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

NORMA DE PROCEDIMENTO - SECONT N° 003

Tema: | Emissao de Parecer do Controle Interno em Tomada de Contas Especial

Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT

Sistema: | Nao Aplicavel ‘ Cédigo: ‘ N/A
Versao: | 1 | Aprovagao: | Resolugdgo CONSECT n° 006/2017 ‘Vigéncia: ‘20/12/2017

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimentos para a Emissao de Parecer em Tomada de Contas
Especial pelo Orgao Central de Controle Interno.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — Secont.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n°® 621/2012, art. 43, 83 e 150;

3.2 Lei Complementar Estadual n°® 856/2017, art. 6°, inc. XXIV e §3°;
3.3 Instrucdo Normativa TCEES n° 32, de 04/11/2014;

3.4 Resolugao TCEES n° 261/2013, Capitulo IV, Sessao IV.

4. DEFINICOES

4.1 Orgdo Central do Sistema de Controle Interno - OCCI: 6rgdo da estrutura
organizacional responsavel por coordenar as atividades de controle interno,
exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais
controles existentes, realizar com exclusividade auditorias para cumprir a fungao
constitucional de fiscalizagcdo. No caso do Poder Executivo Estadual é a
Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT.

4.2 Tomada de Contas Especial - TCE: € um processo administrativo, com rito
especifico, devidamente formalizado, instaurado pela autoridade administrativa
competente, como medida de excecdo, depois de esgotadas as medidas
administrativas internas, ou por determinagdo do Tribunal de Contas, com o
objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis, quantificar o dano e obter
0 respectivo ressarcimento, quando caracterizado pelo menos um dos fatos
descritos adiante:

I. Omissdao no dever de prestar contas ou a nao comprovagao da correta
aplicacao de recursos repassados mediante convénio, contrato de repasse,
ou instrumento congénere;

II. Ocorréncia de desfalque, alcance, desvio, desaparecimento de dinheiro,
bens ou valores publicos;

[ll. Ocorréncia de extravio, perda, subtracdo ou deterioracdo culposa ou
dolosa de valores e bens;

IV. Pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao
erario;
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V. Concesséao irregular de quaisquer beneficios fiscais ou de renuncia de
receitas de que resulte dano ao erario.

4.3Relatério de Tomada de Contas Especial — RTCE: relatério elaborado pela
comissao de tomada de contas especial ou pelo tomador de contas.

4.4 Parecer do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno: parecer emitido
pela SECONT, sobre a TCE realizada necessariamente pelo 6rgédo de origem,
analisando, em especial, o relatério conclusivo da comissdo ou do servidor
designado pelo 6rgdo, se manifestando sobre as formalidades e metodologias
utilizadas para apuracdo dos fatos, identificagdo dos responsaveis e
quantificacdo do dano.

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

4.6 Sistema de Requisicao de Trabalho — RT: sistema interno de registro de
demandas utilizado pela SECONT.

4.7 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.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Protocolo Secont;

5.2 Coordenacbes da Secont;

5.3 Subsecretaria de Controle;

5.4 Subsecretaria de Transparéncia;

5.5 Secretario de Controle e Transparéncia.
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxos de Procedimentos

I. Analise de RTCE realizada pelas coordenacdes localizadas na sede da Secont;
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[I. Analise de RTCE realizada pelas Unidades Setoriais de Controle Interno
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6.2Diretrizes Gerais

VI.

VII.

VIII.

A comissdo de tomadas de contas especial encaminhara o processo ao
protocolo da Secont, por meio de despacho, assim que finalizar o Relatério de
Tomada de Contas Especial,

O processo sera 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 atuagao das Subsecretarias.

O Subsecretario, por meio de seu gabinete, cadastrara o processo no RT e 0
encaminhara a uma coordenagéao, para que o mesmo seja analisado.

Cabe ao coordenador realizar a distribuicdo dos processos 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 parecer com sua analise, que
sera realizada com base nos dispositivos legais, jurisprudéncias de tribunais e
entendimentos formais da Secont.

Apos elaboracdo de parecer, o Auditor do Estado devera encaminha-la a
aprovacgao do Coordenador.

Cabera ao Coordenador, em despacho administrativo em separado, aprovar,
aprovar com ressalva ou nao acolher o parecer, que sera encaminhado ao
Subsecretario.

Cabera ao Subsecretario, aprovar, aprovar com ressalva ou nao acolher o
parecer, bem como o despacho do coordenador; e encaminhar os autos ao
Secretario.

