PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

D E e 1

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n° 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
Sdo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instrucées Normativas do
Sistema de Controle Interno - SCI, que segue: :

I - InstrucGo Normativa SCI n° 04/2014 - dispde sobre os
procedimentos para a Emissdo de Relatdrio e Parecer Conclusivo sobre as contas
anuais;

Il = Instrug@o Normativa SCI n° 05/2014 - dispde sobre
os procedimentos para Remessa de Documentos e Informagdes ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (TCE/ES);

Il - Instrugc&o Normativa SCI n° 06/2014 — dispde sobre
os procedimentos para o Atendimento &s Equipes de Controle Externo:

IV = Instrucdo Normativa SCI ne 07/2014 — dispde sobre
os procedimentos para as demais atfribuicdes da Controladoria Interna do Po
Executivo Municipal.

Art. 2°, Fica delegado aos Ordenadores de De S,

nos termos da Lei Municipal n® 1.180/2012 e suas alteragdes, a competéncia para o
envio de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES) e & Confroladoria Interna, no que couber, quanto &s Instrucdes Normativas
relacionadas nos incisos “1", “II", “lIl" e “IV" do artigo 1°, deste decreto.

Art. 3° Todas as Instrugcdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicagdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Continua...
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... continuagdo do Decreto Municipal n° 7.213/2014.

Art. 4°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto. ?

Art. 5°, Este Decreto enfra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete doPrefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) dias més de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).




MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRU,C}AO NORMATIVA SCI N°. 04/2014 — PROCEDIMENTOS PARA A EMISSAO DE
RELATORIO E PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS.

Versdo: 01

Aprovagdo em: 26 de Marco de 2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n°. 7.213/2014.

Unidade Responsdvel: Controladoria Interna (Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno).

| - FINALIDADE .

Dispor sobre as hormas e procedimentos para a elaboracdo e emissd@o do Relatério e
Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno da Prestacdo
de Contas Anual - PCA, emitido pela Controladoria Interna, sobre o Balango Geral
Anual Consolidado prestado pelo prefeito e pelos ordenadores de despesas da
Administrac@o Direta e Indireta do Municipio de S&o Mateus/ES, bem como dos
Fundos Municipal e do RPPS dos Servidores do Municipio de S&o Mateus em extincdo,
que deverd ser remetido ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral (Departamento de
Contabilidade) responsavel pela consolidacdo do Balanco Geral das Contas Anuais
(Art. 122, § 4° Resolugdo do TCEES n° 261/2013), a Controladoria Interna responsdvel
pela elaboragdo e emissdo do Relatério Conclusivo da Prestacd@o de Contas Anual -
PCA sobre as contas anuais do poder executivo - prefeito, superintendente,
procurador, controlador, secretdrios, bem como dos fundos da Prefeitura Municipal
de SGo Mateus/ES, o RPPS em extincdo < a CAmara Municipal, como fornecedoras
de informagdes, nas atividades de gestdo contdbil, financeira, orcamentdria,
patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas administrativos e
operacionais.

lll - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

3.1. Administragdo: Orgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administragdo PUblica opera e atua concretamente.

3.2. Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal
de S&o Mateus-ES.

3.3. Administragdo Indireta: E o conjunto de entfidades publicas dotadas de
personalidade juridica prépria, compreendenco as autarquias municipais.

3.4. Administragdo Pdblica: Administrac&o direta e indireta da Uni&o, dos Estados, do
Distrito  Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com
personalidade juridica de direito privado sob controle do poder pUblico e das

fundagdes por ele instituidas ou mantidas.
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3.5. Auditoria de Avdliagdo da Gestdo: Tem como finalidade verificar a
compatibilidade atividades acompanhando indicadores de resultados. A auditoria
de gestdo compreende o exame das pegas que instrui o processo de prestacdo de
contas anual, exame da documentacdo comprobatéria dos atos e fatos
administrativos, verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e
contdbeis, verificagdo do cumprimento da legislacdo pertinente, avaliacdo dos
resultados operacionais e da execugdo dos programas de governo quanto &
economicidade, eficiéncia e eficdcia.

3.6. Autoridade Administrativa: autoridade mdxima das unidades gestoras que
compdem as administragdes direta e indireta do poder executivo municipal.

3.7. Contas Anuais: Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, bem como
todos os secretdrios municipais e/ou diretores de autarquias, por ventura,
considerados ordenadores de despesa, por forca de lei especifica do municipio, ao
final do exercicio, em cumprimento & disposicdo legal, relata e comprovam os atos e
fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto de informacdes e
demonstrativos de natureza contdbil, orgcamentdria, financeira, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.

3.8. Controladoria Interna - CI: Entfende-se em Unidade de Assessoramento e Apoio,
vinculada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com suporte
necessdrio de recursos humanos e materiais, a qual, como Orgdo Central do Sistema
de Controle Interno, atuard em todos os Orgdios e Entfidades da Administracdo
Municipal, com a independéncia profissional necessdria para o desempenho de suas
aftribuicoes.

3.9. Fluxograma: Demonstragdo grdfica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

3.10. Instrugdo Normativa - IN: Documentos que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e rotinas
de tfrabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

3.11. Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO: Lei que compreende &s metas e
prioridades da Administragcdo PUblica Municipal, incluindo &s despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboracd@o da Lei Orcamentdria
Anual - LOA, dispde sobre as alteracdes na legislacdo tributdria e estabelece a
politica de aplicacdo das agéncias financeiras oficiais de fomento e constitui elo
entre o PPA e LOA.

3.12. Lei Orgamentdria Anual - LOA: Lei que contém a discriminacd@o da receita e da
despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmica financeira e o
programa de frabalho do governo, obedecidos os Principios de Unidade,
Universalidade, Anualidade e outros.

3.13. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Nele as atividades de
Controle Interno sdo estruturadas a partir da definicdo dos sistemas administrativos,
representando os grandes grupos de atividades exercidas no dmbito do Poder ou
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Orgéo, incluindo as administragdes Direta e Indireta, formando uma Coleténea de
Instrucdes Normativas.

3.14. Ordenador de Despesa: E a autoridade responsdvel para autorizar a realizacd@o
da despesa, com afribuigdes definidas na Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas
alteragdes, entre as quais as de movimentar créditos orcamentdrios, empenhar
despesas e autorizar pagamentos.

3.15. Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Entende-se as diversas
unidades da Estrutura Organizacional do Municipio, no exercicio das atividades de
confrole interno, inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter administrativo.

3.16. Parecer Técnico: Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de
contas anuais, que apresenta avaliacdo conclusiva do Sistema de Controle Interno
sobre a gest@o examinada, devendo ser assinado pelo Controlador Geral, e,
eventualmente, por outros membros da Controladoria Interna.

3.17. Plano Plurianual - PPA: Consiste no rlanejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionalizada, as diretfrizes, objetivos e metas da
Administrac@o Publica Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duracdo continuada

3.18. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de tfrabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
funcdo de sua importéncia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.19. PrestacGo de Contas Anual - PCA: Instrumento que permite ao Tribunal de
Contas uma visdo global da gestdo, pois os demonstrativos, documentos e
informagdes de  natureza  orcamentdria,  operacional ou  patrimonial,
compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA, mostram aspectos da gestdo durante o
exercicio financeiro, em que é verificada a regularidade da gestd@o dos recursos
publicos por um determinado respons@vel durante esse periodo. A Constituicdo da
Republica, artigo 71, |, estabelece a competéncia do Tribunal para emitir parecer
prévio sobre as contas de governo prestadas pelo chefe do poder executivo, sendo
que o julgamento das contas cabe aco poder legislativo competente (camaras
municipais, no caso das contas dos prefeitos).

3.20. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto
de conftrole, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou
preservar o patrimoénio publico.

3.21. Relatérios de Auditoria de Avaliagdo da Gestdo: E o instrumento que apresenta
os resulfados da auditoriac de avaliogdo da gestdo, com indicacdo das
irregularidades, falhas, omissdes e sugestoes.



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.22. Relatério de Gestdo: E o documento emitido pelo gestor, com informacdes que
permitam aferir a eficiéncia, eficdcia e economicidade da ac&o administrativa,
levando-se em conta os resultados quantitativos e qualitativos alcancados.

3.23. Relatério e Parecer Conclusivo do (’)rgéo Central do Sistema de Controle
Interno: Relatdrio final dos procedimentos de andlise realizados pelo érgdo central
sobre as contas objeto de apreciagdo, compreendendo aspectos de natureza
orgamentdria, financeira, operacional, patrimonial e de gestdo fiscal, observando-se
a legalidade, legitimidade e economicidade da gestd@o dos recursos publicos,
expressando opinido sobre a prestacdo de contas apreciada.

3.24. SCI: Siglas denominativas do Sistema de Controle Interno.

3.25. Sistema: Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

3.26. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
executadas sob a orientagéo técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.27. Sistema de Controle Interno - SCI: Conjunto de procedimentos de controle
inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisdo da unidade
responsdavel pela coordenacdo do controle interno.

3.28. Unidades Executoras: Entendem-se por unidades executoras do Sistema de
Conftrole Interno as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das
atividades de controle interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter
administrativo. SGo os componentes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
Municipal compreende os 6rgdos da Administracd&o Direta e as entidades da
administracdo indireta.

