INSTRUCAO NORMATIVA CGE N° 03, de 19 de julho de 2012.

Dispde sobre a formalizagdo de
consultas, define e disciplina a utilizacéo
dos instrumentos administrativos
utilizados pelo Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Estadual e
revoga a Instrugéo Normativa
CGE n° 01/2012.

O Secretéario-Chefe da Controladoria Geral do Estado, no uso das atribui¢cdes
conferidas pelo art. 42, § 1°, inc. I, da Constituicdo Estadual, e para cumprimento das
finalidades estatuidas na Lei n° 1.415, de 20 de novembro de 2003,

RESOLVE:
Das Disposig¢des Iniciais

Art. 1° Os instrumentos de comunicacao do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Estadual séo os definidos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2° O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Estadual devera
comunicar suas orientacbes, constatacbes e opinides por meio dos seguintes
instrumentos:

| — Nota de Orientacdo Técnica;

Il — Parecer;

[Il — Relatorio;

IV — Solicitacdo de Acéo Corretiva — SAC.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Nota de Orientacdo Técnica — documento emitido pela Controladoria
Geral do Estado — CGE sobre situacdes abstratas, ou por deliberacdo da propria CGE,
sobre matérias relativas a area de controle interno;

Il — Parecer — documento elaborado a partir do resultado de analise de
processos ou procedimentos, expressando a opinido fundamentada de agentes de
controle interno;

Il — Relatério — documento que sintetiza o resultado da aplicacdo das
técnicas de inspecdo, fiscalizacdo, auditoria e avaliacdo de resultados, contendo
narrativa escrita e circunstanciada de fatos ocorridos em um determinado
procedimento, podendo, ainda, conter elementos persuasivos, como recomendacdes
ou sugestoes;

IV — Solicitacdo de A¢éo Corretiva — SAC — instrumento utilizado para indicar
acfes a serem adotadas para eliminar inconformidades existentes ou situacdes
indesejaveis.



Da Nota de Orientagdo Técnica

Art. 4° A Nota de Orientacdo Técnica € instrumento de comunicacao de que
se serve a Controladoria Geral do Estado para uniformizacdo de entendimento acerca
das normas relativas a Administracéo Publica e possui carater normativo.

Art. 5° A Nota de Orientacdo Técnica serd utilizada, também, como resposta
a consultas formuladas acerca da interpretagcdo e aplicacdo das normas legais e
regulamentares.

§ 1° A solicitacdo de Nota de Orientacdo Técnica devera ser formulada por
escrito, pelo Chefe do Nucleo Setorial de Controle Interno — NUSCIN ou pelo gestor do
orgaol/entidade, ao Secretario-Chefe da Controladoria Geral do Estado, observados os
seguintes requisitos:

| — identificacdo do 6rgéo ou entidade;

Il — formulacdo da consulta em tese, e ndo em relagcdo a fato e caso
concreto, com exposicao da duvida existente de forma clara e concisa;

[l — fundamentacdo legal e jurisprudencial que originou a ddvida ou
entendimentos controversos.

8§ 2° As consultas deverdo ser formuladas somente nos casos em que
houver aplicabilidade a uma situacdo ou procedimento que se relacione com as
atividades realizadas pelo 6rgéo ou entidade consulente.

Do Parecer

Art. 6° O Parecer deve ser emitido:

| — sobre as contas dos administradores de orgaos e entidades do Poder
Executivo Estadual, quando da apresentacdo do respectivo relatorio de auditoria;

Il — pelo Orgdo Central de Controle Interno sobre a manifestacdo do
NUSCIN no relatorio de fiscalizacéo, podendo ratificar ou retificar as recomendacoes;

§ 1° O parecer deve apresentar estrutura composta basicamente de trés
partes:

| — introducdo, com fundamentacdo da andlise e identificacdo do objeto
analisado;

Il — apontamentos sobre os fatos relevantes e seus fundamentos legais;
[l — concluséo, ratificando ou ndo as recomendacdes contidas no relatorio.

§ 2° O processo contendo o relatorio mencionado no inciso Il do caput deste
artigo podera ser enviado ao Orgéo Central de Controle Interno, para fins de parecer,
somente nos casos de ocorréncias insanaveis ou ndo saneadas pela equipe técnica da
unidade gestora.

Do Relato6rio

Art. 7° S&o tipos de Relatério:

| — Relatério de Auditoria — emitido quando da analise das contas anuais dos
ordenadores de despesa e da apuracdo de denuncias ou verificacdo de possiveis
danos ao erério, na forma do Manual Técnico de Auditoria — MTA,;



Il — Relatério de Fiscalizagdo — elaborado quando da analise dos processos
de despesas e de prestacao de contas de convénios e de adiantamentos;

lll — Relatério de Tomada de Contas Especial — evidencia o resultado dos
trabalhos de apuracdo dos fatos, identificacdo dos responséveis e quantificacdo do
dano;

IV - Relatério Anual de Supervisdo — retrata as atividades desenvolvidas
pelas supervisdes de controle interno durante todo o exercicio, na forma estabelecida
na Instrucdo Normativa CGE n° 003, de 1° de dezembro de 2011;

V — Relatério de Atividades — demonstra as atividades realizadas em
diversos momentos da atuagdo dos agentes de controle interno, seguindo estrutura
estabelecida na IN CGE n° 003/2011,

VI - Relatério de Inspecdo — apresenta o resultado da verificagcdo da
situacao dos diversos sistemas operacionais das unidades orcamentarias;

VIl — Relatério de Avaliacdo de Resultados — evidencia o grau de eficiéncia,
eficacia e efetividade dos programas governamentais, das acées orcamentéarias e das
atividades ou servicos prestados a sociedade;

VIII — Relatorio de Regularidade — emitido pelo Nucleo Setorial de Controle
Interno — NUSCIN para informar a Controladoria Geral sobre a situagdo dos processos
e sistemas operacionais acompanhados durante o exercicio, sendo peca obrigatéria na
prestacao de contas anual.

