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1. APRESENTACAO

O presente Manual estabelece procedimentos padronizados para recebimento,
classificacdo, analise, fiscalizacdo, auditoria, orientacdo, emissdo de recomendacoes,
acompanhamento e encerramento dos processos submetidos a Controladoria Geral do
Municipio de Sidrolandia/MS.

A Controladoria Geral do Municipio constitui unidade integrante do Sistema de Controle
Interno e exerce suas atribuicGes de forma técnica, preventiva, orientativa e fiscalizatoria,
observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, transparéncia, segregacao de funcbes, gestao de riscos e interesse publico.

A Instrucdo Normativa SCI n° 008/2019 estabelece a Controladoria Geral do Municipio
como unidade responsavel pelas atividades de auditoria interna e prevé a abrangéncia de
suas atividades sobre as unidades da Administracédo direta e indireta, fundos, entidades e
pessoas beneficiadas com recursos municipais.

Este Manual tem carater operacional e sera aplicado em conjunto com a legislacao e os
atos normativos vigentes. Nao cria atribui¢es funcionais, ndo substitui o Manual de
Auditoria Interna nem o Plano Anual de Auditoria Interna e ndo afasta procedimentos
especificos. A distribuicdo de tarefas observara as competéncias dos cargos e funcdes e
as designacdes cabiveis. A distribuicdo identificara o responsavel pela demanda,
respeitara as atribuicdes legais do cargo ou funcéo e sera formalizada quando exigido pela
norma aplicavel.

2. OBJETIVO

S&o objetivos deste Manual:
| - estabelecer fluxo uniforme para os processos encaminhados a Controladoria;

Il - organizar as responsabilidades das unidades administrativas, conforme suas
competéncias legais;

Il - evitar a sobreposicdo de atribuicbes entre execucdo, assessoramento juridico,
administracdo, financas, licitacdo e controle interno;

IV - fortalecer os mecanismos de prevencao e deteccdo de falhas;

V - estabelecer procedimentos para tratamento de processos incompletos;

VI - padronizar a identificacdo e o tratamento de irregularidades;

VII - disciplinar a emissdo e 0 acompanhamento de recomendacoes;

VIl - estabelecer procedimentos minimos para auditorias e fiscalizacGes;

IX - fortalecer a segregacéo de funcoes;

X - assegurar rastreabilidade das manifestagdes da Controladoria;

XI - proporcionar maior seguranca administrativa aos gestores e servidores;

XI1 - contribuir para a melhoria continua dos processos administrativos municipais.
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3. FINALIDADE DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade exercer as atividades de controle
interno, auditoria, fiscalizacao, orientacdo e acompanhamento dos atos da Administracao
Municipal, contribuindo para:

a) prevencao de irregularidades;

b) avaliagcdo dos controles internos;

c) protecédo do patriménio publico;

d) melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade administrativa;

e) avaliacdo da legalidade e regularidade dos atos sujeitos ao controle;
f) identificag&o e tratamento de riscos;

g) acompanhamento das recomendac6es de controle;

h) apoio técnico as unidades administrativas, sem substituicdo das
responsabilidades préprias de cada unidade;

1) acompanhamento do cumprimento das normas e procedimentos internos;
j) fornecimento de informacdes aos 6rgdos de controle externo, quando cabivel;
k) fortalecimento da governanca publica.

A IN SCI n° 008/2019 disciplina a auditoria interna no Municipio e atribui a
Controladoria, entre outras atividades, a realizacdo de auditorias e 0 acompanhamento
das recomendacdes delas decorrentes.

4. FUNDAMENTOS NORMATIVOS

A atuacdo da Controladoria observara, conforme o caso:
| - Constituicdo Federal;

Il - Lei Federal n°® 4.320/1964 e Lei Complementar Federal n°® 101/2000, além das demais
normas de financas pablicas aplicaveis;

I11 - Legislagdo de transparéncia e acesso a informacao;

IV - Lei Federal n® 14.133/2021 - Lei de Licitaces e Contratos Administrativos;
V - demais normas federais aplicaveis a Administracao Publica;

VI - Lei Complementar Municipal n® 126/2018 e alteracdes;

VII - Normas municipais que disciplinam o Sistema de Controle Interno;

VIII - Instrugdo Normativa SCI n° 008/2019 - Auditoria Interna;

IX - Instru¢bes normativas municipais relacionadas a compras, licitagces, contratos,
despesas, fiscalizacdo e controle;

X - Decreto Municipal n® 197/2026, que institui normas internas de controle da despesa
publica e estabelece fluxo para realizacdo de despesas;
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X1 - Demais decretos, portarias, orientagdes técnicas e atos normativos municipais
aplicaveis.

XIl - Lei Complementar Estadual n® 160/2012 e alteracdes, especialmente quanto as
comunicacgdes ao TCE/MS e as responsabilidades do controle interno.

A Prefeitura mantém em sua péagina institucional da Controladoria o conjunto de
instrugdes normativas, orientagbes técnicas, modelos e atos relacionados ao controle
interno, fiscalizacdo de contratos e a Lei n° 14.133/2021.

5. PRINCIPIOS DE ATUACAO

A Controladoria observara:

| - legalidade; X - prevencao;

Il - impessoalidade; XI - razoabilidade e proporcionalidade;
I11 - moralidade; XII - materialidade;

IV - publicidade; X111 - relevancia;

V - eficiéncia; X1V - avaliacéo de resultados;

VI - planejamento; XV - independéncia técnica;

VII - transparéncia; XVI - motivacao;

VIII - segregacdo de funcdes; XVII - rastreabilidade documental;

IX - gestéo de riscos; XVIII - protecdo do interesse publico.

A Lei n° 14.133/2021 expressamente inclui a segregacdo de fungdes entre os principios
aplicaveis as contratacGes publicas e determina sua observancia inclusive pelos 6rgaos de
assessoramento juridico e de controle interno.

6. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
6.1. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Compete a Controladoria, observadas suas atribui¢Ges legais:

| - Exercer o controle interno; VIII - Emitir recomendac0es;

Il - Realizar auditorias; IX - Orientar as unidades
11 - Realizar inspec@es e fiscalizagdes; administrativas;

IV - Avaliar controles internos; X - Acompanhar recomendagles nas

hipoteses previstas no item 15;

V - Avaliar riscos; o ) )
XI - Identificar falhas e irregularidades;

VI - Verificar a conformidade de atos e
procedimentos;

VII - Emitir relatérios;
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Xl - Comunicar a autoridade
competente sobre irregularidades que
demandem providéncias;

Xl - Acompanhar
corretivas;

XIV - Acompanhar determinacbes e
recomendacgdes dos 6rgdos de controle
externo;

XV - Realizar trabalhos especiais de
auditoria;

XVI - Avaliar processos sob critérios de
risco, materialidade e relevancia;

providéncias

PREFEITURA MUNICIPAL
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XVIlI - Solicitar documentos e
informacdes necessarios aos trabalhos de
controle;

XVIII - Manter registro dos trabalhos
realizados;

XIX - Elaborar relatérios de suas
atividades, inclusive o0s relatorios
trimestrais previstos no art. 14 do
Decreto Municipal n® 197/2026;

XX - Propor aperfeicoamento dos
controles internos.

A Controladoria ndo substitui a unidade responsavel pela execucdo do ato administrativo.

6.2. SECRETARIAS E UNIDADES REQUISITANTES

Compete as Secretarias e unidades responsaveis pela demanda:

I - Identificar a  necessidade

administrativa;
Il - Justificar a necessidade;

Il - Elaborar os documentos de sua
responsabilidade;

IV - Fornecer informacdes verdadeiras e
completas;

V - Instruir corretamente 0S processos;

VI - Acompanhar a execucdo dos
contratos de sua responsabilidade;

VII - Indicar, quando cabivel, gestor e
fiscais;
VIIl - Providenciar o atesto e o

recebimento de bens ou servigos pelos
agentes competentes;

IX - Responder aos apontamentos da
Controladoria;

X - Promover o saneamento das falhas
apontadas;

X1 - Adotar as providéncias cabiveis em
relacdo as recomendacoes e informar seu
cumprimento ou apresentar
manifestagdo fundamentada, observadas
as obrigacdes legais e 0s prazos
aplicaveis;

XII - Preservar documentos e evidéncias;

XII - Comunicar fatos relevantes que
possam gerar risco ou irregularidade.

A unidade requisitante permanece responsavel pela necessidade administrativa e pelas

informacoes e atos que Ihe competem.
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Compete a area administrativa, conforme suas atribuigdes institucionais:

| - Receber e tramitar documentos;

Il - Promover a formalizacdo e
organizacao dos processos
administrativos;

I - Verificar a existéncia dos
documentos exigidos nas etapas sob sua
responsabilidade;

IV - Encaminhar processos as unidades
competentes;

6.4. LICITACAO/CONTRATACOES

V - Manter a organizacdo documental;
V1 - Controlar os fluxos administrativos;

VIl - Promover o cumprimento dos
procedimentos administrativos internos;
VIII - Atender as solicitacbes da

Controladoria;

IX - Auxiliar na implementacdo dos
controles administrativos.

Compete a unidade responsavel por licitacOes e contratagdes:

I - Conduzir os procedimentos
licitatorios que Ihe forem atribuidos;

Il - Observar a legislacao de contratacdes
publicas;

I11 - Organizar a fase externa e os atos de
sua competéncia;

IV - Promover a adequada formalizagao
dos procedimentos;

V - Manter os documentos pertinentes;

VI - Observar o0s atos normativos
municipais;

VIl - Encaminhar 0s processos as
unidades competentes;
VIII - Prestar informacbes a

Controladoria;

IX - Observar as orientacdes técnicas
emitidas pelos 6rgdos competentes;

X - Promover o saneamento das falhas
relacionadas aos atos sob sua
responsabilidade.

O agente de contratacdo conduz a licitacdo até a homologacdo, na forma da Lei n°
14.133/2021, cabendo a autoridade competente adjudicar e homologar o procedimento,
conforme o art. 71. A instrucdo da contratacao direta observara o art. 72 e a distribuicédo

de competéncias vigente.
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Compete a unidade financeira e contabil, conforme suas atribuigdes:

| - Verificar a existéncia e adequacao da
dotacdo orcamentaria;

Il - Realizar os registros contabeis
pertinentes;

I1l - Emitir empenhos nos casos e
condicdes legalmente previstos;

IV - Verificar aspectos financeiros sob
sua competéncia;

V - Processar liquidacdo e pagamento
nos termos da legislacgéo;

VI - Controlar a execucdo orgamentéaria
e financeira;

ViI - Prestar
Controladoria;

VIII - Promover corregcdes nos registros
sob sua responsabilidade;

IX - Observar o fluxo municipal de
controle de despesas.

informacdes a

6.6. PROCURADORIA/ASSESSORIA JURIDICA

Compete ao 6rgdo de assessoramento juridico:

I - Realizar analise juridica quando
legalmente exigida;

I - Emitir pareceres juridicos;

Il - Orientar juridicamente a
Administracéo;
IV - Examinar questdes juridicas

submetidas a sua apreciacao;

V - Participar da padronizacdo de
documentos juridicos;

VI - Prestar apoio juridico nos limites de
sua competéncia;

VII - Responder as consultas
encaminhadas pela Administracao e pela
Controladoria;

VIII - Auxiliar na prevencdo de riscos
juridicos.

A atuacdo juridica ndo substitui o controle interno e o controle interno ndo substitui a

andlise juridica.

O art. 169 da Lei n® 14.133/2021 situa o assessoramento juridico e o controle interno do
préprio 6rgdo ou entidade na segunda linha de defesa, e 0 6rgdo central de controle interno
da Administracdo e o Tribunal de Contas na terceira linha. A atuacdo de cada unidade
observara sua posicdo institucional e suas competéncias.
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7. FLUXO GERAL DOS PROCESSOS DA CONTROLADORIA

O fluxo geral sera adaptado ao objeto da demanda, com as seguintes etapas:

1. Recebimento por CI ou e-mail e preservagéo dos documentos.
2. Registro e identificacdo do expediente ou processo.

3. Classificacdo, triagem e distribuicdo pela chefia ou encaminhamento ao responsavel
especifico.

4. Verificacdo da documentacao necessaria.
5. Andlise técnica e registro de constatagcdes ou riscos, quando existentes.
6. Manifestacdo da unidade responsavel, quando cabivel.