3.29. Unidade Gestora: Unidade Orgcamentdéria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orcamentdrios, financeiros e/ou patrimoniais, préprios ou sob
descentralizacdo.

3.30. Unidade Responsdvel: E a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenagdo, Geréncia, Diretoria ou denominacd@o equivalente)
que atua como orgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagcdo Federal

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (arts. 70 e 74);

b) Lei n°® 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Finangas Pdblicas;

c) Lei Complementar n® 101/2000 - Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal (art. 59).

o
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4.2. LegislagcGo Estadual

a) Constituicdo Estadual (art. 70 e pardgrafo Unico);

b Lei Complementar Estadual n° 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES arts. 76 o 79):

c) Resolugdo do TCE/ES 227/2011 alterada pela Resolugc@o TCE/ES n° 257, de
07.03.2013 - DOE 12.03.2013;

d) Resolug&o TCE/ES n° 261/2013 e suas alteracdes;

e) Instru¢c@o Normativa do TCE/ES n° 028/2013 e alteragdes - Composicdo do PCA.

4.3. Legislagdo Municipal

a) Lei Orgdnica n° 01/90 e suas alteracdes;

b) Lei Municipal n° 1.180/2012 e suas dlteracdes - Desconcentracdo Administrativa da
Administrag&o Direta do Poder Executivo Municipal de S&o Mateus:

c) Lei Municipal n°. 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de SGdo Mateus-
ES (art. 198);

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno do Municipio de Sao
Mateus-ES;

e) Lei Municipal n° 1.242/2013 - Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO);

f) Lei Municipal n° 1.288/2013 - Plano Plurianual (PPA 2014/2017);

g) Lei Municipal n° 1.330/2014 - Lei Orcamentdria Anual (LOA);

h) Decreto n°® 7.026/2013 - Regulamenta a Aplicagcdo da Lei Complementar n°
068/2013;

i) Instrug&o Normativa SCI n° 001/2012 — Manual de Rotinas Internas:

J) demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de admbito interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Da Controladoria Interna (Org&o Central do Sistema de Controle Interno):

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integracdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno
e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
sobre os mesmos;

5.1.3. Medir e avadliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de
confrole interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacao préprias, nos diversos sistemas administrativos
da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou da
Cdmara  Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para o
aprimoramento dos conftroles;

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir fielmente as determinacées desta Instrucdo Normativa,

em especial quanto as condigdes, procedimentos e prazos a serem observados no
planejamento e na realizagdo das atividades que subsidiam o parecer sobre as

%\/
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5.1.5. Executar os frabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de
audiforia inferna, definido nas normas perfinentes & técnica e ao profissional
emanadas pelo Conselho Federal de Contabilidade, boas praticas, e IN SCI n°
002/2012 — Normas e Procedimentos nas Auditorias Internas, Inspecdes e Tomadas de
Contas Especial da Prefeitura Municipal de SGo Mateus/ES; e

5.1.6. Emitir o relatdrio e o parecer conclusivo sobre as contas anuais, com base nos
demonstrativos contdbeis e demais documentos que compdem o processo de
prestacdo de contas anual, obedecendo ao prazo de até o dia 15 de margco do
ano subsequente ao do exercicio encerrado.

5.2. Da Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral e das demais Unidades
Gestoras, no que couber:

5.2.1. Atender &s solicitagdes da Controladoria Interna, possibilitando o amplo acesso
aos elementos contdbeis e administrativos, bem como assegurando condicdes para
o eficiente desempenho do encargo;

5.2.2. Atender com prioridade, as requisicdes de cédpia de documentos e qos
pedidos de informagdo apresentados durante a readlizacdo dos trabalhos que
subsidiam a emiss&o do relatério e do parecer conclusivo;

5.2.3. Registrar os fatos evidenciando nos documentos e nas demonstracdes por
imposicdo da Instrucdo Normativa TCE-ES N°028/2013 (e alteracdes), devendo ser
apresentado em obediéncia das normas constitucionais e infraconstitucionais,
observando as normas brasileiras de contabilidade e as resolucdes do Conselho
Federal de Contabilidade;

5.2.4. Deverd preparar, gerar e conferir os arquivos de meio magnético das
Demonstracdes Contdbeis recebidas do Poder Legislativo e dos érgdos da
Administragc@o Direta e Indireta observando as prescricdes legais, para envio ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES, em conformidade com o
inciso XI, do art. 207, da Lei Municipal n° 1.192/2012.

5.2.5. Formalizar seus respectivos processos de prestacdo de contas anual e
disponibilizar copia digital dos mesmos & Controladoria Interna, para elaboracdo do
relatdrio e do parecer conclusivo.

5.3. Das demais Unidades Or¢camentdrias sujeitas ao Sistema de Controle Interno:
5.3.1. Alertar a Controladoria Interna sobre alteracdes que se fizerem necessdrias nas
rotinas de trabalho, objefivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de confrole e o aumento da eficiéncia
operacional;

5.3.2. Manter a instrucdo normativa & disposicé&o de todos os servidores da unidade,

velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de
confrole e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos,

dados e informacoes;
T,
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5.3.3. Cada érgdo da Administragdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo deverdo
elaborar, respectivamente, as Demonstracdes Contdbeis e encaminhar &
Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral do Poder Executivo ‘para fins de
consolidagcdo no prazo estipulado na presente Instrucdo Normativa;

5.3.4. Atender com absoluta prioridade & Coordenadoria Municipal da Contadoria
Geral visando sanar quaisquer dividas e/ou prestar informacdes complementares
necessdrias a consolidacdo das demonstracdes contdbeis;

5.3.5. Afender em cardter de urgéncia a Controladoria Interna visando sanar
quaisquer dividas e/ou prestar informacdes complementares necessdrios a subsidiar
a emiss@o de parecer técnico acerca das contas anuais do Poder Executivo: e

5.3.6. Comunicar & Controladoria Interna (Org&o Central de Controle Interno) da
Prefeitura Municipal abrangendo as administracdes Direta e Indireta, ou da Camara
Municipal, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade soliddria.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. DA FORMALIZAGCAO DO PROCESSO.

6.1.1. As Unidades Gestoras promoverdo a formalizac&o dos seus respectivos
processos de prestacdo de contas anual, em consondncia com as normas que
regem tal procedimento, e disponibilizar até o dia 20 de fevereiro de cada ano
copia digital dos mesmos & Controladoria Interna para elaboracéo do relatério e do
parecer conclusivo.

6.1.2. A Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral, enquanto responsavel pela
prestacdo de contas anual da Prefeitura Municipal de S&o Mateus, deverd
consolidar os dados das prestagcdes de contas anual de todas as unidades gestoras
e disponibilizar cépia digital do processo consolidado até o até 10 de marco do
exercicio subsequente & Controladoria Interna para elaboracdo do relatério e do
parecer conclusivo.

6.1.2.1. O contador ficard responsével pelo acompanhamento permanente das
atividades de controle afetas & contabilidade Geral do Municipio de S&o Mateus/ES,
tendo em vista ser este o detentor de conhecimentos e informacdes da respectiva
drea.

6.1.3 O processo de prestagdo de contas anuais serd formalizado em 03 (irés) vias de
igual teor na Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral, sendo uma destinada
a Cdmara Municipal, uma ao TCE/ES e outra para arquivamento junto a
Controladoria Interna atuante como Orgdio Central de Controle Interno.

6.1.3.1 Integrar&o o processo de contas anudis:

a) relagdo dos responsaveis;

b) relatdrio de gestdo;

¢) documento comprobatdrio da publicacdo dos Balancgos; %,32\7
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d) balango Orgamentdrio, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;

e) balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;

f) balanco Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;

g) demonstragdo das Variagdes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei 4.320/64;

h) anexos 1,2,7,8,9,10, 11,16 e 17 da Lei 4.320/64;

i) relacdo andliica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando os
processados e ndo processados em ordem seqUencial de nimero de empenho/ano
e indicando a classificagdo funcional programdtica, as respectivas dotacdes,
valores, datas e beneficidrios;

j) relagdo analitica dos restos a pagar quitados no exercicio, em ordem seqiencial
de numero de empenho/ano, discriminando a classificacdo funcional programdtica,
as respectivas dotagdes, valores, datas e beneficidrios;

h) relacdo de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem seqUencial de
numero de empenho/ano, discriminando a classificacdo funcional programdtica, as
respectivas dotacgdes, valores, datas e beneficidrios;

k) justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

[) demonstrativo das despesas confraidas nos Ultimos quadrimestres da gest&o,
identificando as liquidadas, ndo liquidadas, em ordem seqUencial de nUmero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programdtica, as respectivas
dotagdes, valores, datas e beneficidrios; e

m) parecer técnico da Controladoria Municipal.

