GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SECONT N° 012

Tema: | Avaliacao prévia de contratagdes, convénios, acordos e outros ajustes
Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT
Sistema: | Nao Aplicavel | codigo: | N/A
Versdo: | 1 | Aprovagao: | Resolugdo CONSECT n° 011/2018 | Vigéncia: ‘ 12/07/2018

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a realizagdo de avaliagbes préevias de
contratagdes, convénios, acordos e outros ajustes pelo Orgao Central de
Controle Interno (SECONT).

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 856 de 17/05/2017, art. 6°, XX;
3.2 Decreto n°® 4.164-R/2017;

3.3 Portaria SECONT 009-R/2015

3.4 Portaria SECONT 012-R/2015

4. DEFINICOES

4.1 Avaliagao Prévia: procedimento de controle amostral prévio, voltado a efetuar
controle de atos administrativos, realizados pelos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo, com objetivo de avaliar os aspectos econdmicos, financeiros e
orgcamentarios relevantes.

4.2 Unidade Setorial de Controle Interno - USCI: coordenacido pertencente a
estrutura hierarquica da SECONT alocada fisicamente nas dependéncias do
orgao ou entidade para o qual foi designada.

4.3 Manifestagcao: Documento essencialmente processual, utilizado para inserir
nos autos dos processos a avaliacdo prévia realizada pelo controle interno;

4.4 Despacho: Documento essencialmente processual, pode ter conteudo de mera
informagédo ou orientagdo técnica, dando prosseguimento a um processo ou
expediente.

4.5 Sistema de Requisicdo de Trabalho — RT: sistema interno de registro de
demandas utilizado pela SECONT.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenagdes da SECONT;
5.2 Subsecretaria de Controle;

5.3 Subsecretaria de Transparéncia;
5.4 Protocolo SECONT;
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxos de Procedimentos

I. Avaliagao Prévia realizada pelas coordenacgdes localizadas na sede da SECONT:
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6.2Diretrizes Gerais

VI.

VII.

VIII.

Quando determinado processo administrativo se enquadrar nos casos
previstos de avaliagdo prévia da SECONT, os 6rgaos deverdo encaminhar o
processo ao protocolo da SECONT.

Ao chegar na SECONT, o processo devera ser encaminhado pelo Setor de
Protocolo a Subsecretaria de Controle ou a Subsecretaria de Transparéncia,
observando a compatibilidade entre o objeto de cada processo e a area de
atuacao das Subsecretarias.

O Subsecretario, por meio de seu gabinete, encaminhara o processo a uma
coordenacao para avaliagao.

O coordenador, antes de distribuir o processo, devera avaliar se existe
previsdo para avaliagdo prévia, sendo que, em caso negativo, devera
devolver imediatamente os autos ao 6rgao de origem sem avaliagdo da
SECONT, por meio de despacho.

Verificada a pertinéncia de avaliacdo prévia, cabe ao coordenador realizar a
distribuicdo do processo que devera ocorrer pela ordem cronolégica de sua
entrada no Protocolo da SECONT, salvo excegdes, cuja prioridade sera
estabelecida pelo Subsecretario ou pelo Coordenador.

Cabera ao Auditor do Estado designado emitir Manifestagdo com sua
avaliacdo, que sera realizada com base nos dispositivos legais,
jurisprudéncias de tribunais e entendimentos formais da SECONT.

ApOés elaboracdo da Manifestacdo, o Auditor do Estado devera encaminha-la
a aprovacao do Coordenador.

Cabera ao Coordenador, em despacho administrativo em separado, aprovar,
aprovar com ressalva ou nao acolher a Manifestagdo, que sera encaminhada
ao Subsecretario.

Cabera ao subsecretario, aprovar, aprovar com ressalva ou nao acolher a
Manifestacdo, bem como o despacho do coordenador, e efetuar o despacho
formal encaminhando o processo ao o¢rgao/entidade de destino, salvo
disposto em contrario na legislacao.

6.3 Diretrizes Especificas

Nas USCIs a entrada e saida dos processos sao realizadas diretamente na
Unidade, dispensado o encaminhamento dos autos ao protocolo da SECONT
na entrada e ao Subsecretario de Controle na saida, salvo disposi¢ao legal
em contrario.