7. Conclusdo e elaboracdo da resposta, nota técnica, recomendacdo, relatério ou
encaminhamento adequado.

8. Apreciacdo, assinatura e envio ao destinatario, com registro do encaminhamento.
9. Monitoramento nas hipoteses do item 15.
10. Encerramento da etapa ou da demanda e arquivamento, conforme o item 20.

8. CLASSIFICA(}AO DOS SERVICOS E PROCESSOS

A classificacdo abaixo podera ser utilizada para organizacdo interna. Os cddigos sao
auxiliares e ndo ampliam a competéncia da CGM, ndo tornam obrigatoria a realizacédo de
todos os servicos listados e ndo exigem a criacdo de sistema proprio.

Caodigo Processo/Servicgo Finalidade

CGM-001  Auditoria Interna Avaliacdo sistematica de processos e

controles
CGM-002 Auditoria Especial Apuracdo ou andlise especifica
CGM-003 Inspecéo Verificagdo pontual

Verificacdo de atos, procedimentos ou
execucao

CGM-004 Fiscalizacéo
CGM-005 Andlise de Conformidade Verificacdo documental e procedimental
CGM-006 Controle de Despesa Avaliacéo de regularidade da despesa

Acompanhamento e avaliagdo dos controles

CGM-007 Controle de Contrato .
contratuais
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Cadigo

CGM-008

CGM-009

CGM-010

CGM-011

CGM-012

CGM-013

CGM-014

CGM-015

CGM-016

CGM-017

CGM-018

CGM-019

CGM-020

CONTROLADORIA
GERAL

Processo/Servico

Anadlise de Licitagdo

Orientacdo Técnica

Consulta/Manifestagéo
Técnica

Recomendacao

Monitoramento

Denuncia/Comunicacao

Apuracéo de
Irregularidade

Tomada de Contas

Controle de Prestacédo de
Contas

Atendimento ao Controle
Externo

Inspecdo da execucgéo
contratual
Acompanhamento de

Plano de Acao

Relatério Gerencial

/
m'
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Finalidade

Avaliagdo sob perspectiva de controle
interno

Orientacdo preventiva
Resposta a questionamento administrativo

Indicacdo fundamentada de providéncias de
controle

Verificacao do
recomendacéo

cumprimento de

Tratamento de noticia de

irregularidade

possivel

Anélise de fato potencialmente irregular

Atuacdo conforme a competéncia e o
procedimento especifico de tomada de
contas

Analise e acompanhamento

Resposta/acompanhamento de demandas

Verificagdo pontual pela CGM,
substituir o fiscal designado

sem

Monitoramento de medidas corretivas

Consolidacao de informacdes de controle
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A classificacdo podera receber subcodigos por area:

ADM - Administragao; SAUDE - Saude;

FIN - Financas; EDU - Educacéo;

LIC - Licitagdes; ASS - Assisténcia Social,
CT - Contratos; CONYV - Conveénios;
PESS - Pessoal; TRANSP - Transparéncia;
PAT - Patriménio; OUT - Outros.

OBR - Obras;

9. PROCEDIMENTO DE RECEBIMENTO E TRIAGEM

As demandas serdo recebidas por Cl, com registro fisico, ou por e-mail institucional. Os
documentos e anexos serdo preservados. Cada expediente devera:

| - ser formalmente identificado;

I1 - possuir nmero de processo ou referéncia suficiente para sua identificacdo, observadas
as exigéncias de autuacdo aplicaveis;

I11 - identificar a unidade demandante;
IV - indicar o objeto;

V - indicar a origem da demanda;

VI - indicar o responsavel pela instrucao;

VII - ter seu tipo de demanda identificado, utilizando-se os cddigos do item 8 quando
adotados pela unidade;

VIII - receber prioridade conforme risco, materialidade, relevancia e urgéncia;

9.1. Critérios de priorizacao

Poderdo ser considerados:

a) Valor financeiro envolvido; g) Historico de irregularidades;

b) Risco de dano ao erério; h) Reincidéncia;

¢) Relevancia social, i) Risco de prescri¢do ou perda de prazo;
d) Complexidade; J) Impacto sobre servigos publicos
e) Existéncia de dendncia; essenciais.

f) Determinacdo de 6rgdo de controle

externo;
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Os prazos legais e os fixados por 6rgdos de controle deverdo ser observados. Na
fiscalizacdo das contratacOes, serdo considerados os critérios do art. 170 da Lei n°
14.133/2021.

10. PROCEDIMENTO PARA PROCESSOS INCOMPLETOS

10.1. Regra geral

Ao receber processo incompleto, a Controladoria devera verificar se a auséncia
documental:

a) impede a analise;

b) prejudica a conclusao;

c) constitui falha meramente formal;

d) representa risco relevante;

e) pode indicar irregularidade.

10.2. Processo que ndo pode ser analisado

Quando a auséncia de documentos impedir a analise, devera ser emitido despacho
indicando:

a) O documento ausente;

b) A providéncia necessaria;

c) A unidade responsavel;

d) O fundamento normativo, quando aplicéavel,

e) O prazo para atendimento;

f) A necessidade de retorno dos autos a controladoria.

10.3. Processo que pode ser analisado parcialmente

Se for possivel realizar a analise parcial, a Controladoria podera:
a) registrar expressamente a limitacao;
b) realizar a analise dos documentos disponiveis;
c) solicitar complementacao;

d) delimitar a conclusdo aos elementos efetivamente examinados, sem presumir a
regularidade dos aspectos ndo comprovados.

10.4. Vedacao operacional

Na analise de atos de outras unidades, a Controladoria ndo devera:
| - produzir documento que compete a Secretaria;

Il - elaborar justificativa que compete ao gestor;

I11 - atestar servigo;

IV - substituir fiscal ou gestor de contrato;

V - praticar ato proprio da unidade requisitante;
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VI - corrigir materialmente o processo em nome da unidade responsavel.

A Controladoria deverd apontar as pendéncias, orientar dentro de sua competéncia e
acompanhar as providéncias nas hipoteses previstas neste Manual ou em norma
especifica.