Todos os relatdrios e solicitagdes de envio relacionadas na Instrucdo Normativa do
TCE-ES N°028/2014 e alteragdes. Esse processo deverd ser formalizado no Protocolo
Geral dessa Prefeitura, devem ser gravados de forma legivel e entregues,
obrigatoriamente e sob pena de ndo recebimento, em midia ética ndo regravdvel
(CD-R ou DVD-R - Digital Versatile Disc Recordable), com sesséio de gravacdo
fechada de modo a ndo permitir a inclusdo de novos dados, gravados em quantas
midias forem necessdrias, obedecendo &s especificacdes como demonstrado no art.
n° 14 da referida instrucdo;

6.2. DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS:

6.2.1. SerGo identificados, no processo de contas anuais, o Prefeito Municipal, o
Presidente da Cdmara, o Gestor do RPPS em extingdo, os ordenadores de despesas,
os responsdveis pela contabilidade e pelo controle interno.

6.2.1.1 Constardo do rol de responsdveis as seguintes informacdes:

a) nome completo e CPF dos responsdveis e substitutos;

b) cargo ou funcdo exercida;

c) inicio e término dos periodos de gestdo;

d) endereco residencial;

e) ato de nomeagdo, designagdo ou exoneracdo; e

f) nimero de inscrigdio no CRC-ES, no caso de responsdvel pela Contabilidade.

6.3. DOS PRAZOS:

6.3.1. De remessa a Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral:

6.3.1.1 Cada érgdo da Administragdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo deverdo
elaborar, respectivamente, as Demonstracdes Contdbeis e encaminhar &
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Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral do Poder Executivo para fins de
consolidag¢do, observando o seguinte:

6.3.1.2 O Sefor de Patfriménio enviard & Coordenadoria Municipal da Contadoria
Geral até 30 de janeiro do exercicio subsequente o relatério de aquisicdo de bens
moveis e imdéveis bem como a declarac&o de que foi realizado o inventdrio anual
dos bens patrimoniais, evidenciando-se de forma detalhada as incorporacoes,
baixas e possiveis divergéncias, indicando o setor e as pessoas desighadas para a
elaboracdo do referido inventdrio.

6.3.1.3. A Geréncia de Fiscalizacdo enviard & Coordenadoria Municipal da
Contadoria Geral até 30 de janeiro do exercicio subsequente o demonstrativo da
divida ativa, tributdria e ndo tributdrio devidamente assinado pelo gestor e por
profissional responsével, destacando-se:

a) saldo iniciall;

b) inscricdes no exercicio;

¢) baixas por pagamento;

d) baixas por cancelamentos, acompanhadas de documentagdo que comprove
sua legalidade e motivacdo; e

e) saldo final.

6.3.1.4. A Geréncia de Tesouraria enviard & Coordenadoria Municipal da Contadoria
Geral até 30 de janeiro do exercicio subsequente o termo de verificacdo das
disponibilidades financeiras, devidamente assinado pelo gestor e pelos profissionais
responsdveis, evidenciando:

a) saldo de disponibilidades em caixa;

b) saldo de disponibilidades bancdrias, no qual conste banco, agéncia, nimero da
confa, indicagdo da fonte de recurso e respectivo saldo contdbil:

¢) conciliagdo dos saldos bancdrios e os respectivos extratos do encerramento do
exercicio, inclusive das contas com saldo contdbil e bancdrio igual a zero; e

d) exfratos bancdrios dos meses subseqientes, em que ocorreram as regularizacdes
dos valores dos débitos e créditos constantes das conciliacdes.

6.3.1.5. A Procuradoria Geral enviard & Coordenadoria Municipal da Contadoria
Geral até 30 de janeiro do exercicio subsequente a relacdo dos precatdrios,
identificando:

a) data do frénsito em julgado da decisé@o;

b) natureza do processo;

c) credor;

d) valor total atribuido;

e) ano de inclusdo no orcamento; e

f) identificacdo dos processos dos quais decorra acdo regressiva.

6.3.1.6. Os Fundos Municipal, a Administracdo Indireta (autarquia), e o Poder
Legislativo enviardo & Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral até 15 de
fevereiro o balanco orcamentdrio, balanco financeiro, balanco patrimonial e
demonstrac&o das variagdes patrimoniais € os quadros demonstrativos constantes
dos demais anexos estabelecidos no art. 101, da Lei Federal n° 4.320/64, além do

balancete de verificacdo.
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6.3.2. De encaminhamento a Controladoria Interna Municipal:

6.3.2.1 O Contador responsdvel pela Coordenadoria Municipal da Contadoria Gerall
do Poder Executivo deverd consolidar as Demonstracdes Contdbeis recebidas do
Poder Legislativo e dos érgdos da Administracéo Direta e Indireta e encaminhar a
Confroladoria Intferna acompanhado dos documentos listados no item anterior até
10 de margo do exercicio subsequente.

6.3.3. De emissdo do Relatério e do Parecer Conclusivo da PrestagcGo de Contas
Anual.

6.3.3.1. A Controladoria Interna emitird o relatério e o parecer conclusivo sobre a
prestacdo de contas anual, conforme deterrriinacdc contida na Instrucdo Normativa
TCE/ES n°® 28 de 26 de novembro de 2013 e alteracodes.

6.3.3.1.1. Quando redlizada Tomada de Contas Especial, cujo valor apurado do
dano seja igual ou inferior a 2.000 (dois mil) VRTE - Valor de Referéncia do Tesouro
Estadual, esta deverd ser anexada & Prestacdo de Contas Anual referente ao
exercicio no qual o procedimento foi levado a efeito.

6.3.3.1.2. Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial ou até o prazo de
encaminhamento da prestagdo de contas anual, o devido ressarcimento ao erdrio
junto ao drg&o ou entidade instauradora, tal fato deverd constar do relatério da
Controladoria Interna que acompanha a prestacd@o de contas anual da autoridade
administrativa competente, conforme determina o art. 154, §2°, da Resolucdo TC n°
261/2013 (Regimento Interno do TCE/ES).

6.3.3.2. Aplicam-se &s autarquias, aos consércios e aos fundos, enquanto
responsaveis pelo encaminhamento de presiacdo de contas anual aos érgé&os
competentes, todos os dispositivos tratados nesta Instrucdo Normativa.

6.3.4. De envio do Relatério e do Parecer Conclusivo ao Gabinete do Prefeito:

6.3.4.1. Apds a elaboracd@o e emissdo do relatério e do parecer conclusivo sobre a
prestacdo de contas anual devidamente assinado pelo responsdvel, a Controladoria
Interna deverd encaminhd-los & autoridade administrativa correspondente, até o dia
24 de marco do ano subsequente ao do exercicio encerrado, para que esta emita
pronunciamento expresso e indelegdvel sobre o parecer, atestando haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contidas, cumprindo assim o disposto no
paragrafo Unico, do artigo 4°, da Resolucdo TCE/ES n°. 227 de 25 de agosto de 2011,
alterada pela Resolugdo TCE/ES n° 257/2013 e no art. 135, §4° da Resolugcdo TCE-ES n°
261/2013.

6.3.5. Da remessa ao TCE/ES e a Cadmara Municipal:

6.3.5.1 O Chefe do Poder Executivo emitira exoresso e indelegdvel pronunciamento
sobre o parecer da Controladoria Interna, no qual atestard haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contfidas, em atendimento ao disposto no
pardgrafo Unico, do artigo 4°, da Resolucdo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011.

6.3.5.2 Feito isso, o Prefeito Municipal encaminhard as contas do exercicio anterior
concomitantemente a Cé&mara Municipal e o TCE/ES em conformidade com o
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disposto na Lei Orgdnica Municipal (Lei n°® 01/1990), bem como a Controladoria
Interna para arquivamento.

6.4. DO PARECER TECNICO DA CONTROLADORIA INTERNA:

6.4.1 Em conformidade com o disposto no art. 4°, da Resolucd@o TCE-ES n°. 227/2011,
alferada pela Resolugcdo TCE/ES n° 257/2013, no art. 135 §4° da Resolucdo TCE-ES n°
261/2013 e Instrugdo Normativa TCE-ES n° 028/2013 (e alteracdes) deverd integrar a
Prestacdo de Contas Anual do Prefeito o Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdio
Central do Sistema de Controle Interno da Controladoria Interna, o qual conterd
informagdes que atendam ao dispostc ne artigo 59 da Lei Complementar N°.
101/2000, quais sejam:

a) atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orcamentdrias;

b) limites e condi¢cdes para realizacdo de operacdes de crédito e inscricGo em
Restos a Pagar;

c) medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos arts. 22 e 23 da Lei n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
d) providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, da Lei Federal n® 101/2000
(LRF), para recondug¢do dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;

e) destinagcdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as desta LC n° 101/2000; e

f) cumprimento do limite de gastos total do legislativo municipall.

6.5. DA APRECIACAO DA CONTROLADORIA INTERNA:

6.5.1. A Controladoria Interna Municipal receberd da Coordenadoria Municipal da
Contadoria Geral o processo até o dia 10 d= inarco do ano subsequente com a
finalidade de examinar as contas anuais.

6.5.2. O procedimento de exame do Processo de Prestac&o de Contas Anudis iniciar-
se-q4, redlizando:

a) Check-List, conforme Item VI, subitens 01 e 02; e

b) Anexo 02, 11, conforme obrigatoriedade de entrega de um ou mais documentos
relacionados nos anexos 15 a 22 que integram a Instrucdo Normativa 28/2013 TCE-ES
e alteracoes.