Visando a eficiéncia operacional podera haver o direcionamento de processos
para coordenacao diversa daquela que seria primariamente responsavel pela
avaliacao.

Os processos considerados urgentes, em virtude de prazo ou objeto poderao
ser avocados para manifestacdo pelos Coordenadores ou pelos
Subsecretarios de Estado.



V.

V.
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O coordenador podera avocar a avaliagdo também em casos de alta
demanda ou quadro reduzido de Auditores do Estado na Coordenacao.

Caso durante a avaliacdo o Auditor do Estado verificar a auséncia de
elementos minimos para analise, deverdo tais elementos ser elencados em
despacho administrativo que sera encaminhado para aprovagao do
Coordenador e quando for o caso do Subsecretario, que devolvera o processo
ao orgao de origem para complementacao.

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

As operagdes de entrada, avaliacdo e saida dos processos da SECONT
deveréo ser registradas no sistema de demandas RT.

As aprovacgdes tanto do Coordenador, como do Subsecretario, se restringem
ao informado na Manifestacéo, ndo sendo efetuada reanalise dos documentos
constantes dos autos.

Os modelos de “Manifestacdo” e “Despacho” constantes desta norma poderao
ser utilizados pela SECONT na analise de outros tipos de processo.

V. Todas as movimentagdes de processos entre setores da SECONT devem ser
registradas no sistema de protocolo do Estado.
8 ANEXOS

ANEXO | — MODELO DE MANIFESTAGCAO

ANEXO Il - MODELO DE DESPACHO

9 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: | VERSAO: 1

SERVIDOR

RODOLFO PEREIRA NETTO
Auditor do Estado

APROVACAO

VALBER PINHEIRO PADILHA | MARCOS PAULO PUGNAL DA SILVA
Subsecretario de Controle Secretario de Controle e Transparéncia
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ANEXO | - MODELO DE MANIFESTAGAO

Manifestagcao “Setor” N°

PROCESSO N°

ORGAO/ ENTIDADE:
OBJETO:
VALOR ESTIMADO:

OBJETIVO

Deve ser descrito o motivo pelo qual o processo foi submetido a avaliagao
apreciacdo da SECONT (preferencialmente citando os normativos legais), bem como
qual o objetivo da realizagao da avaliagao prévia do 6rgao central de controle interno
(avaliar a eficiéncia e eficacia das a¢des adotadas pelo 6rgdo na formalizagdo do

processo administrativo) e o contexto em que sera emitido o posicionamento técnico,

CONTEXTUALIZAGAO

Descrigao sucinta do objeto da avaliac&o e histérico documental do processo.

ANALISE

Indicagdo da situagdo observada nos autos, considerando as informagdes e os
documentos examinados, em relagdo aos parametros normativos, doutrinarios e
jurisprudenciais aplicaveis e aos principios norteadores da Administragdo Publica.
Este tépico pode ser separado por temas ou pontos para melhor compreensio. A
opinido do auditor devera ser respaldada pelos fundamentos normativos e
jurisprudenciais, restringindo-se a transcricdo literal somente as situagoes
especificas, em que sejam imprescindiveis para melhor entendimento. As

referéncias poderao ser inseridas em notas de rodapé, para nao interromper o texto.

CONCLUSAO

Avaliagao final do servidor signatario da Manifestagdo sobre o objeto analisado e

indicacao para onde o processo deve ser encaminhado.
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de 20

(Nome do Auditor)

Auditor do Estado

Estrutura:

Epigrafe

Vocativo

W DN =

Assinatura

FORMATAGAO DA MANIFESTAGAO

Corpo do Texto

Formatacao Especifica:

Titulo:

Epigrafe:

Corpo do Texto:

A expressao “Manifestacao” (inicial maiuscula) devera ser escrita
na fonte Arial, tamanho 14, seguida do numero identificador
sequencial e do ano, com alinhamento centralizado. Sera
inserida apdés o espagamento de uma linha em branco da
margem do documento.