8 1° O relatério mencionado no inciso | deste artigo sera confeccionado
pelas Supervisdes de Controle Interno e ratificado pela Superintendéncia de Gestéao e
Superviséo do Controle Interno.

§ 2° O relatério de auditoria também serd utlizado na apuragdo de
denuncias ou verificacdo de possiveis danos ao Erario, devendo ser elaborado pela
equipe técnica designada, observando-se a seguinte estrutura:

| — epigrafe, contendo identificagcdo do processo, do 6rgdo ou entidade, do
tipo de auditoria, do responsavel e do objeto;

Il — introducéo, contemplando as razdes para realizacédo do procedimento de
auditoria, a finalidade da investigacdo e as limitacdes para o desenvolvimento dos
trabalhos;

[l — identificacdo da equipe de auditoria, bem como da portaria de
instauracéo e designacao;

IV — informacfes sobre a unidade auditada, abrangendo sua identificacéo, a
lei de criagdo, competéncia, estrutura fisica, operacional e de pessoal, bem como os
recursos financeiros e tecnolégicos disponiveis;

V — escopo, demonstrando o0 alcance dos exames e a metodologia de
obtencao dos dados;

VI — constatac@es, evidenciadas no desenvolvimento dos trabalhos;

VII — quantificacdo do dano em valor original, data da ocorréncia, o valor
atualizado utilizando o indice determinado pelo Tribunal de Contas do Estado e a
identificacdo dos responsaveis;

VIl — conclusdo, contendo a opinido da equipe de auditoria e as
recomendacdes cabiveis.

8 4° O relatério de tomada de contas especial deve ser apresentado

utilizando a mesma estrutura indicada no paragrafo anterior.
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8§ 5° O relatorio de fiscalizagdo resultante da andlise de processos de
despesas deve apresentar a seguinte estrutura:

| — epigrafe, contendo identificacdo do processo, identificacdo do 6rgdo ou
entidade, assunto, credor, valor e modalidade de licitac&o;

Il — introducdo, com fundamentacdo legal e identificacdo do objeto sob
analise;

[l — constatacOes, identificando as impropriedades e/ou irregularidades,
apontando as normas infringidas;

IV — conclusédo, contendo a opinido do agente de controle interno e as
recomendacdes a serem observadas pelo gestor e pelos responséveis pela execucdo
da despesa.

8 6° O relatério de fiscalizacdo emitido sobre as prestacdes de contas de
convénios e de suprimento de fundos deve seguir o modelo do paragrafo anterior, com
as adaptacOes necessérias, observadas as disposicdes do MTA.

Da Solicitacéo de Acao Corretiva

Art. 8° A Solicitagdo de Acgdo Corretiva — SAC é instrumento utilizado tanto
pela Controladoria Geral do Estado quanto pelos Nucleos Setoriais de Controle Interno,
nas seguintes situacoes:

| — quando da analise de processos de despesas em que sao identificadas
falhas que podem ser corrigidas em tempo habil;

Il — durante a realizacédo de auditoria ou inspecéo, quando é oportunizado ao
auditado ou inspecionado possibilidade de adocdo de medida corretiva antes da
conclusdo do procedimento;

[l — durante os trabalhos de fiscalizacdo dos processos de despesas
analisados pelo NUSCIN.

Art. 9° A SAC deve conter a seguinte estrutura:

| — epigrafe, contendo identificacdo do processo, identificacdo do 6rgéo ou
entidade, assunto, credor, valor e modalidade de licitagcéo;

Il — constatacdes da ndo conformidade e indicacdo dos fundamentos legais
correspondentes;

lll — indicacdo das medidas corretivas a serem adotadas pelos respectivos
responsaveis.

Art. 10. As SACs emitidas pelos Nucleos Setoriais de Controle Interno
devem ser encaminhadas a Controladoria Geral do Estado mensalmente na
oportunidade do envio do Relatdrio de Atividades.

Das Disposicdes Finais

Art. 11. Os processos submetidos a andlise do Sistema de Controle Interno
devem ser instruidos com o respectivo parecer, relatério e solicitacdo de acao corretiva
emitidos.

Paragrafo Unico. A Nota de Orientagdo Técnica também pode ser utilizada
para fundamentar processos de despesa, mediante sua juntada aos autos.
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Art. 12. Em raz&o das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, fica
revogada a Instru¢do Normativa CGE n°® 01/2012, de 15 de Maio de 2012.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

José Pedro Dias Leite
Secretario-Chefe