6.5.3. Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais estejam
incompletos, devolverd & Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral, para que
sejam sanadas as irregularidades, no prazo méximo de 02 (dois) dias que reenviard a
Controladoria Interna em até 02 (dois) dias para reexame.

6.5.4. Apos andlise dos documentos apenrsos ao processo, a Controladoria Municipal
verificard a necessidade de informacdes adicionais.

6.5.5. Constatada a necessidade de informacdes adicionais, a Controladoria Interna
solicitard a Unidade Responsdvel ds adequacdes adicionadis e o envio no prazo
maximo de 02 (dois) dias.

6.5.6. Apds receber as devidas informagdes adicionais da Unidade Competente, a
Conftroladoria Interna realizard o reexame necessdrio das informagdes prestadas.
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6.5.7. Caso permanecam as inconsisténcias nas informacdes prestadas, sendo
possivel a sua corregcdo, a Controladoria Interna reencaminhard & Unidade
informadora para que sane o vicio e devolva, em 24 [vinte e quatro) horas.

6.5.8. Permanecendo os vicios, a Controladoria Interna elaborard relatério preliminar
de andlise da Prestagdo de Contas Anudis, relatando as inconsisténcias e
encaminhard ao Executivo.

6.5.9. Estando o Processo de Prestac&o de Contas Anuais regular, em todas as suas
formas, a Controladoria Interna elaborard relatério de andlise da prestacdo de
contas anuais e encaminhard ao chefe do Poder Executivo.

6.6. DA ANALISE DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO, DO GESTOR DO RPPS EM EXTINCAO
E DOS ORDENADORES DE DESPESAS:

6.6.1 Ao receber o relatério preliminar de andlise de Contas Anuais com indicacdes
de inconsisténcias ou Relatdrio e Parecer Conclusivo do Orgdio Central do Sistema de
Controle Interno da Prestagdo de Contas Anual - PCA em conformidade examinard
as informagdes prestadas e poderd tomar as seguintes decisdes, dentre outras:

a) constatam a necessidade de complementar as informagdes e encaminha o
relatério & Controladoria Interna para que esta proceda &s devidas adequacdes e
devolva no prazo de 02 (dois) dias, para hova apreciacdo; e

b) ndo identificadas inconformidades, o Poder Executivo, os Ordenadores de
Despesa e os diretores de Autarquias encaminhardo uma via de todo o
procedimento, concomitantemente para a Cédmara Municipal e o TCE/ES, assim
como a Controladoria Interna para arquivamento da prestacdo de contas anudis.

VII. DISPOSIGCOES FINAIS

7.1. Ainobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecidos nesta
IN, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto, sujeitard
os responsaveis as sancdes legais cabiveis.

7.2. A existéncia do Org&o Central do Sistema de Controle Interno néo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcées, da responsabilidade
individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua competéncia.

7.3. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de instauracdo
de Processo administrativo para apuracdo das responsabilidades da realizacdo do
ato contrdrio s normas instituidas e implicard em sancdes civis, administrativas e
pendadis, conforme dispositivos legais.

7.4. Os setores envolvidos na obrigatoiiedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao
Orgdo Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, afravés de
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procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

7.6. Tendo em vista as constantes modificacées na legislacdo que rege a
Administragdo Publica, € necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

7.7. Esta IN deverd ser atuadlizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da
Instrucdo Normativa SCI n°. 01/2012, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigos puUblicos municipais.

7.8. De acordo com o artigo 16 da Instrucdo Normativa TCE/ES n° 28 (e alteracodes),
de 26 de novembro de 2013, e tendo em vista o cronograma de implantacdo do
manual de rotinas internas e procedimentos de controle disciplinados no artigo 4° da
Resolugdo TCE/ES n° 227 de 25 de agosto de 2011 e alteracdes, o relatdério e o
parecer conclusivo a que se refere esta IN deverd ser apresentado a partir da
prestagcdo de contas anual relativa ao exercicio de 2014.

7.9. Infegra a presente Instru¢do Normativa o seguinte anexo:
7.9.1. Anexo | - Fluxograma dos Procedimentos para elaboracdo do Relatério e do
Parecer Conclusivo sobre as Contas Anuais prestadas pelos ordenadores de

despesas da Administrac&o Direta e Indireta.

7.10. Esta Instrug@o Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

S&o Mateus-ES, 26 de Marco de 2014.

J U@ﬁ@?&iﬁé‘qi};&%o N

Conftroléidora Geral do Municipio
Portaria n°. 01/2013.
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contdbeis, verificacdo do cumprimento da legislagdo pertinente, avaliagdo dos
resultados operacionais € da execugdo dos programds de governo guanto &
economicidade, eficiéncia e efigacia.

3.6. Autoridade Administrativa: |autoridade mdxima das unidades gestoras que
compdem as administracdes direta e indireta do poder executivo municipal.

3.7. Cidades-Web (controle informatizado de dados do espirito santo): Sistema de
remessa por meio da internet e processamento dos dados referentes & abertura do
exercicio, as prestacdes de contas bimestrais e informagdes adicionais, ao TCE/ES
pelos 6rgdos e entidades publicas integrantes da administracdo direta e indireta
dos poderes executivo e legislativo municipais, nos fermos da Resolugdo TCE/ES n°.
247, de 18 de setembro de 2012 ¢ alteracdes.

3.8. Contas Anuais: Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, bem como
todos os secretdrios municipdis e/ou diretores de autarquias, por ventura,
considerados ordenadores de despesa, por forca de lei especifica do municipio, co
final do exercicio, em cumprimento & disposicdo legal, relata e comprovam os atos
e fatos ocorridos no periodo,| com base e em conjunto de informagdes e
demonstrativos de natureza cantdbil, orcamentdria, financeira, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.

3.9. Contas de Gestdo: Conjunto|de demonstrativos, documentos e informagdes de
natureza contdbil, financeira, |orcamentdéria, patrimonial e operacional, que
alcanca as tomadas ou prestacdes de contas dos administradores de recursos
pUblicos, permitindo ao Tribunal [de Contas o julgamento técnico, manifestado por
meio de acdérddo, realizado em cardter definitivo sobre as contas dos ordenadores
de despesas, examinando, dentre outros aspectos, a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvengdes e renUncia de receitas na gestdo dos
recursos.

3.10. Contas de Governo: Conjunto de demonstrativos, documentos e informagdes
de natureza contdbil, financeirg, orcamentdria, patrimonial e operacional que
permita avaliar a gestdo politica do chefe do poder executivo, expressando os
resultados da atuacdo governgmental, submetido ao Tribunal de Contas para
apreciacdo e emissdo de parecer prévio com vistas a auxiliar o julgamento levado
a efeito pelo poder legislativo.

3.11. Controladoria Interna - Cl: Entende-se em Unidade de Assessoramento e
Apoio, vinculada diretamente ag Chefe do Poder Executivo Municipal, com suporte
necessério de recursos humangs e materiais, a qual, como Orgdo Central do
Sistema de Controle Interno, |atuard em todos os Orgdos e Entfidades da
Administrac&o Municipal, com |a independéncia profissional necessdria para o
desempenho de suas atribuicdes,

3.12. Fluxograma: Demonstrac&p grdfica das rotinas de trabalho relacionada a
cada sistema administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.
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“Universalidade, Anualidade e ouf

3.13. Instru¢do Normativa — IN: Documentos que estabelece os procedimentos a

serem adotados objetivando a g

adroniza¢cdo na execugdo de atividades e rotinas

de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

3.14. Lei de Diretrizes Or¢camern
prioridades da Administracdo P

tdrias — LDO: Lei que compreende &s metas e
blica Municipal, incluindo as despesas de capital

para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboracdo da Lei Orcamentdria

Anual - LOA, dispde sobre as d

lteracdes na legislacdo tributdria e estabelece a

politica de aplicagcdo das agéncias financeiras oficiais de fomento e constitui elo

entre o PPA e LOA.

3.15. Lei Orgamentdria Anual - LOA: Lei que contém a discriminacdo da receita e
da despesa publica, de forma g evidenciar a politica econédmica financeira e o
programa de trabalho do gopverno, obedecidos os Principios de Unidade,

ros.

3.16. LRF-web: Sistema informatizado para remessa de documentos via internet ao
TCE/ES pelo executivo e legislativo municipal, nos termos da Resolucdo TCE/ES ne.

193, de 11 de dezembro de 2003,

3.17. Ordenador de Despesa: £ a
da despesa, com aftribuicdes

autoridade responsdvel para autorizar a realizagdo

definidas na Lei Municipal n® 1.192/2012 e suas

alteragdes, entre as quais as de movimentar créditos orcamentdrios, empenhar

despesas e autorizar pagamentos.

3.18. Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Entende-se as diversas
unidades da Estrutura Organizacjonal do Municipio, no exercicio das atividades de

conftrole interno, inerentes as suas

3.19. Parecer Técnico: Constitui-g
contas anuais, que apresenta av

funcdes finalisticas ou de cardter administrativo.

e em documento a ser inserido nos processos de
aliacdo conclusiva do Sistema de Controle Interno

sobre a gest@o examinada, devendo ser assinado pelo Controlador Geral, e,

eventualmente, por outros memg

ros da Controladoria Interna.