A insuficiéncia documental, a auséncia de resposta e a restri¢cdo ao trabalho de
controle serdo registradas conforme os fatos, sem presumir obstrucéo pela simples falta
de documento. Havendo risco de continuidade do dano, perda de prazo ou
comprometimento de evidéncias, a situacdo serd encaminhada imediatamente a
Controladora para as providéncias cabiveis, nos limites de sua competéncia. A
complementacdo ndo impedira medidas fundamentadas nos elementos ja disponiveis. Nas
auditorias, as limitagfes ao trabalho serdo comunicadas imediatamente por escrito,
observados os destinatarios e o procedimento do art. 13, paragrafo Unico, da IN SCI n°
008/2019. Nas contrataces, aplica-se o art. 170, 8 2°, da Lei n® 14.133/2021.

11. PROCEDIMENTO PARA ANALISE DE CONFORMIDADE

Toda manifestacdo conclusiva identificara o objeto e o alcance da analise, 0s documentos
considerados e os limites da conclusdo, inclusive quando a documentacdo estiver
completa. A anélise pontual ndo implica aprovacdo integral do processo nem declaracéo
de regularidade de aspectos ndo examinados. Irregularidade relevante percebida além do
escopo sera registrada e encaminhada a chefia para tratamento cabivel. Os aspectos
abaixo serdo examinados conforme o objeto delimitado:

11.1. Aspectos formais 11.2. Aspectos materiais
a) Existéncia do processo; a) Necessidade administrativa;
b) ldentificacdo do objeto; b) Adequacédo do objeto;
c) Assinaturas; c) Compatibilidade com planejamento;
d) Datas; d) Compatibilidade orcamentaria;
e) Documentos obrigatorios; e) Economicidade;
f) Competéncia dos agentes; f) Execucdo;
g) Sequéncia cronoldgica. g) Comprovacao documental.

11.3. Aspectos de controle

a) Segregacéo de funcoes;

b) Gestéo de riscos;

c) Controles preventivos;

d) Rastreabilidade;

e) Existéncia de evidéncias;

f) Cumprimento de recomendacGes anteriores.
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12. PROCEDIMENTO PARA IRREGULARIDADES

12.1. Classificacéo

Para orientar o tratamento interno, as ocorréncias poderdo ser classificadas nos niveis
abaixo. A classificagdo € preliminar, deve ser motivada e ndo substitui a apuracdo nem
antecipa a responsabiliza¢do dos envolvidos.

Nivel I - Impropriedade formal

Falha que ndo comprometa, isoladamente, a validade ou o resultado do ato.
Providéncia: orientagdo/saneamento.

Nivel Il - Nao conformidade

Descumprimento de procedimento ou norma que demande correcdo.
Providéncia: recomendacdo e acompanhamento, quando cabivel.

Nivel 111 - Irregularidade relevante

Fato que possa comprometer a legalidade, regularidade, economicidade ou execucao do
ato.

Providéncia: manifestacdo formal, ciéncia da autoridade competente e indicacdo das
providéncias cabiveis, com acompanhamento conforme o item 15.

Nivel 1V - Possivel dano ao erario ou ilicito

Situacdo que indique possivel dano, fraude, desvio, apropriacdo indevida ou outra
ocorréncia de gravidade que exija apuracao.

Providéncia: preservacdo das evidéncias, comunicacdo a autoridade competente e
encaminhamento para as providéncias administrativas e legais cabiveis.

Nas contratacbes, o art. 169, § 3° da Lei n° 14.133/2021 prevé saneamento de
impropriedades formais e prevencédo de reincidéncia. Quando constatada irregularidade
que configure dano a Administracdo, deverdo ser adotadas as providéncias de apuragéo e
de remessa ao Ministério Publico competente previstas no dispositivo, observadas as
competéncias, a segregacao de funcdes e a individualizagcdo das condutas.

A comunicacao interna, inclusive ao Prefeito, ndo substitui comunicacgdes obrigatdrias ao
TCE/MS ou a outros 6rgdos competentes. Cabera a Controladora identificar, registrar e
providenciar os encaminhamentos exigiveis, observada a legislagéo aplicavel, inclusive
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0 art. 63 da LC Estadual n® 160/2012. A comunicagdo obrigatdria ndo dependera do
esgotamento de tentativas internas. A inércia da autoridade sera registrada para definicédo
das providéncias cabiveis e ndo justificard, por si s6, 0 encerramento do caso. Situacoes
urgentes observardo também o item 10.

13. PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA

A auditoria observara a IN SCI n° 008/2019 e os instrumentos especificos de
planejamento e execucdo. Os trabalhos serdo coordenados pela Controladora e
executados pelos responsaveis designados, observada a capacitacdo exigida. As fases
abaixo sintetizam o procedimento, sem substituir as exigéncias da IN, inclusive a
comunicacdo prévia do art. 20. A designacao identificara os responsaveis e respeitara as
atribuic@es legais dos respectivos cargos ou funcdes, além dos requisitos de capacitacéo.

Fase 1 - Planejamento

| - definicéo do objeto;

Il - identificacéo do objetivo;

I11 - avaliagdo preliminar de riscos;

IV - definicdo do escopo;

V - definicdo dos procedimentos;

VI - definicdo dos documentos necessarios.

Fase 2 - Execucéo

| - exame documental,
Il - entrevistas, quando necessarias;

I11 - inspecdes;
IV - cruzamento de informacdes;
V - testes;

VI - coleta de evidéncias.

Fase 3 - Achados

Cada achado devera conter, sempre que aplicavel:

Critério: qual norma, procedimento ou parametro deveria ser observado.
Condicéo: o que foi encontrado.

Causa: razao identificada ou provavel, quando tecnicamente possivel.
Efeito/Risco: consequéncia ou risco decorrente.

Evidéncia: documento ou informagdo que sustenta a concluséo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIDROLANDIA
R. Sdo Paulo, N °964 - Centro, Sidrolandia - MS



PREFEITURA MUNICIPAL

SIDROLANDIA

CONTROLADORIA '
Errmes EM ORDEM, RUMO AO PROGRESSO
~

GERAL

Fase 4 - Manifestacédo do responsavel

A unidade responsavel deverd ter oportunidade de apresentar esclarecimentos e
documentos pertinentes. Nas contratacdes, serdo observados os arts. 170 e 171 da Lei n°
14.133/2021, inclusive quanto as propostas de encaminhamento com impacto
significativo nas rotinas administrativas.