Cabera ao Secretario, aprovar, aprovar com ressalva ou nao acolher o
parecer, bem como o despacho do Subsecretario; e efetuar o despacho
formal encaminhando o processo ao 6rgao/entidade de destino.

6.3 Diretrizes Especificas

Nas USCIs as entradas dos processos serao realizadas diretamente na
Unidade e o encaminhamento do processo para o Subsecretario de Controle
sera realizado por meio do protocolo do 6rgao de localizagdo da Unidade.

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

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

7 INFORMAGOES ADICIONAIS

As operagdes de entrada, analise e saida dos processos da Secont deveréao
ser registradas no sistema de demandas RT.
5
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II.  As aprovagdes do Coordenador, Subsecretario e Secretario se restringem ao
informado no parecer sobre o relatério de tomada de contas especial, ndo
sendo efetuada reanalise dos documentos constantes dos autos.

[ll.  Antes do ndo acolhimento, ou da emissao de ressalvas cabe ao Coordenador
ou Subsecretario ampliar a discussao, na tentativa de obter consenso em
relacdo a descricdo do ponto. Permanecendo a discordancia, devera ser
mantida o parecer original do auditor, sendo que os superiores mediato e
imediato registrardo suas ressalvas e complementagbes em despacho

separado.

8 ANEXOS

ANEXO | - MODELO DE PARECER TCE

ANEXO Il - MODELO DE DESPACHO

9 ASSINATURAS

ELABORACAO | DATA: \ VERSAO: 1
SERVIDOR DANIELA CRISTINA ABREU JOVE DE ARAUJO
Auditora do Estado
APROVACAG VALBER PINHEIRO PADILHA | MARCOS PAULO PUGNAL DA SILVA
Subsecretario de Controle Secretario de Controle e Transparéncia

ANEXO | - MODELO DE PARECER TCE
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Parecer “Setor” N° ___ /(ano)

PROCESSO N°

ORGAO/ ENTIDADE:

OBJETO:

VALOR DO DANO:

CONTEXTUALIZAGAO

Descrigao sucinta do objeto de avaliagao e histérico documental do processo.

AVALIACAO

Indicacdo da situagao observada nos autos, considerando as informacdes e os
documentos examinados, em relacdo aos parametros normativos, doutrinarios e
jurisprudenciais aplicaveis e aos principios norteadores da Administragao Publica.
Este topico pode ser separado por temas ou pontos para melhor compreensio. A
opinido do Auditor do Estado devera ser respaldada pelos fundamentos normativos
e jurisprudenciais, restringindo-se a transcricdo literal somente as situagdes
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 Auditor do Estado signatario do parecer sobre o objeto analisado e

indicagao para onde o processo deve ser encaminhado.

Vitéria/ES, de de 20

(Nome do Auditor)
Auditor do Estado

FORMATAGAO DO PARECER



Estrutura:

Epigrafe

Vocativo

N =

Assinatura
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Corpo do Texto

Formatagao Especifica:

Titulo:

Epigrafe:

Corpo do Texto:

Assinatura:

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

Esta disposta em 4 linhas, sendo que na 12 esta contida na
numeragao do processo - “PROCESSO N° (oito digitos), na 22 a
Identificacdo do 6rgdo de origem do processo — “ORGAO/
ENTIDADE:”, na 3% a descricdo do objeto do processo —
“‘OBJETO:” e na 42 o valor estimado de aquisi¢cdo objeto do
processo — “VALOR DO DANO:”.

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 parecer 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 devolugao sem avaliacao deve ser indicada a situacao observada
nos autos, considerando as informacgdes e os documentos examinados, € os motivos
da devolugao dos autos sem avaliacio prévia da Secont.

Para os casos de aprovacao do coordenador de parecer elaborado por Auditor deve
ser indicado o numero do parecer emitido, o Auditor que a emitiu e as folhas que
este se encontra, bem como se o parecer sera aprovado, aprovado com ressalvas
ou nao aprovado. No caso de aprovagdo com ressalvas ou ndo aprovacao deverao
ser expostos os motivos que levaram a tal situagao.

Vitoria/ES, de de 20

(Nome do Auditor)
Auditor do Estado

FORMATAGAO DO DESPACHO

Estrutura:

-_—

. Epigrafe

2. Vocativo

3. Corpo do Texto
4. Assinatura

Formatacgao 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

9



Epigrafe:

Corpo do Texto:

Assinatura:
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inserida apdés o espacamento de uma linha em branco da
margem do documento.

Esta disposta em 2 linhas, sendo que na 12 esta contida na
numeracgao do processo - “PROCESSO N° (oito digitos), na 22 a
Identificagdo 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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