3.20. Plano Plurianual - PPA: Consiste no planejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da
Administragdo PuUblica Municipgl para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aps programas de duracdo continuada.

3.21. Ponto de Controle: Aspegctos relevantes em um sistema administrativo,
infegrantes das rotfinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em

funcdo de sua importéncia, gradl
procedimento de controle.

de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum

3.22. Precatério: Instrumento instifuido pela Constituicdo Federal em seu artigo 100
que representa uma requisicdo judicial de pagamento, consubstanciado no oficio

requisitério expedido pelo juiz dg

execucdo de sentenca ao presidente do Tribunal

que proferir a decisGo exequenda, em face de a Fazenda Publica ter sido

condenada ao pagamento de

determinada soma em processo fransitfado em

e
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julgado. Possui fundamento no {
Trata-se de uma atividade dg
consignadas diretamente ao
originalmente presentes na Lei C
abertos para esse fim.

3.23. PrestagGo de Contas Anuc
Contas uma visdo global da
informacdes de natureza

compatibilizados com o PPA, a L
exercicio financeiro, em que €&
puUblicos por um determinado re
Republica, artigo 71, |, estabeled
prévio sobre as contas de govern
gue o julgamento das contas

municipais, no caso das contas d

3.24. Prestacoes de Contas Bime

mensais das atualizacdes das pg

mensal relativos aos meses de
patrimonial, orcamentdaria e de
encerramento do exercicio a se
denominados para efeito de sist
n°. 247, de 18 de setembro de 20

3.25. Procedimentos de Controle
com o objetivo de assegurar g
ponto de confrole, visando T
ilegalidades e/ou preservar o pat

3.26. Processo de Contas Ordir

financeiro determinado.

3.27. Processo de Contas Exire
ocasido da extingdo, liquidagda
desestatizacdo e demais casos
responsdveis estejam alcangad
Unico, da Constituicdo Federal
Estadual, para apreciacdo do
Complementar n® 621/2012.

3.28. Relatérios de Auditoria de A
os resultados da auditoria d
iregularidades, falhas, omissdes €

3.29. Relatério de Gestdo: E o d

que permitam aferir a efici
administrativa, levando-se em
alcancados.

brincipio da impenhorabilidade dos bens publicos.
> natureza administrativa através da qual sdo

poder judicidrio as dotacdes orcamentdrias
drcamentdria Anual (LOA) e os créditos adicionais

1l - PCA: Instrumento que permite ao Tribunal de
gestdo, pois os demonstrativos, documentos e
orcamentdria, operacional ou  patrimonial,
DO e LOA, mostram aspectos da gestdo durante o
verificada a regularidade da gestdo dos recursos
sponsdvel durante esse periodo. A Constituicdo da
ce a competéncia do Tribunal para emitir parecer
o prestadas pelo chefe do poder executivo, sendo
cabe ao poder legislativo competente (cdmaras
os prefeitos).

strais - PCB: E o envio/remessa bimestral de dados
>cas de planejamento e dos dados da execugdo
janeiro a dezembro, de natureza de informagdo
controle, bem como de ajustes contdbeis e de
rem efetuados nos meses freze e quatorze, assim
ema, nos termos do Anexo B da Resolugdo TCE/ES
2 e dlteracoes.

»: Procedimentos inseridos nas rofinas de trabalho
conformidade das operacdes inerentes a cada
estringir o cometimento de iregularidades ou
rimdnio publico.

drias: Processo de contas referente a exercicio

vordindrias: Processo de contas constituido por
, dissolucdo, transformagdo, fusdo, incorporagdo,
fortuitos ocorridos com os jurisdicionados, cujos
os pela obrigacdo prevista no art. 70, pardgrafo
e no art. 70, pardgrafo Unico, da Constituicdo
lribunal nos termos dos artigos 81, caput, da Lei

valiacdo da Gestdo: E o instrumento que apresenta
= avadliacdo da gestdo, com indicacdo das
> sugestoes.

ocumento emitido pelo gestor, com informagdes

éncia, eficdcia e economicidade da agdo
conta os resultados quantitativos e qualitativos

QQ%L 4
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3.30. Relatério de Gestdo Fiscal — RGF: Instrumento previsto no artigo 48 da Lei

Complementar n°. 101/2000 qu
publicos e a consecucdo das

possibilita assegurar a transparéncia dos gastos
etas fiscais, com a observancia dos limites fixados

pela lei, devendo ser elaborado e publicado ao final de cada quadrimestre.

3.31. Relatério e Parecer Concl
Interno: Relatdrio final dos proce
sobre as contas objeto de apr
orcamentaria, financeira, operac
se a legalidade, legitimidade e
expressando opinidio sobre a pres

3.32. Relatério Resumido de

demonstrativos exigido pelo arf
amplas informagdes ao executi
orcamentdria e sua previsdo, (¢
executivo ao final de cada bime

3.33. Rol dos responsdveis: Docu
a relagcdo dos responsdaveis por f
direta e indireta no dmbito do pa

3.34. SCI: Siglas denominativas da

3.35. Sistema: Conjunto de d
determinado fim.

3.36. Sistema Administrativo: Cor,
finalisticas ou de apoio, distrib
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.37. Sistema de Controle Intern
inseridos nos diversos sistemas g
organizacional sob a coordenag
responsdvel pela coordenacdo g

3.38. Unidades Executoras: Ente
Controle Interno as diversas unid
atividades de confrole interno ir
administrativo. SGo os componer
Municipal compreende os érgad
administracdo indireta.

3.39. Unidade Gestora: Unidade
de gerir recursos orcamentdrio
descentralizacdo.

usivo do Orgdo Central do Sistema de Controle
dimentos de andlise realizados pelo érg&o central
eciacdo, compreendendo aspectos de natureza
cional, patrimonial e de gestdo fiscal, observando-
economicidade da gestdo dos recursos puUblicos,
tacdo de contas apreciada.

Execu¢cGo Orgamentdria RREO: Conjunto de
igo 165, § 3° da Constituicdo Federal, que da
vo, legislativo e a sociedade sobre a execucdo
Jjevendo ser elaborado e publicado pelo poder
stre.

mento colocado & disposicéo do TCE/ES contendo
odo e qualgquer ato de gestdo nas administracoes
der executivo municipal.

Sistema de Conftrole Interno.

¢des que, coordenadas, concorrem para um

junto de aiividades afins, relacionadas a funcdes
uidas em diversas unidades da organizacdo e
cnica do respectivo érgdo central, com o objetivo

o — SCI: Conjunto de procedimentos de controle
dministrativos, executados ao longo da estrutura
cdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
o controle interno.

ndem-se por unidades executoras do Sistema de
ades da estrutura organizacional, no exercicio das
erenfes as suas funcdes finalisticas ou de cardater
ifes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
10s da Administracdo Direta e as entidades da

Drcamentdria ou Administrativa investida do poder
5, financeiros e/ou patrimoniais, préprios ou sob

.
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3.40. Unidade Responsdvel: E g
(Subsecretaria, Coordenacdo, g
que atua como érgdo central d

as rotinas de tfrabalho objeto do ¢

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagcdo Federal

1 unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa
>eréncia, Diretoria ou denominagdo equivalente)

respectivo sistema administrativo a que se referem

documento.

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

b) Lei n°® 4.320/1964 e suas alterag
c) Lei Complementar n° 101/2000

4.2. Legislagdo Estadual
a) ConstituicGo Estadual — Cor

oes — Lei das Finangas Publicas;
— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal.

stituicGo do Estado do Espirito Santo de 05 de

Outubro de 1989, (Atuadlizada até a EC n° 98, de 26 de marco de 2014). (com EC na

integra ao final do texto da Cons
b Lei Complementar Estadual n°
(Alterada pela LC n° 658/2012);
c) Resolugcdo n° 174/2002 - SIS
24/2010). (Alterada pelas Reso
247/2012);

d) Resolugcdo n°® 186/2003 — Discip
TGEJES;

e) Resolucdo n° 193/2003 — Regu
(Alterada pelas Resolucdes n°s
Normativas n% 16, 19 e 45/04, 31
41/2010, 29/2011, 10 e 15/2013 e (
f) Resolugdo n°® 227/2011 — Disp
fiscalizacdo do Sistema de Con
“Guia de orientacdo para im
Administracdo Publica”, estabele
Resolucdo n°® 257/2013);

g) Resolugdo n°® 247/2012 — Regul
dos dados da Abertura do ex¢
entidades municipais da adminis
4.320/64 e dd& outras providénc
est&o disponiveis no Portal do TC
h) Resolugcdo n° 261/2013 — Apro
Emendas Regimental n° 001 e 002
i) Resolugdo n° 273/2014 — Dispd
andlise técnica das Tomadas o
TCE/ES, e dd& outras providéncias.
i) Instrucdo Normativa do TCE/R
forma de envio das tomadas
Poderes e demais ordenadores C
pelo TCE/ES, e d& outras providér
k) Manual de Utilizagdo Cidades-

-
=

1cias e ait

tituic@o);

621/2012 — Dispde sobre a Lei Orgdanica do TCE/ES.