Fase 5 - Relatério

O relatorio final reunira os elementos abaixo e serd elaborado e assinado pelos
responsaveis e demais envolvidos nos trabalhos, conforme o art. 27 da IN SCI n°
008/2019, com assinatura e encaminhamento pela Controladora na forma dos arts. 6°, VI,
e 28:

a) Objetivo;

b) Escopo;

c) Metodologia;

d) Achados;

e) Manifestagdo da unidade;

f) Concluséo;

g) RecomendacGes.

Fase 6 - Monitoramento

O servidor responsavel pelos trabalhos monitorard os prazos e as recomendacdes por
relatorio de acompanhamento integrante do processo, conforme o art. 28, § 2°, da IN SCI
n® 008/2019. O descumprimento sera comunicado ao Chefe do Executivo nos termos do
8 3°. O encerramento do monitoramento serd fundamentado, sem registrar como cumprida
providéncia ndo comprovada nem afastar encaminhamentos obrigatdrios. A ciéncia ao
Chefe do Executivo ndo afasta as comunicacdes externas obrigatorias, conforme o item
12.

14. CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo competem aos agentes designados, com atuacdo
das unidades requisitante, administrativa, financeira e juridica nos limites de suas
atribuicdes.

O controle interno podera avaliar a execugdo e 0s controles contratuais, sem constituir
etapa substitutiva da fiscalizacdo cotidiana.

A Controladoria ndo devera substituir o fiscal ou gestor.

A Lei n°® 14.133/2021 prevé que o fiscal seja auxiliado pelos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno, especialmente para esclarecimento de davidas e prevencao
de riscos.
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A Controladoria podera verificar:

| - existéncia de gestor e fiscais
designados;

Il - existéncia de plano ou instrumentos
de fiscalizagdo, quando aplicaveis;

I11 - registros de acompanhamento;
IV - atestos;
V - medicdes;

VIII - prorrogagoes;
IX - aplicacéo de penalidades;

X - manutengdo das condicGes
contratuais;

XI - existéncia de controles sobre riscos
contratuais;

X1l - cumprimento das recomendagdes

VI - pagamentos; anteriores.

VII - alteracGes contratuais;

15. PROCEDIMENTO DE MONITORAMENTO DAS

RECOMENDACOES

A recomendacdo identificara a constatacdo, a providéncia proposta, a unidade
responsavel e o prazo, quando aplicavel. Seu acompanhamento observara as obrigacGes
normativas, as determinac@es dos 6rgdos de controle e a decisao da chefia. Nas auditorias,
aplica-se obrigatoriamente o art. 28 da IN SCI n® 008/2019, preservados os demais
deveres de acompanhamento previstos nessa IN. Em recomendac®es sobre irregularidade
relevante ou possivel dano, a chefia registrara no proprio expediente a decisdo sobre o
acompanhamento, com responsavel e prazo de verificacdo, ou justificara sua
desnecessidade quando houver margem legal para essa decisdo. O acompanhamento
obrigatdrio ndo podera ser dispensado. O registro contera, conforme o caso:

| - nimero;

Il - descricdo da constatacdo;

I11 - providéncia recomendada;

IV - unidade responsavel;

V - responsavel pela implementacéo;
VI - prazo;

VII - situacao;

VIII - evidéncia esperada;

IX - data do monitoramento;

X - concluséo.

Situacédo da recomendacéo

e Pendente: cumprimento ainda ndo demonstrado ou auséncia de resposta.
e Em andamento: providéncias iniciadas.
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e Cumprida: evidéncias demonstram implementagéo.

e Parcialmente cumprida: houve implementagéo incompleta.

e Na&o cumprida: verificagdo demonstra auséncia de providéncia suficiente, com
registro da data e dos elementos examinados.

e Prejudicada: deixou de produzir efeitos por fato superveniente devidamente
justificado.

A situacdo do monitoramento seré registrada separadamente como aberto ou encerrado,
com data e fundamento. O encerramento nao altera, por si, a situacdo de cumprimento da
recomendac&o. Respostas recebidas serdo juntadas ao expediente; a auséncia de resposta
sera registrada e submetida a chefia para deciséo.

16. PROCESSOS RELACIONADOS A LEI FEDERAL N° 14.133/2021

Os processos de contratacao deverdo observar, além das normas municipais especificas,
a Lei n®14.133/2021.

A lei estabelece que as contratagdes publicas estejam sujeitas a praticas continuas e
permanentes de gestdo de riscos e controle preventivo e organiza as linhas de defesa.

16.1. Fluxo basico

1. Formalizacdo da demanda, justificativa e abertura do processo.

2. Planejamento, estudos, andlise de riscos e documentos técnicos exigiveis.

3. Termo de referéncia, projeto ou instrumento técnico adequado e estimativa de precos.
4. Verificagdo orcamentéria, observadas as particularidades do procedimento.

5. Analise juridica, ressalvadas as hipoteses de dispensa previstas no art. 53, § 5°, da Lei
n® 14.133/2021.

6. Licitacdo, com publicidade, julgamento, habilitacdo, recursos e decisdo da autoridade;
ou contratacdo direta instruida conforme o art. 72.

7. Adjudicacdo e homologacéo, quando cabiveis, ou autorizacdo da contratacdo direta.
8. Empenho e formalizacéo do contrato ou instrumento equivalente admitido em lei.

9. Publicidade e verificacdo da eficacia do contrato; designacdo de gestor e fiscais e
emissdo da ordem ou documento de execucdo cabivel.

10. Execucdo com fiscalizacdo desde o inicio, medi¢do, recebimento e atesto pelos
agentes competentes.

11. Liquidagéo e pagamento, mediante documentacdo e autorizagdo exigiveis.
12. Verificacdo de pendéncias, encerramento e arquivamento.

16.2. Atuacéo da Controladoria

A Controladoria podera atuar de maneira:
e Preventiva: orientacdo e avaliagdo de riscos;
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e Concomitante: acompanhamento de processos relevantes;
e Posterior: auditoria, fiscalizagdo e avaliacéo de resultados.

A atuacdo observard risco, materialidade, relevancia e os encaminhamentos exigidos
pelas normas municipais. O fluxo nédo institui aprovacdo da CGM em cada etapa. O
Decreto n® 197/2026 sera observado no controle das despesas da Administracdo Direta,
inclusive quanto aos relatdrios trimestrais do art. 14. A publicacdo contratual seguird o
art. 94 da Lei n° 14.133/2021; a execucdo dependerd de empenho, instrumento valido e
eficacia, observadas as hipoteses legais especificas.

17. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

A matriz resume 0s responsaveis por cada entrega, conforme as competéncias legais:

A participagdo da CGM indicada abaixo ndo substitui atos de gestéo, andlise juridica,
fiscalizacdo contratual ou decisdes da autoridade competente. Apoio e consulta ocorreréo
guando necessarios ou exigidos em norma.

Prevalecerao as atribuicdes previstas em lei, decreto, regimento ou designacéo especifica.
Cada agente respondera pela etapa que lhe competir; a matriz ndo redistribui cargos ou
funcBes. A distribuicao interna identificara o responsavel por cada demanda e observara
as atribuicdes legais do cargo ou funcéo e as formalidades de designacéo exigiveis.
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Atividade
Demanda e justificativa

Planejamento e
documentos técnicos

Pesquisa de precos

Processo e organizacao
documental

Dotacdo e empenho

Licitacdo e instrucdo da
contratacdo direta

Autorizacdo adjudicacéo
e homologacéo

Parecer juridico

Designagdo de gestor e
fiscais

Fiscalizacéo e
recebimento

Atesto

Liquidacdo e pagamento

Auditoria e relatério

Correcéo de

irregularidade

Responsavel pela entrega
Unidade requisitante

Unidade requisitante e equipe
técnica competente

Setor responsavel conforme
regulamentacéo local
Administracdo e  unidades

responsaveis por cada peca

Contabilidade, com autorizacao
competente

Setor de contratagdes e agentes
designados

Autoridade competente

Procuradoria assessoria

juridica

ou

Autoridade competente

Gestor, fiscais e demais agentes
designados

Agente competente
verificar a execucao

para

Contabilidade e Finangas, com
autorizagdo competente

Equipe designada e
Controladora, conforme IN n°
008/2019

Unidade e agentes responsaveis
pelo ato
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Participacédo da CGM

Andlise de controle,

quando cabivel

Orientacdo de controle,
quando cabivel

Avaliacéo, quando
cabivel
Verificacdo de

conformidade
Controle da regularidade

Controle conforme
normas aplicaveis

Sem  substituicdo da
autoridade
Consulta quando
necessaria
Verificagdo da
designacao

Avaliacéo dos controles

Sem  substituicdo do

atestante

Verificagdo de

regularidade

Execucdo do controle

Orientagéo e
acompanhamento
cabivel
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Atividade

Recomendacao e
monitoramento

Informacdes ao TCE

Relatorios trimestrais de
despesas
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Responsavel pela entrega

CGM, observadas as regras do
item 15

Unidades detentoras das
informacdes e responsavel pelo
envio

Servidor indicado para
preparacdo e Controladora para
revisao, assinatura e

encaminhamento

Participacédo da CGM

Emisséo e
acompanhamento

Coordenagédo e apoio
conforme atribuicéo

Consolidacdo e envio
conforme rotina do item
19
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18. MODELOS DE DOCUMENTOS
18.1. MODELO DE DESPACHO PARA DEVOLUCAO DE PROCESSO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SIDROLANDIA/MS
DESPACHO CGM N° 12026

Processo n°:
Interessado:
Assunto: Saneamento processual

Apo6s andlise preliminar dos autos, esta Controladoria verificou a necessidade de
complementacdo da instrucdo processual, especialmente quanto aos seguintes pontos:

A auséncia dos documentos/informagdes acima indicados impede ou limita a analise
adequada do processo quanto a

Dessa forma, encaminhem-se 0s autos a unidade responsavel pela instrucdo para
saneamento das pendéncias e juntada dos documentos e justificativas. Prazo para
resposta, quando aplicavel: / /

Apbs o cumprimento das providéncias, 0s autos deverdo retornar a esta Controladoria
para prosseguimento da analise. A solicitacdo de complementacdo ndo impede 0s
encaminhamentos urgentes previstos no item 10 do Manual, que deverao ser registrados
quando cabiveis.

Ressalta-se que a presente manifestacdo possui cardter de controle e orientacdo,
permanecendo a unidade responsavel pela instrucdo competente pela elaboracdo dos
documentos, justificativas, atestos e demais atos que Ihe sejam proprios.

Sidrolandia/MS, de de 2026.

Controlador(a) Geral do Municipio
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18.2. MODELO DE RECOMENDACAO AO PREFEITO

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SIDROLANDIA/MS
RECOMENDACAO CGM N° /2026

Assunto:

Ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal

I-OBJETO
A presente Recomendacdo decorre de analise realizada pela Controladoria Geral do
Municipio no processo n° ; tendo como objeto
. Documentos considerados:
. Alcance e limites da analise: . A concluséo

restringe-se aos aspectos efetivamente examinados.
Il - CONSTATACAO

Durante os trabalhos de controle, foi identificada a seguinte situacao:

111 - FUNDAMENTO

A situacdo foi analisada a luz de:

IV - RISCO/IMPACTO

A manutencdo da situacdo identificada podera ocasionar:

V - RECOMENDACAO

Diante do exposto, a Controladoria Geral do Municipio RECOMENDA:

VI - RESPONSAVEL

Unidade responsavel:

VIl - PRAZO

Prazo para adogdo das providéncias ou manifestacdo  fundamentada:
/ /
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VIl - MONITORAMENTO

Decisdo da chefia sobre acompanhamento: . Responsavel e prazo
de verificacao: . Se dispensavel, justificativa da auséncia de
acompanhamento: . Serdo preservadas as obrigacfes normativas e

observadas as regras do item 15. Comunicagbes obrigatérias e respectivos
encaminhamentos, quando cabiveis:

Sidrolandia/MS, de de 2026.

Controlador(a) Geral do Municipio
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18.3. MODELO DE RELATORIO DE AUDITORIA

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SIDROLANDIA/MS
RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA N° /2026

Unidade auditada:

Processo:

Periodo:
Equipe:
Responsavel:

1. OBJETIVO
Descrever o objetivo da auditoria.
2. ESCOPO

Informar o objeto, os processos, documentos, periodos e areas efetivamente examinados,
delimitando o alcance da conclusao.

3. METODOLOGIA

Descrever os procedimentos realizados:

analise documental;
entrevistas;

inspecdo;

cruzamento de informacdes;
testes;

outros.

