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1.CONTROLE INTERNO

ecorrente da Constituicdo Federal, da Lei

n? 4.320, de 1964 e da Lei n2 101, de 2000,

a fiscalizagao exercida pela Administragao
Publica dar-se-a através de Sistema de Controle
Interno, compreendendo instrumento habil capaz
de demonstrar a adequada aplicagdo dos recursos
publicos, notadamente em relagdo ao atingimento
de metas, objetivando uma constante qualidade do
gasto. Além de verificar o cumprimento das
legislacdes em geral.

A Prefeitura do Municipio de S3o Bernardo do Campo
delineou, por meio da Lei n? 6.662, de 19 de abril de 2018, as atribui¢des de controle interno ao
Departamento de Orgamento e Controladoria, érgao subordinado a Secretaria de Finangas.

Em que pese o fato da ndo existéncia formal da estrutura do Controle Interno antes da
mencionada lei, cabe ressaltar que esta Prefeitura ja desenvolvia algumas fungdes de controle, como
por exemplo: a fiscalizagdo de repasses ao Terceiro Setor no ambito contdbil-financeiro, de repasses
para cobertura de despesas emergenciais a servidores publicos a titulo de adiantamento (denominados
nesta municipalidade como Suprimento de Fundos), bem como as concessdes de diarias. Ademais, ja
era desenvolvido o servico de apoio ao controle externo no exercicio de sua missdo institucional, em
conformidade com o inciso IV, do art. 74 da Constituigdo Federal.

Com efeito, apds ter sido formalmente criado, o Controle Interno tem exercido suas
funcdes precipuas exigidas pela lei, dentre as quais a emissdo de relatdrios sobre assuntos destacados
no Manual Basico do Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (2022)%, com fulcro
de aprimorar os servigos desenvolvidos por esta Administracao Publica, bem como de disponibilizar as
informacdes para tomada de decisdes do respectivo gestor.

Esses relatdrios encontram-se disponiveis no Portal da Transparéncia desta Prefeitura:
http://www.saobernardo.sp.gov.br/web/transparencia/parecer-previo-e-julgamento-das-contas-
anuais, garantindo a qualquer interessado o acesso a informacgao, atendendo ao art. 72, VII, b, da Lei de
Acesso a Informacgdo n? 12.527/2011.

1 Manual de Controle Interno 2022 do TCESP (https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/publicacoes/Manual%20de%20Controle%20Interno.pdf)
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2.APRESENTACAO

presente manual consolida diretrizes,

procedimentos e apresenta as

MANUAL atividades desenvolvidas pelo

Controle Interno do Municipio de Sao

Bernardo do Campo na execugao do cadastro de delegagao de
B— responsabilidade.

- O manual é um instrumento importante e essencial para a pratica do bom e
correto funcionamento da Administragdo Publica, pois busca garantir a legalidade, a eficiéncia, a
eficacia, a transparéncia e a efetividade dos atos e procedimentos administrativos, bem como sua
capacidade de atuagao preventiva.

No contexto da execugdo de suas atividades, o Controle Interno tem como objetivo
assegurar o cumprimento dos resultados em conformidade com as legislagoes e regulamentos vigentes

Neste contexto pretende-se que o presente manual sirva como guia de instrugdes e uso
de dispositivo para corregdo de desvio de problemas e estabeleca procedimentos de trabalho para
assegurar o bom e correto uso dos recursos publicos de forma adequada as finalidades propostas.
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3.ESCOPO DO MANUAL

O propodsito deste manual é fornecer diretrizes e/ou regras de uso de dados aos
funcionarios do Departamento de Controladoria e Controle Interno (SF-421) de maneira sistematica com
padronizagdo que ajudara a corrigir eventuais problemas que possam a ocorrer.

As informacgdes contidas neste manual incluem instrucdes sobre o modo pelo qual as
atividades realizadas pela equipe da SF-421 devem ser realizadas acerca da tematica envolvida.

O presente documento configura instrumento de gestdo que resume as praticas do
setor administrativo da Controladoria e Controle Interno e servem para demonstrar as estruturas,
fungBes e papéis que sdo cumpridas em cada area, estabelecendo as orientagGes associadas ao
cumprimento das acGes a serem seguidas. Ou seja, € um resumo detalhado de técnicas que possibilitam
desenvolver uma ampla gama de tarefas de maneira apropriada.

E um compilado de procedimentos formalmente feito com regras e orientaces que
regulam as acGes e direcdo de uma determinada area de atuacdo e que detalha de maneira minuciosa
a forma pela qual as diferentes tarefas de cada area devem ser realizadas.

Este manual tem como principal funcdo determinar cada um dos processos que devem
ser tomados para realizar uma atividade especifica de forma correta e adequada. Este instrumento de
orientagao tem por finalidade guiar os servidores e as demais pessoas interessadas sobre o trabalho
administrativo desenvolvido na Controladoria para atingir o objetivo de forma mais rapida e eficaz.

O manual demonstra quais as fungdes que sdo desenvolvidas, além de citar suas
responsabilidades a serem cumpridas, suas caracteristicas, metas de qualidade e descri¢ao detalhada
de seu sistema de controle e inclui as fungdes dos servidores, procedimentos, sistemas e quaisquer
outros recursos relacionados a produc¢do de servicos de alta qualidade.

Este documento contém as diferentes informagdes sobre a continuidade cronoldgica e
sequencial das operagdes que contribuem para a realizagdo de cada atividade, tarefa e fungao
especificas, visto que também detalham as atribui¢des de rotina por meio dos procedimentos indicados,
seguindo sempre uma sequéncia organicamente composta e logica.