AUD-2010 (Atuadlizada até Portaria Normativa n°
lucdes n°s 181/2002, 190/2003, 219/2010, 238 e

lina Normas para Processos de Pessoal enviados ao
lamenta a remessa ao TCE/ES, através da internet.

197/2004, 201 e 202/2005, 270/2014 e Portarias
e 41/05, 40/06, 27, 43, 47 e 48/2008, 23/2009, 03 e

D23/2014);
Se sobre a criacdo, implantagdo, manutencdo e

trole Interno da administracdo PuUblica, aprova o
plantacdo do Sistema de controle Interno na
ce prazos e d& coutras providéncias. (Alterada pela

amenta a remessa ao TCE/ES, por meio da internet,
=rcicio e da Prestacdo de Contas Bimestral das
fracdo direta e indireta regidas pela Lei Federal n°.

as. Os Anexos “A" e "B" da presente Resolucdo
(www.tce.es.gov.br), no link Cidades-Web;

va o Regimento Interno do TCE/ES. (Alterado pelas

/2013);

e sobre os procedimentos a serem observados na
U Prestacdes de Contas Anuaqis apresentadas ao

S n° 028/2013 — Dispde sobre a composicdo e a
Prestacdes de Contas Anuais dos Chefes dos
e despesas, para fins de apreciacdo e julgamento

S,
% 6

eraco

Web.
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4.3. Legislagdo Municipal

a) Lei Orgdnica n®01/90 e suas a
b) Lei Municipal n° 1.180/2012 e sy
Administracdo Direta do Poder Ex
c) Lei Municipal n°. 1.192/2012
Mateus-ES (art. 198);

d) Lei Complementar n°. 068/20
S&o Mateus-ES;

e) Lei Municipal n® 1.242/2013 — Le
f) Lei Municipal n°® 1.288/2013 - Plg
g) Lei Municipal n° 1.330/2014 - Le¢
h) Decreto n° 7.026/2013 — Regulg
i) Instrucdo Normativa SCI n° 001
j) demais legislacdes pertinentes

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Da Controladoria Interna (Org
5.1.1. Coordenar as atividades reg
Municipio, promover a sua integr
normativos sobre procedimentos

5.1.2. Assessorar a administraga
interno e externo e quanto & leg
pareceres sobre os mesmos;

5.1.3. Medir e avaliar a eficiéng
controle interno, através das af
mediante metodologia e p
administrativos da Prefeitura M
Indireta, ou da Cdmara Municip
o aprimoramento dos conftroles;

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir tg
em especial quanto as condigcde
planejamento e na readlizagcdg
documentos e informagdes ao
TCE/ES; e

5.1.5. Executar os frabalhos de
auditoria interna, definido nas
emanadas pelo Conselho Fede
002/2012 — Normass e Procedime]
de Contas Especial da Prefeitura

5.2. Das Unidades Executoras suj
5.2.1. Alertar a Controladoria In
nas rotinas de trabalho, obj

teracoes;

as alteragdes - Desconcentracdo Administrativa da
(ecutivo Municipal de SGo Mateus;

— Estrutura Administrativa do Municipio de S&o

13 — Sistema de Controle Interno do Municipio de

i de Diretrizes Orcamentdarias (LDO);

1no Plurianual (PPA 2014/2017);

i Orcamentdria Anual (LOA);

imenta a Aplicacdo da LC n° 068/2013;
2012 — Manual de Rotinas Internas;

a0 assunto, inclusive as de dmbito interno.

jado Cenirdi de Sistema de Controle Interno):
lacionadas com o Sistema de Controle Interno do
acdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
de conftrole;

10 nos aspectos relacionados com os controles
yalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e

ia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
ividades de auditoria interna a serem realizadas,
rogramacdo préprias, nos diversos sistemas
unicipal, abrangendo as administracdes Direta e
ol, expedindo relatérios com recomendagdes para

das as determinagdes desta Instrucdo Normativa,
35, procedimentos e prazos a serem observados no
das atividades que subsidiom a remessa de
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -

acordo com os procedimentos e técnicas de
normas pertinentes & técnica e ao profissional
ral de Contabilidade, boas prdaticas, e IN SCI n°
ntos nas Auditorias Internas, Inspecdes e Tomadas
Municipal de SGo Mateus/ES.

itas ao Sistema de Controle Interno:
erna sobre alteracdes que se fizerem necessdrias
etivando a sua otimizacdo, tendo em vista,

O%SL\ .
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principalmente, o aprimorament
eficiéncia operacional;

5.2.2. Atender &s solicitacdes «
acesso aos elementos contdb
condigdes para o eficiente deser

5.2.3. Atender, com prioridade,
documentos e informacdes feit
Santo — TCE/ES;

5.2.4. Manter a Instrucdo Normati
velando pelo seu fiel cumprime
confrole e quanto d padronizagd
dados e informacodes;

5.2,5. Cada ¢4rgdo da Admi
respectivamente, todos os prazos

5.2.6. Comunicar a Controladorig
da Prefeitura Municipal, abrang
Cdmara Municipal, qualguer
conhecimento, sob pena de resp

5.2.7. Acompanhar o vencime
informagdes obrigatdrias ao Triby

5.2.8. O signatdrio serd responsd
documentos remetidos ao Tribun

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. PARA A REMESSA DE DOCUN
PLANEJAMENTO, BALANCETES M
PRECATORIOS, APOSENTADORIAS
ETC.):

6.1.1. As informacdes, dados e
externo atribuido ao TCE/ES, de
Instrucdo Normativa.

6.1.1.1. Quando o TCE/ES exigir
ndo disciplinada nesta Instrucdo
solicitacdes.

6.1.2. A remessa das informag
seguinte:

0 dos procedimentos de controle e o aumento da

ia Controladoria Interna, possibilitando o amplo
eis e administrativos, bem como assegurando
mpenho do encargo;

e denfro dos prazos previstos, as solicitacdes de
as pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito

va a disposicdio de tfodos os servidores da unidade,
nfo, em especial quanto aos procedimentos de
o dos procedimentos na geracdo de documentos,

nistracdo Direta e Indireta deverdo atender,
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa;

Y Interna, como Org&o Central de Controle Interno
endo as administragdes Direta e Indireta, ou da
iregularidade ou ilegalidade de que tenha
onsabilidade soliddria.

nto dos prazos de remessa de documentos e
nal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES;

vel pela veracidade das informacdes prestadas e
dl de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE/ES.

\ENTOS E INFORMAGOES OBRIGATORIOS (PEGAS DE
ENSAIS, CONTAS ANUAIS, CONCURSOS PUBLICOS,
PENSOES, REFORMAS PARA RESERVA REMUNERADA,

Focumen'i'os necessdiios do exercicio do controle

verdo ser remetidos conforme disciplinado nesta

a remessa de informacdes, dados e documentos
Normativa, serd observado o prazo constante das

dados e documentos deverd atender ao

R

oes,
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6.1.2.1. O oficio de encaminh
conterd:

a) a indicagdo precisa do assunt
b) o nUmero do processo original

omento das informacdes, dados e documentos

O a que se refere;
a que se refere, quando for o caso.

6.1.2.2. Os documentos anexos a@is informacgdes e dados encaminhados devem ser
dispostos em folhas sequencialmente numeradas e rubricadas pelo responsavel.

6.1.2.3. Os relatdrios devem cont

er assinatura identificada do gestor e do contador,

nos documentos de natureza contdbil, e dos demais responsaveis.

6.1.2.4. Todos os documentos d
responsavel, com a devida ident

6.1.3. A remessa por meio eletrd
disposto no Manual de Utilizacdol
193 de 11 de dezembro de 2003,

> ordem técnica deverdo conter a assinatura do
ficacdo do seu registro no érgdo de classe.

nico das informacdes e dados deverd atender ao
Cidades-web do TCE/ES e na Resolucdo TCE/ES n°.
Nno que couber.

6.1.3.1. Quando o TCE/ES ndo gisponibilizar sistema eletrénico para a remessa de

documentos exigidos na forma

eletrénica, serdo enviados por meio de arquivo

eletrénico em formato PDF (porijable document format) gravado em midia digital

DVD (digital versatile disc).

6.1.3.2. No caso previsto no item
TCE/ES por meio do oficio de en
item 6.1.2, desta IN, devidamente

6.2. PARA REMESSA DOS INSTRUME

6.2.1. Encaminhamento da Lei do
6.2.1.1. Prazo: até o dia 30 de
(quatro) anos; (Regimento Inte
alteracdes, art. 133, inc. lI)

6.2.1.2. Documentos e Base Legql:

a) oficio de encaminhamento;
b) lei que instituiu o Plano Pluri

acima o arquivo eletfrénico serd encaminhado ao
caminhamento de que trata o subitem 6.1.2.1, do
> protocolado.

NTOS DE PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL.
Plano Plurianual - PPA.

janeiro do segundo ano do mandato, a cada 4
ro do TCE/ES - Resolucdo n° 261/2013 e suas

anual, o qual deverd ser detalhado quanto aos

objetivos, diretrizes e metas; (CF, art. 165, inc. 1)

c) anexo (s) contendo os progr
periodo; (CF, art. 165)

d) comprovante de publicagcdo 1
e) comprovacdo de que o PPA ¢
participacdo popular e/ou a req
48)

6.2.1.3. Modo de envio: impresso

6.2.1.4. Unidade executora respo

omas e metas do Governo a serem realizados no
na imprensa oficiai; (LC n° 101/2000, art. 48)

>m seu processo de elaboracdo e discussdo teve a
lizacdo de audiéncia publica; (LC n° 101/2000, art.

e por meio de protocolo junto ao TCE/ES.

nsavel pelo envio: Secretaria de Financas.