4. LIMITACOES
Registrar eventuais limitacGes que tenham afetado os trabalhos.
5. ACHADOS

Achado n°® 01
Titulo:
Critério:

Condicéo:

Causa:
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Efeito/Risco:

Evidéncias:

Manifestacdo da unidade:

Andlise da Controladoria:

Conclusao:

Recomendacdo:

6. CONCLUSAO

Com base nos procedimentos realizados, a Controladoria conclui que:

7. RECOMENDAGCOES

N°  Recomendacao Responsavel Prazo
01
02

03

8. MONITORAMENTO

O servidor responsavel pelos trabalhos acompanhara os prazos e as recomendacdes por

relatdrio integrante do processo, conforme o art. 28, § 2° da IN SCI n° 008/2019.

Responsavel: . Prazo: / / . Comunicacdes

externas  obrigatérias e  respectivos encaminhamentos, quando cabiveis:
, conforme o item 12.

Sidrolandia/MS, de de 2026.

Responsaveis e demais envolvidos nos trabalhos de auditoria

Controlador(a) Geral do Municipio
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18.4. MODELO DE ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDACOES

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SIDROLANDIA/MS
REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DE RECOMENDACOES

Relatério/Recomendacao:

Campo

N° e descricao da
recomendacéo

Unidade e responsavel pela
implementacao

Prazo e evidéncia esperada
Situacdo da recomendacao

Data e responsavel pela
verificacéo

Constatagdo e providéncias
seguintes

Situacdo da recomendacao

() Pendente

() Em andamento

() Cumprida

() Parcialmente cumprida
() Néo cumprida

() Prejudicada

Registro

Situacdo do monitoramento: ( ) Aberto () Encerrado
Data e fundamento do encerramento, se houver:

Conclusdo do monitoramento

Servidor responsavel pelo monitoramento

Controlador(a) Geral do Municipio

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIDROLANDIA
R. Sdo Paulo, N °964 - Centro, Sidrolandia - MS



PREFEITURA MUNICIPAL

CONTROLADORIA Y ¢
GERAL ' '4;-\' SIDROLANDIA

ol e Vo EM ORDEM, RUMO AO PROGRESSO
-

19. CONTROLE DE PRAZOS

Os prazos serdo registrados no préprio expediente ou em controle simples, fisico ou
digital, suficiente para identificar os campos abaixo. A utilizagdo de sistema ou planilha
especifica ndo € obrigatoria, salvo previsdo normativa. O responsavel comunicara a chefia
eventual risco de descumprimento em tempo habil.

Para os relatorios trimestrais do art. 14 do Decreto Municipal n°® 197/2026, a
Controladora indicard, no ato de aprovacéao deste Manual ou em despacho de implantacéo,
0 responsavel pela preparagdo, o prazo interno de entrega ap0s cada trimestre e o
destinatario do encaminhamento, observadas as competéncias e normas aplicaveis.
Cabera a Controladora revisar, assinar e encaminhar o relatério. Esses dados serdo
registrados no controle de prazos antes do primeiro ciclo de elaboragédo. O prazo interno
ndo sera apresentado como prazo fixado pelo Decreto.

Campo Informacé&o a registrar

Expediente e assunto Numero, ano, unidade de origem e objeto

Entrada e distribuicéo Data de recebimento, tipo de demanda e responsavel
Prazo Data final e fundamento do prazo

Situacgéo Etapa atual, pendéncias e encaminhamento

Trimestre, responsavel pela preparacao, prazo interno,
destinatario e data de envio, definidos conforme o item
19

Relatorio trimestral de
despesas

Os prazos deverdo ser definidos de acordo com:
| - legislacdo especifica;

Il - determinacdo da autoridade competente;

I11 - complexidade do processo;

IV - risco envolvido;

V - necessidade de manifestacdo de terceiros;
VI - urgéncia;

VII - cronograma de auditoria.

20. ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO

A conclusdo da analise e 0 encerramento da demanda serdo registrados de forma distinta:

I - concluida a analise e encaminhada a manifestacdo, podera ser encerrada essa etapa de
trabalho;

Il - se houver acompanhamento obrigatorio ou determinado, o registro indicara o
responsavel, o prazo e a referéncia do expediente em que prosseguira; nas hipoteses de
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irregularidade relevante ou possivel dano, constard a decisdo fundamentada prevista no
item 15;

Il - aimplementacdo de providéncias somente sera registrada quando comprovada;

IV - o encerramento do monitoramento observara as regras do item 15 e as normas
especificas;

V - perda de objeto ou outro fato que prejudique a continuidade devera ser fundamentado;

VI - 0 encerramento definitivo dependera do registro das providéncias de competéncia da
CGM, inclusive das comunicac@es obrigatdrias ao TCE/MS ou a outros 6rgdos; a ciéncia
a autoridade interna ou sua inércia ndo substituirdo os encaminhamentos exigiveis;

VIl - o encaminhamento definitivo a unidade competente serd registrado, com
identificacdo do destinatario e das pendéncias remanescentes, se existentes.

O encerramento sera formalizado por despacho ou registro equivalente. Os documentos
digitais serdo guardados na pasta compartilhada da CGM, identificados por nimero, ano
e assunto, conforme disponiveis, com a demanda, anexos, manifestacdo assinada,
comprovante de envio e respostas. Os originais fisicos serdo preservados conforme as
regras de guarda. Documentos de auditoria observardo o art. 29 da IN SCI n° 008/2019,
com pasta propria e acesso restrito; documentos pessoais e sigilosos terdo protecdo
compativel.

O arquivamento ndo impede a reabertura do processo quando surgirem novos fatos,
documentos ou informacoes relevantes.

21. DISPOSICOES FINAIS

21.1. A Controladoria devera atuar de forma técnica, preventiva, orientativa e
fiscalizatéria, sem substituir os agentes e unidades responsaveis pela pratica dos atos
administrativos.

21.2. As unidades administrativas deverdo fornecer a Controladoria os documentos e
informacGes necessarios a realizacdo de suas atividades.

21.3. A auséncia de documentos ou informacdes devera ser registrada nos autos sempre
que prejudicar ou limitar o trabalho de controle.

21.4. A emissdo de orientacdo ou recomendacdo pela Controladoria ndo transfere para a
Controladoria a responsabilidade pela execucdo do ato ou pela implementacdo da
providéncia recomendada.

