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1. CONTROLE INTERNO

ecorrente da Constituicdo Federal,

da Lein24.320, de 1964 e da Lei n®

101, de 2000, a fiscalizagao
exercida pela Administragdo Publica dar-se-a
através de Sistema de Controle Interno,
compreendendo instrumento habil capaz de
demonstrar a perfeita aplicagdo dos recursos
publicos, notadamente em relagdo ao
atingimento de metas, objetivando uma
constante qualidade do gasto. Além de verificar
também o cumprimento das legislacGes em
geral.

A Prefeitura do Municipio de Sdo Bernardo do Campo delineou, através da Lei n2 6.662,
de 19 de abril de 2018, atribui¢cGes de controle interno ao Departamento de Orcamento e Controladoria,
o6rgdo subordinado a Secretaria de Financas.

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 funcées de controle, como
por exemplo: a fiscalizacdo 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 das concessdes de didrias. Além disso,
também ja era desenvolvido o servico de apoio ao controle externo no exercicio de sua missdao
institucional, em conformidade ao inciso IV, do art. 74 da Constituicao Federal.

Com efeito, apds ter sido formalmente criado, o Controle Interno tem exercido suas
fungdes precipuas exigidas pela lei, dentre as quais a emissao de relatdrios sobre assuntos destacados
no Manual Basico do Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de S3o0 Paulo (2022)?%, com fulcro
de aprimorar os servigos desenvolvidos por esta Administracdo Publica, bem como de disponibilizar as
informagdes 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, VI, b, da Lei de
Acesso a Informagdo 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,
MANUAL procedimentos e apresenta as atividades
desenvolvidas pelo Controle Interno do
Municipio de Sdo Bernardo do Campo na
execugao do cadastro de delegagao de
~ 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 atuagdo
preventiva.

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

Neste contexto pretende-se que o presente manual sirva como guia de instrugdes e uso
de dispositivo para corre¢do de desvio de problemas e estabele¢a 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
padronizacdo que ajudara a corrigir eventuais problemas que possam a ocorrer.

As informagdes contidas neste manual incluem instrugdes 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 agdes 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 orientacdes que
regulam as a¢les e diregdo de uma determinada area de atuagdo 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 funcdes que sdo desenvolvidas, além de citar suas
responsabilidades a serem cumpridas, suas caracteristicas, metas de qualidade e descricdo detalhada
de seu sistema de controle e inclui as fungdes dos servidores, procedimentos, sistemas e quaisquer
outros recursos relacionados a producado de servicos de alta qualidade.

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

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

DOS EXAMES DAS PUBLICACOES NO
CADERNO D.O.E. DO TCESP

Antes de iniciar o expediente, um responsavel da Divisdo de Controladoria verifica toda
a publicacdo didria no site do TCESP com o intuito de verificar as publicagdes em nome do Municipio de
S3ao Bernardo do Campo para os casos de abertura de prazo encaminhar para a Pasta responsavel
apresentar as justificativas a fim de saneamento dos apontamentos.

Fluxograma

ArmuinG na Pasta oo SF-E21.1
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Desta forma acessa-se o site do TCESP (http://www4.tce.sp.gov.br/) e selecionamos o
icone de servigos “Diario Oficial” e busca-se por edi¢do clicando no primeiro droping dow indicando a
data e selecionando o caderno Legislativo e clica em ok.
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Esta Controladoria faz a leitura das paginas observando todas as publicagGes
referente ao municipio, principalmente quanto aos contratos, quanto as fiscalizagGes in loco,
tendo em vista que a d.PGM-5 também é responsavel pela defesa de algumas publicagbes
referente a execugdo contratual, atentando-se para os casos em que o TCESP faz alguma
recomendacdo ou fixa prazo para sanear alguma irregularidade em uma publicagdo, nestes
casos, é feito uma cépia da publicacdo em formatagdo a ser enviada a area responsavel nos
seguintes passos:

Apds esta Controladoria envia um e-mail a Pasta responsavel (SA, SE, SS, ST,
SEDESC, SU, SSU...) com a publicagdo em anexo inserindo os seguintes termos:

“Prezados (as), bom dia/boa tarde

Segue em anexo publicagdo para que sejam informadas as providéncias adotadas as recomendagbes
apresentadas nos itens “x.x” e “x.y”, no voto do Sr. Conselheiro.

Prazo de envio do atendimento: serd discriminado no e-mail enviado ao representante da drea o prazo
estipulado na publicagdo e que deverd ser cumprido pela drea (geralmente pedimos para que o atendimento seja enviado com uns
5 (cinco) dias de antecedéncia para que tenhamos tempo habil para andlise.

Formato da resposta: Os atendimentos serdo efetuados sempre através de Oficio enderegado ao respectivo
agente do TCESP indicado na publicagéo, seja o agente, auditor, conselheiro, ou diretor cumprindo a ordem elencada na publicagéo,
tendo em vista que apds andlise esta Controladoria serd responsdvel por encartar tempestivamente no e-TCESP a respectiva
resposta.