Esta disposta em 4 linhas, sendo que na 12 esta contida na
numeracgao do processo - “PROCESSO N° (oito digitos), na 22 a
Identificacdo do 6rgdo de origem do processo — “ORGAO/
ENTIDADE:”, na 32 a descricdo do objeto do processo —
‘OBJETO:” e na 42 o valor estimado de aquisigdo objeto do
processo — “VALOR ESTIMADO:”.

* Nem todos os processos administrativos tratam de aquisi¢cao
ou ajustes juridicos diversos que envolvam o repasse de valores
monetarios. Por esse motivo, a informacao “VALOR ESTIMADO”
s6 deve estar presente nas manifestacbes referentes aos
processos onde estes valores estejam especificados e/ou sejam
possiveis de serem apurados. Nos demais casos em que o valor
nao se aplica, a expressao deve ser omitida.

A epigrafe devera ser redigida na fonte Arial, tamanho 12,
maiuscula, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

Todo o texto devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado e estilo normal. Devera ser observado o
espagamento simples entre as linhas e de uma linha em branco
ou de 6 pontos apds cada paragrafo.
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Assinatura: A assinatura da Manifestacdo devera conter o nome completo
do(s) Auditor(es) do Estado responsavel(is) pelo documento, e
na linha abaixo, o cargo descrito por extenso — “Auditor(a) do
Estado”.

O nome do(a) Auditor(a) do Estado devera possuir a fonte Arial,
tamanho 12, estilo negrito.

O cargo devera possuir as iniciais maiusculas, fonte Arial,
tamanho 12, estilo normal.

No caso de haver mais de uma assinatura, as mesmas deverao
estar dispostas, duas a duas, em paralelo. No caso de numero
impar, a ultima devera ser posicionada a esquerda.
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ANEXO Il - MODELO DE DESPACHO

Despacho “Setor” N°

PROCESSO N°

ORGAO/ ENTIDADE:

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatario]
[Cargo do destinatario]

Para os casos de devolucdo sem avaliagao deve ser indicada a situagao observada
nos autos, considerando as informagdes e os documentos examinados, e os motivos
da devolugao dos autos sem avaliacado prévia da SECONT.

Para os casos de aprovacao do coordenador de manifestacao elaborada por Auditor
deve ser indicado o numero da manifestagcdo emitida, o auditor que a emitiu e as
folhas que a mesma se encontra, bem como se a manifestagdo estd sendo
aprovada, aprovada com ressalvas ou ndo aprovada. No caso de aprovagao com
ressalvas ou nao aprovagao deverdo ser expostos os motivos que levaram a tal
situacao.

Vitoria/ES, de de 20

(Nome do Auditor)
Auditor do Estado

FORMATAGAO DO DESPACHO
Estrutura:
1. Epigrafe
2. Vocativo
3. Corpo do Texto
4. Assinatura
Formatagao Especifica:

Titulo: A expressao “Despacho” (inicial maiuscula) devera ser escrita na
fonte Arial, tamanho 14, seguida do numero identificador
sequencial e do ano, com alinhamento centralizado. Sera
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Epigrafe:

Corpo do Texto:

Assinatura:
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inserida apds o espagamento de uma linha em branco da
margem do documento.

Esta disposta em 2 linhas, sendo que na 12 estad contida na
numeragéo do processo - “PROCESSO N° (oito digitos), na 2% a
Identificacdo do 6rgdo de origem do processo — “ORGAO/
ENTIDADE:”,

A epigrafe devera ser redigida na fonte Arial, tamanho 12,
maiuscula, estilo negrito e alinhamento a esquerda.

Todo o texto devera ser escrito com a fonte Arial, tamanho 12,
alinhamento justificado e estilo normal. Devera ser observado o
espagamento simples entre as linhas e de uma linha em branco
ou de 6 pontos apds cada paragrafo.

A assinatura do Despacho devera conter o nome completo do
auditor responsavel pelo documento, e na linha abaixo, o cargo
descrito por extenso — “Auditor do Estado”.

O nome do auditor devera possuir a fonte Arial, tamanho 12,
estilo negrito.

O cargo devera possuir as iniciais maiusculas, fonte Arial,
tamanho 12, estilo normal.
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