21.5. O acompanhamento observara o item 15, preservadas as obrigacdes legais e
normativas, especialmente o monitoramento de auditorias. A definigéo de prioridades ndo
afasta prazos nem encaminhamentos obrigatorios.

21.6. Nos processos de contratacdo publica, deverdo ser preservadas as responsabilidades
proprias da unidade requisitante, agente de contratacdo, equipe de apoio, gestor, fiscal,
area financeira, 6rgao juridico e controle interno.

21.7. A Controladoria devera evitar a participacdo simultdnea em atividades de execugéo
e fiscalizagdo que comprometam a segregacao de fungdes.
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21.8. As situacOes nédo previstas neste Manual serdo resolvidas mediante aplicagéo da
legislacdo vigente, dos atos normativos municipais e das orientacbes da autoridade
competente, observadas as atribui¢des legais da Controladoria.

21.9. Este Manual devera ser revisado sempre que ocorrer alteracdo relevante na
legislacdo, na estrutura administrativa ou nos procedimentos internos do Municipio.

22. ANEXOS

ANEXO | - FLUXO RESUMIDO

1. Receber e identificar a demanda.
2. Registrar, classificar e distribuir.
3. Verificar a suficiéncia dos documentos.

Documentacdo insuficiente: solicitar saneamento; ap0s a resposta, retomar a analise.
Auséncia de resposta: registrar e submeter a chefia. Urgéncia ou restricdo ao controle:
registrar e encaminhar imediatamente, conforme o item 10, sem aguardar
complementacdo para as medidas ja fundamentadas.

4. Analisar 0 objeto delimitado e registrar documentos considerados, constatacdes e
limites da concluséo.

5. Ouvir a unidade responsavel, quando cabivel.

6. Concluir, submeter a assinatura e encaminhar a manifestacao.

7. Monitorar nas hipoteses do item 15.

8. Registrar a concluséo da etapa ou da demanda e arquivar conforme o item 20.

ANEXO Il - FLUXO DE IRREGULARIDADE

1. Identificar o fato e preservar as evidéncias.

2. Realizar analise preliminar e classificar a ocorréncia, sem antecipar responsabilizacao.
Impropriedade formal: orientagdo e saneamento.

Né&o conformidade: recomendacéo e correcdo pela unidade responsavel.

Irregularidade relevante: comunicacéo a autoridade competente e encaminhamento das
providéncias cabiveis.

Possivel dano ou ilicito: preservar evidéncias e encaminhar para apuracdo. A
Controladora identificara, registrara e providenciard as comunicacfes obrigatdrias ao
TCE/MS ou a outros 6rgaos, sem condiciona-las ao esgotamento das tentativas internas,
conforme o item 12.

3. Registrar a decisdo sobre acompanhamento nas hipéteses do item 15, com responsavel
e prazo, preservadas as obrigagdes normativas.

4. Registrar a conclusdo e os encaminhamentos, sem presumir cumprimento por falta de
resposta.
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ANEXO Il - FLUXO DE CONTRATACAO - LEI N° 14.133/2021

. Demanda, justificativa e abertura do processo.

. Planejamento e documentos técnicos aplicaveis.

. Termo de referéncia ou projeto e estimativa de precos.

. Verificacdo orcamentaria.

. Andlise juridica, ressalvadas as dispensas regularmente admitidas.

. Licitag&o e decisdo da autoridade ou instrugédo e autorizacgao da contratacdo direta.
. Empenho e contrato ou instrumento equivalente.

. Publicidade, eficéacia, designacao de gestor e fiscais e documento de execucao.
. Execucdo com fiscalizacdo, recebimento e atesto.

10. Liquidacao e pagamento.

11. Verificacdo de pendéncias e encerramento.

Aplicam-se as especificacdes do item 16. A fiscalizacdo acompanha a execucdo desde o
inicio. A Controladoria podera atuar preventiva, concomitante ou posteriormente, sem
assumir as funcGes préprias das unidades responsaveis.

© 00 N O O &~ W N -

ANEXO IV - CHECKLIST MINIMO DE RECEBIMENTO PELA
CONTROLADORIA

Processo n°:
Unidade:
Obijeto e alcance da analise:

Documentacéo

[ 1 Expediente ou processo identificado

[ ] Objeto definido

[ ] Unidade responsavel identificada

[ ] Responsavel pela instrucéo identificado
[ ] Documentos essenciais presentes

[ ] Assinaturas e datas conferidas

[ ] Fundamentacdo pertinente

[ ] Evidéncias disponiveis

[ ] Informagdes suficientes para o objeto delimitado; documentos considerados e
limitagdes registrados

Controle
[ 1 Necessidade de verificar segregacéo de funcoes

[ ] Riscos preliminares identificados
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[ ] Recomendac6es anteriores localizadas, quando existentes
[ ] Prazos identificados
[ ] Necessidade de manifestacdo de outra unidade

Resultado da triagem

[ 1 Apto para analise

[ 1 Apto para analise parcial, com limitacdes registradas
[ ] Necesséario saneamento

[ 1 Necessaria manifestacdo de outra unidade

[ 1 Proposta de auditoria especifica a submeter a chefia

Este checklist registra a triagem e ndo certifica a regularidade integral do
processo. A manifestacdo conclusiva devera observar a delimitacéo prevista no item 11.

Responsavel pela triagem:
Data: / /

DISPOSICAO DE IMPLANTACAO

Antes da adocdo definitiva, a chefia validard a compatibilidade do Manual com as
competéncias e as rotinas da unidade. Seréo observadas as seguintes providéncias:

| - conferir a compatibilidade com as normas municipais e preservar 0s procedimentos
especificos;

Il - promover os ajustes indispensaveis a rotina e a capacidade operacional, sem afastar
obrigacdes normativas;

I11 - encaminhar a minuta a Procuradoria para apreciacao juridica;
IV - submeter o Manual a autoridade competente para aprovacao;

V - providenciar a publicacdo do ato de aprovacdo na forma exigida e a divulgacédo as
unidades envolvidas;

VI - orientar 0s responsaveis quanto as rotinas, utilizando os registros e meios
disponiveis; Definir e registrar responsavel, prazo interno e destinatario dos relatorios
trimestrais, conforme o item 19.

VII - atualizar o Manual quando alteracdes normativas ou operacionais exigirem ajuste.
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