Forma de entrega: O oficio e demais documentos deverdo ser enviados para o e-mail
controladoria@saobernardo.sp.qgov.br.

Qualquer esclarecimento estamos a disposicdo.

Atenciosamente

Assinatura do funciondrio que enviou o e-mail
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Quanto a analise dos Comunicados seguimos 0s mesmos passos com envio para
as areas responsaveis por cumprir as determinagdes exaradas neste comunicado:

E 3 C & notap Qe F * s 0 a
RTCESP i | jwad: A 0% 0000
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Didria Oficial Sessbes Nitliciss ™ TCE comunicados 4 Publicacbes

Seremos direcionados para a tela seguinte e com as novas publicagdes de
Comunicados.

@ Comunicados | Tribunal de Cont- X + - B
< C @ tespgovbr/comunicados L % » 02
Facram
TCESP i | s
Tribunal de Contas T 100 ANOS C & - a @ @ | O 6 @
ribunal do Conta DEEEOE | DO TCESP
- SERVICOS ™ LEGISLAGAO E E - ESCOLA DE CONTAS ™ TRANSPARENCIA ~ IMPRENSA ~ FALE CONOSCO ™
Inicio
Comunicados
Area brercicdo  Namero Pesauisar por
Data de
Area Comunicado ~ Titulo Publicagdo
Audesp  59/2023 Preenchimento dos Questionarios do IEG-M 2024 - Dados do Exercicio 2023 15/12/2023
. W
Audesp  58/2023 Piloto de Testes - Fase Il Sistema Audesp - Processo de Selecdo 15/12/2023
Audesp  57/2023 Preenchimento dos Questionarios do IEG-Prev Municipal 2024 - Dados do Exercicio 2023 15/12/2023
Audesp  56/2023 Reformulagdo da Fase IV - Publicago Manual 15/12/2023
SDG 69/2023 ALERTAS de que trata o paragrafo 1° do artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal relativos ao quinto bimestre (RRO) do ano de 14/12/2023

2023 das Camaras e Prefeituras Municipais

SDG  68/2023 Estatisticas - Movimentag3o de processos em tramitacdo 13/12/2023
SDG 6772023 Calendario AUDESP 11/12/2023
=3 48/2023 LISTAS DE EXAMES PREVIOS DE EDITAIS SUBMETIDAS A TRIBUNAL PLENO 11/12/2023
Audesp  55/2023 Registro dos recursos recebidos - LC 201/2023 08/12/2023
SDG  66/2023 Alerta sobre vigéncia da Portaria FNDE n°607 e Portaria Conjunta FNDE/STN n°03 de 29/12/2022 06/12/2023
SDG  65/2023 Aplicacdo recursos FUNDEB 04/12/2023
SDG _ 64/2023 Entidades proibidas de novos repasses g 04/12/2023

Esta Controladoria envia um e-mail para as areas afetas ao Comunicado em
guestdo para que adote as praticas e recomendac¢des exaradas nos seguintes termos:
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Prezados, bom dia.

Segue o Comunicado Ato GP n® 18/2023 referente a suspensdo de prazos
processuais, para ciéncia e providéncias que se fizerem necessdrias.

Atenciosamente

Assinatura do funciondrio que enviou o e-mail

Apds a fase de envio de e-mail a Pasta responsavel o funcionario da
Controladoria devera proceder com o arquivo das agdes executadas e para tanto devera seguir
0s seguintes passos:

1. E aberta uma pasta para registrar o atendimento da publicagdo
através do caminho como exemplo:

\\fileserver-02\FINANCAS\SF4\SF-
421.1\CONTROLADORIA\TCESP\REQUISICAO-DE-CONTRATOS\Center-Vale-Comercial-
Importacdo-e-Exportacdo-Business-ltda\Publicacdo\2.3.2023\TC993.989.23-5 Center-
Vale-Comercial-Importacdo-e-Exportacdo-Business-ltda, bem como uma pasta para
solicitagcdo e uma para atendimento.

Nesta pasta sera arquivada toda movimentagdo referente a este assunto com as
subdivisdes de Atendimento/Solicitagdo seguindo uma numeragio cronolégica como segue:

1.Publicacao;

2.E-mail da Controladoria encaminhando a publica¢do para atendimento da
area responsavel;

3. E-mail da drea responsdvel com atendimento da demanda em questao;

4. E-mail lembrando que vence o prazo de atendimento (caso seja
necessario);

5. E-mail cobrando atendimento (caso seja necessario);
6. E-mail da Controladoria inserindo no e-TCESP o atendimento (Protocolo);

7. E-mail da Controladoria enviando a area responsavel protocolo de
atendimento da demanda junto ao TCESP ou anexando-o ao MO aberto pela unidade para
0 assunto em tela;
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5. REFERENCIAS

Normativos e exigéncias do TCESP através de acessos didrios a
https://www.tce.sp.gov.br/comunicados e https://doe.tce.sp.gov.br

12 EDIGAO — SAO BERNARDO DO CAMPO, 20 DE DEZEMBRO DE 2023
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