H
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6.2.2. Encaminhamento da Lei De
6.2.2.1. Prazo: até o dia 30 de jan
Resolugcdo n® 261/2013 e suas alte

6.2.2.2. Documentos e Base Legdl:

a) oficio de encaminhamento;
b) lei de diretrizes orcamentdarias;
c) relatério contendo as metas e
ou sua referéncia no texto da lei;
d) anexo de metas fiscais, con
avaliagdo do cumprimento das
das metas fiscais atuais com
anteriores, da evolucdo do patri
obtidos com a alienacdo de atiy
do RPPS em extincdo, da estima
margem de expansdo das des
101/2000, art. 4°, §1° e Portaria da
e) anexo de riscos fiscais, c
providéncias quando houver; (LA
f) comprovante de publicac

eletrénicos); (LC n° 101/2000, art.

6.2.2.3. Modo de envio: impresso
6.2.2.4. Unidade executora respo
6.2.3. Encaminhamento da Lei Or

6.2.3.1. Prazo: até o dia 30 de jan
Resolucd@o n°® 261/2013 e suas alte

6.2.3.2. Documentos e Base Legdal:

a) oficio de encaminhamento;
b) lei orcamentdria anual: (CF,
4.320/64);

c) demonstrativo da compatibil
objetivos e metas constantes do
Capitulo lll da Lei n° 1.242/2013 -
d) comprovante de publicag
eletrénicos); (LC n° 101/2000, art.
e) quadro e anexos exigidos pelq
art. 2° e art. 22 da Lei n°. 4.320/64
e.1) sumdrio geral da receita por
e.2) quadro demonstrativo da re
na forma do Anexo 1 da Lei 4.32C
e.3) receita segundo as categ
4.320/64;

e.4) natureza da despesa segl

no e ampla divulgacdo
48)

camentdria Anual -

art.

Diretrizes Or¢amentdrias - LDO.
eiro de cada ano; (Regimento Interno do TCE/ES —

racoes, art. 133, inc. 1)

(CF, art. 165, inc. Il e LC n° 101/2000, art. 4°, inc. |)
agdes priorizadas para o exercicio a que se refere
(CF, art. 165, inc. Il, §2°)

nposto dos demonstrativos de metas anuais, da
metas fiscais do exercicio anterior, do comparativo
as metas fiscais fixadas nos 03 (trés) exercicios
monio liquido, da origem e aplicacdo dos recursos

os, da avaiiacde da situacdo financeira e atuarial

tiva e compensacdo da rendncia de receita e da
Oesas obrigatérias de cardter continuado; (LC n°

STN)

omposto do demonstrativo de riscos fiscais e

n° 101/2000, art. 4°, §3° e Portaria do STN)
(inclusive em meios

€ por meio de protocolo junto ao TCE/ES.

ns@vel pelo envio: Secretaria de Financas.

LOA.
eiro de cada ano; (Regimento Interno do TCE/ES —

ragoes. ait. 133, inc. |)

165, inc. lll e LC n° 101/2000, art. 5° e Lei n°

dade da programacdo dos orcamentos com os

anexo de metas fiscais, documento este inserido no
LDO; (LC n° 101/2000 art. 5°, inc. |)

do e ampla divulgacdo
48)

> art. 165, § 6° da CF e pelos §§ 1° e 2° e incisos do

(inclusive em meios

(que integrardo a Lei de Orcamento):

fontes e das despesas por funcdo do governo;
ceita e despesa segundo categorias econdmicas,
/64;

orias econoniica,

na forma do Anexo 2 da Lei

indo as categorias econdmicas — Consolidagcdo

Geral, na forma do Anexo 2 da Lei 4.320/64;

e.5) quadro discriminativo da rec

eita, por fontes e respectiva legislacéo;

%10
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e.6) quadro das dotacdes por
executivo;

e.7) quadro demonstrativo da

programa de frabalho, na forma
e.8) quadro demonstrativo da
governo, por funcdo govername
e.?) quadro demonstrativo da
conforme o vinculo com os recur
e.10) quadro demonstrativo das
Anexo 9 da Lei 4.320/64;

e.11) tabelas explicativas de evq
22, inc. i)

e.12) demonstrativo regionalizg
decorrentes de isencdes, anisti
financeira, tributdria e crediticia;
f) anexo demonstrativo da comp
0s objetivos e as metas constant
(LC 101/2000, art. 5°)

g) demonstrativo de medidas

aumento de despesas obrigatdrig

6.2.3.3. Modo de envio: impresso
6.2.3.4. Unidade executora respo

6.2.4. As autarquias municipais
(LDO), bem como os document
IN, obedecendo ao prazo j& prey

6.24.1. A Diretoriac é a unidq
Orcamentdria Anual (LOA) na f
TCE/ES.

6.2.5. Os instrumentos de planeja
Instrucdo Normativa, referentes

TCE/ES, além do modo de envio
Sistema Informatizado, denomin
respectivo. (Resolucdo do TCE/ES

6.3. DA REMESSA DOS INSTRUMEN
MENSAIS E CONTAS ANUAIS).

6.3.1. Da Prestagdo de Contas Bin
6.3.1.1. Prazo: até o 35° dia ap
(Resolugcdo do TCE/ES n°. 247/20
do bimestre deverd ser enviad
(Resolucdo do TCE/ES n°. 247/201

6.3.1.2. Documentos e Base Legga

orgdos do governo: poder legislativo e poder

despesa por orgdos, por unidade orcamentdria,
do Anexo é da Lei 4.320/64;

despesa por programa anual de trabalho do
ntal, na forma do Anexo 7 da Lei 4.320/64;

despesa por fungdes, subfuncdes e programas
s0s, Nna forma do Anexo 8 da Lei 4.320/64;

despesas por érgdos e por funcdes, ha forma do

blucdo da receita e da despesa; (Lei 4.320/64, art.

ido do efeito, sobre as receitas e despesas,
0s, remissdes, subsidios e beneficios de natureza

afibilidade da programacdo dos orcamentos com
es do anexo de Metas Fiscais, que integra a LDO;

e compensacdo as rendncias de receita e ao
ns de cardter continuado. (LC 101/2000, art. 5°)

e por meio de protocolo junto ao TCE/ES.
nsavel pelo envio: Secretaria de Financas.
deverdo encaminhar a Lei Orgamentdria Anual
DS, N0 que couber, constantes do item 6.2.3. desta

isto.

nde executora responsdvel pelo envio da Lei
orma impressa e por meio de protocolo junto ao

mento constantes dos itens 6.2.1, 6.2.2 e 6.2.3 desta
a abertura do exercicio deverdo ser enviados ao
j& mencionado, por meio da Internet, através de
ndo CIDADES-WEB, até 31 de marco do exercicio
n°. 247/2012, art. 11)

TOS CONTABEIS, FISCAIS E DE GESTAO (BALANCETES
nestral - PCB:

s o encerramento do bimestre a que se refere
12, art. 12), sendo que o movimento de cada més
O separadamente constituindo remessas distintas;

2, art. 12, § 1°)

il: (Resolugdic: do TCE/ES n°. 247/2012, Anexo B)

@
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a) plano plurianual atualizado;
b) programas do PPA atualizado;

c) lei de diretrizes orcamentdrias atualizada;

d) programas da LDO atualizado

e) atuadlizagdes da receita pUblica consolidada;

f) atualizagcdes da despesa public

a consolidaadi,

g) atualizacdes da receita pUblica individualizado;
h) atualizagdes da despesa pUblica individualizado;
i) cadastro dos cédigos do detalhamento das destinacdes de recursos;

j) cadastro do domicilio bancdario;

k) cadastro de credor/fornecedc
I) cadastro de inscricdo genérica;

r/identificacdo especial;

m) histérico dos empenhos realizados;

n) convénio inicial;

o) termos aditivos de convénio;
p) fontes dos convénios firmados
q) contratos;

r) termos aditivos de conftratos;

s) balancete Isolado por cédigo contdbil;

t) balancete Isolado por contracorrente;

V) balancete consolidado por canta conidii;

v) projeto/atividade/operacdes especiais criados via créditos adicionais;

w) novas unidades orcamentdrias;

X) hovos orgdos criados durante o exercicio;
y) hovos programas criados durante o exercicio;
z) alteragdes das unidades gestoras orcamentdrias.