Desta forma, os manuais sdo de grande importancia na hora de transmitir informacao
aos colaboradores para que se desenvolva cada atividade de acordo com uma determinada situacdo de
forma padronizada, transparente e eficiente.
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4.PROCEDIMENTO DE - PADRONIZACAO
INTERNO DE DELEGACAO DE
RESPONSABILIDADE - TCESP

Na pasta “SF-421 — Delegacdo-de-Responsabilidade” é criada uma pasta com
nomenclatura D.R. e data da nova delegacdo na extensdo dia.més.ano separada por pontos e com
alteracdo das novas datas de previsdo para a delegacdo, inserindo os documentos necessarios, que sdo
MO atualizado e anexo sem ponto.

Abrir um MO (memorando colhendo as assinaturas do diretor e secretdrio porque sera
encaminhado para a Secretaria de Chefia de Gabinete (SCG) no sistema de processo digital do municipio
PRODIGI com os dados das pessoas que terdo suas delegacGes atualizadas e lembrando que é
imprescindivel o numero do CPF e o pré-cadastro para habilitagdo de nova delegagdo seguindo os passos
a seguir:

Site: https://e-processo.tce.sp.gov.br/e-tcesp/, clique em “Cadastro — Partes (online)”:

* Consulta Pablica

* Consulta - Parte em Processo
* Cadastro - Advogados * Adobe - PDF

* Cadastro - Partes (online) * Outros Programas
+ Cadastro - Orgdos e Entidades + Portal e-TCESP

* Validar documento digital

Senha:
* Pesquisa de protocolo

Entrar

Esqueci minha senha



https://e-processo.tce.sp.gov.br/e-tcesp/
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Ap0s, cligue em “Acessar o formulario de cadastro utilizando Certificado Digital”:

Cadastro Online de Parte com Certificado Digital

Comunicado
GP n2 02/2013

(Publicado no DOE de 26/07/2013)

O presidente do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO, Conselheiro Antonio Roque Citadini, torna publico que esta disponivel no sistema e-TCESP o peticionamento

das representagdes, via WEB. Para tanto, os interessados (pessoas fisica ou juridicas) deverdo efetivar cadastramento prévio mediante certificagdo digital.
Permanecem em vigor o disposto no artigo 72 da Resolugdo n? 01/2011.

GP., 25 de julho de 2.013.

ANTONIO ROQUE CITADINI
PRESIDENTE

PROCEDIMENTOS

Pré-requisitos:

e Certificado Digital A3 padrdo ICP-Brasil valido e operacional;

|
* Navegador internet; |
!

* Assinador online (Web PKI) instalado no navegador.

Para iniciar o procedimento, conecte o seu certificado digital ao computador e clique no botdo abaixo:
Acessar o formuldrio de cadastro utilizando Certificado Digital

‘ As duvidas e solicitagdes devem ser encaminhadas, exclusivamente, através do link: http://atendimento.tce.sp.gov.br/
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Preencha o formulario e clique em “Continuar”:

Cadastro online de Parte com Certificade Digital

Passoc 1 de 2: Formulario de cadastro

= Fresnzha ¢ formulizic sbeixc & cligque s= (Comtins
= O campos marcsdos oom ascerises (*) sdo de presn

_—
ghimento cbrigaséric

Dados Pessaais

CPF:

Haoame:

RG:

Drata de Nascimento: mwr e

Sewa! Mageuling (@) Famining

Enderego

Logradouro: (' —

Mimero: ()

Coamphermenbo

Bairraz (")

Estago: ) | ge w |

Chilmie: () | ™)
CEP: (%)

Dados de Contato

TalaTona: (*)
e-mail: (%) fatima.cavalcante @sacbernardo.sp.gow.b

Apds, confira os dados, selecione o certificado e clique em “Assinar”. Procedimento
concluido com sucesso — aparece a seguinte imagem:

Cadastro online de Parte com Certificado Digital

Cadastro realizado

Agora esta pronto para o préximo
passo — delegac¢do do Prefeito com

0= dados foram Salvos COmM SUCESS0.

Cligme ma imagem abaixo para acessar ¢ sistema untilizando o certificade valldade SemeStra|
digital.
Existe um prazo (determinacdo do
préprio TCESP) que expira a cada seis
Ei—liEz§;é::‘ed:'j:::::::}ap:: favor, entre em contato através do link "Fzle Conosco” nz pégina meses, sendo preciso renovar estaS

Relomar & Pigina Pringioa delegagdes no site do TCESP-
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Apds o envio de MO para a GSCG, é necessdrio encaminhar por e-mail o anexo do CPF
das delegagdes a serem habilitadas sem ponto (sem ponto ou digito), a fim de auxiliar no momento da
renovacdo da delegacao.

Usualmente, a secretaria do Prefeito efetua a habilitacdo das delegagGes, ndo sendo
necessaria a presenca do funcionario desta SF-421.

A Secretéria/servidor responsavel que ird efetuar a renovacdo das delegacdes devera
acessar o e-TCESP, logar com o CNPJ e senha, clicar na op¢do OUTROS — Gerenciar Delegagdes.
Primeiramente serd preciso revogar as delegacdes existentes e depois habilita-las uma a uma,
digitando o CPF sem ponto ou digito — por isso encaminhamos o anexo, facilitando neste momento de
habilitacao —, digitar o CPF e a senha para cada uma das delegacdes e submeter.

Apds esses procedimentos, o colaborador ja estard com a sua respectiva delegagdo em
vigéncia e podendo acessar e inserir documentos nos processos eletronicos do e-TCESP.
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5.REFERENCIAS

Normativos e exigéncias do TCESP através de acessos diarios ao site:

https://www.tce.sp.gov.br/comunicados;

https://www4.tce.sp.gov.br/sistema-de-delegacoes-de-responsabilidades

https://sso.tce.sp.gov.br/
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