comunicado ao Tribunal
de Contas ou ao Ministério Publico (conforme o caso), caso nao tenham sido
sanadas internamente, no ambito do 6rgéo de controle.

CAPITULO X

Penalidades

Art. 39. Nao é atribliicao da Secretaria de Controle Interno da Camara aplicar
penas, sangdes, multas ou suspensao a agentes publicos, devendo representar
no ambito de sua competéncia e, conforme o caso, solicitar abertura do.
procedimento administrativo pertinente ao Presidente da Mesa Diretora.
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§ 1°. A Secretaria de Controle Interno da Céamara exerce agoes de fiscalizagéo,
ndo podendo praticar atos de deliberagdo ou liquidagao de despesa, nao
assinando empenhos e adotando metodologia de auditoria por amostragem.

§ 2°. A Secretaria de Controle Interno da Camara utilizara metodologia de
auditoria com a finalidade de atestar a legalidade, a legitimidade e a eficiéncia,
operacional, patrimonial e orgamentaria do Poder Legislativo Municipal em todas
as suas unidades executoras

CAPITULO XI
Disposicoes Finais

Art. 40. A Secretaria de Controle Interno da Camara podera expedir instrugoes
normativas e Orientagdes Técnicas com a finalidade de orientar a atuacao das
unidades administrativas do Poder Legislativo no fiel cumprimento de suas
atribuicées ou adotarjas normas de controle expedidas pela Controladoria Geral
do Municipio.

Art. 41. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Bonfinépolis de Minas - MG, 16 de marco de 2020.
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