6.3.1.2.1. Os documentos constar
carater obrigatdrio.

6.3.1.3. Modo de envio: via intern
CIDADES-WEB.

" 3 " " by M

tes das alineas “v", “w", “x", “y" e “z" ndo sdo de

et, através de sistema informatizado, denominado

6.3.1.4. Unidade executora responsdavel pelo envio: Secretaria de Financas.

6.3.2. Os dados e informacdes

relativos aos meses 13 (freze) e 14 (quatorze),

utilizados para os ajustes contdeis e para o encerramento do exercicio, assim
considerados para efeito de sistema, deverdo ser enviados ao TCE/ES, por meio do

sistema informatizado CIDADES-
(Resolucdo n° TCE/ES n°. 247/2012

6.3.3. As autarquias municipais
Bimestral (PCB), bem como os

EB, até 25 de fevereiro do exercicio subsequente.
,art. 12, § 2°)

deverdo encaminhar a Prestacdo de Contas

documentos, no que couber, constantes do item

6.3.1 desta IN (os documentos |constantes das alineas “g” a “t" sdo de cardter

obrigatdrio, sendo facultativa g
alineas "v" a "y"), obedecendo a

6.3.3.1. A Contabilidade € a unid

apresentfacdo dos documentos constantes das
O prazo j& previsto.

ade executora responsdvel pelo envio ao Tribunal

de Contas do Estado do Espirito Santos da Prestacdo de Contas Bimestral (PCB) via

12

I
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internet, acompanhados dos demonstrativos contdbeis orcamentdrios e financeiros,
nos prazos estabelecidos, através de sistema informatizado, denominado CIDADES-

WEB.

6.3.3.2. Disponibilizando também

via internet no portal da transparéncia &s contas

nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

6.3.4. O Fundo Municipal de Squde deverd encaminhar a Prestacdo de Contas

Bimestral (PCB), bem como os
6.3.1 desta Instrucdo Normativa

Jocumentos, no que couber, constantes do item

(0s documentos constantes das alineas “g" a “t"

sdo de cardter obrigatério, sendo facultativa a apresentacdo dos documentos

constantes das alineas “v" a “y")

obedecendo ao prazo j& previsto.

6.3.4.1. O Fundo Municipal de SalUde & a unidade executora responsdvel pelo envio

da Prestacdo de Contas Bimestral

informatizado, denominado CIDA

(PCB) via internet, através de sistema

DES-WEB.

6.3.5. Da Prestagdo de Contas Anual - PCA:
6.3.5.1. Prazo: até 90 (noventa) dias apds o encerramento do exercicio: (Regimento
Interno do TCE/ES - Resolugdio n°[261/2013 e suas alteracdes, art. 123)

6.3.5.2. A prestacdo de contas anual compreenderd o rol de documentos

infegrantes dos Anexos contidos
novembro de 2013;

na Instru¢cdo Normativa TCE/ES n°. 28 de 26 de

6.3.5.3. A prestagcdo de contas dnual deverd ser encaminhada ao TCE/ES na forma
elencada no Capitulo V, da Instruc&o normativa TCE/ES n°. 28 de 26 de novembro

de 2013, por meio de oficio de en

caminhamento;

6.3.5.4. Unidade executora responsdvel pelo envio: Secretaria de Financas.

6.3.5.4.1. Quando instaurada Tomada de Contas Especial e o valor do dano for

igual ou inferior a 2.000 (dois mil
mesma deverd se encaminhado

VRTE (valor de referéncia do tesouro estadual), a
ao Tribunal de Contas por meio da Prestacdo de

Contas Anual referente aquele exercicio, conforme determina o art. 154, §1° do
Regimento Interno do TCE/ES — Resolugdo n° 261/2013 e suas alteracdes.

6.3.6. As autarquias, os consorcigs e os fundos deverdo encaminhar a Prestacdo de
Contas Anual ao TCE/ES conforme diisciplinado no item 6.3.5, no que couber.

6.3.7. Do Relatério Resumido de Execugdo Orcairientdria — RREO:

6.3.7.1. Prazo: até 45 (quarenta

e cinco) diaos apds o encerramento de cada

bimestre; (Resolug&o TCE/ES n°. 193 de 11 de dezembro de 2003, art. 2°)

6.3.7.2. Documentos e Base Legal:
a) balan¢o orcamentdrio especifi

icando, por categoria econémica, as receitas por

fonte, informando as realizadas e a redlizar, bem como a previsd@o atualizada, e as
despesas por grupo de natureza, discriminando a dotac&o para o exercicio, a
despesa liquidada e o saldo; (LC|101/2000, art. 52, inc. |)

Oﬂ%\ 13
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b) demonstrativo da execucdo ¢
art. 52, inc. Il

c) demonstrativo da receita corr
de seu desempenho até o final d
d) demonstrativo de resultado no
e) demonstrativo de resultado pri
f) demonstrativo dos restos a p
pagamentos realizados € o mont
g) demonstrativo das receitas e

ensino; (LDB, art. 72)

h) demonstrativo das receitas e

(LC 141/2012, art. 35)

i) demonstrativo simplificado do

101/2000, art. 48)

j) o relatdrio referente ao Ultimo |
de demonstrativos:

j-1) demonstrativo das receitas d
101/2000, art. 53, § 1°,inc. |)

Jj-2) demonstrativo da receita de
101/2000, art. 53, § 1°, inc. Il )

6.3.7.3. Modo de envio: via interr
LRF-Web; (Resolugcdo TCE/ES n°. 1

6.3.7.4. Unidade executora respo

6.3.8. Do Relatério de Gestdo Fisc
6.3.8.1. Prazo: até 45 (quarenta

das despesas por fungdo/subfuncdo; (LC 101/2000,
ente liquida, sua evolucdo, assim como a previsdo
o exercicio; (LC 101/2000, art. 53, inc. )

minal; (LC 101/2000, art. 53, inc. Il)

mdrio; (LC 101/2000, art. 53, inc. lll)

agar por poder e 6rgdo, os valores inscritos, os
ante a pagar; (LC 101/2000, art. 53, inc. V)
despesas com manutencdo e desenvolvimento do
despesas com agdes e servicos publicos de salde;
relatério resurmido da execucdo orgamentdria; (LC
dbimestre do exercicio serd acompanhado também
e operagdes de crédito e despesas de capital; (LC
adlienacdo de ativos e aplicagéo dos recursos; (LC
net, através de Sistema Informatizado, denominado
?3 de 11 de dezembro de 2003, art. 2°)

nsavel pelo envio: Secretaria de Financas.

al - RGF:
e cincoj dias ands o encerramento do periodo @

que corresponder; (Resolug@o do TCE/ES n°. 193 de 11 de dezembro de 2003, art. 3°)

6.3.8.2. Documentos e Base Legal:

a) demonstrativo da despesa cor
b) demonstrativo da divida consg
c) demonstrativo das garantias ¢
inc. 1, "c" e art. 40, § 1°)

d) demonstrativo das operacdes
e) demonstrativo da disponibilidg
f) demonstrativo dos restos a pag
g) demonstrativo simplificado do

6.3.8.3. Modo de envio: via intert

LRF-web; (Resolugdo TCE/ES n°. 1¢

6.3.8.4. Unidade executora respo
6.4. DA REMESSA DE DOCUMENTO,

6.4.1. Da relagdo de Precatérios:

m pessoal; (LC 101/2000, art. 55, inc. |, *a")
lidada liquida; (LC 101/2000, art. 55, inc. |, “b")
> contragarantias de valores; (LC 101/2000, art. 55,

de crédito; (LC 101/2000, art. 55, inc. |, *d")

de de caixa; (LC 101/2000, art. 55, inc. lll, “a")
ar; (LC 101/2000, art. 55, inc. lll, *b")

relatério de gestdo fiscal; (LC 101/2000, art. 48)

net, através de sistema informatizado, denominado
?3 de 11 de dezembro de 2003, art. 3°)

nsavel pelo envio: Secretaria de Financas.

S DOS PRECATORIOS.

A
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6.4.1.1. Prazo: até o dia 30 de janeiro de cada ano; (Regimento Interno do TCE/ES —
Resolugdo n® 261/2013 e suas alteragdes, art. 133, inc. lll)

6.4.1.2. Documentos e Base Legal:

a) oficio de encaminhamento;
b) deve ser apresentada na ord
TCE/ES — Resolucdo n°® 261/2013 €
b.1) a data do trénsito em julgad
b.2) a natureza do processo;
b.3) o credor;

b.4) o valor total atribuido;

b.5) o ano de inclusdo no orcam

em cronoldégica, identificando; (Regimento Interno

suas alteragdes, art. 133, inc. lll)

o da decisdo;

nto;

b.6) os processos dos quais decorram acdo regressiva.

6.4.1.3. Modo de envio: impresso
6.4.1.4. Unidade executora respo
6.5. DA REMESSA DE DOCUMENTO

6.5.1. Do rol dos responsdveis:
6.5.1.1. Prazo: até 15 de janeiro

e por meio de protocolo junto ao TCE/ES;
nsavel pelo envio: Secretaria de Financas.

S DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO.

de cada ano e sempre que houver alteracdes,

sendo neste Ultimo caso obseryado o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da

publicagdo dos respectivos at
(Regimento Interno TCE/ES - Re
seguintes)

5

6.5.1.2. Constardo da identificag
desta Instrugdo Normativa; (Reg
suas alteracoes, art. 145)

~
o

6.5.1.3. Modo de envio: arguivag
format) gravado em midia digi
protocolado junto ao TCE/ES;

6.5.1.4. Unidade executora respa

0s de nomeacgdo, designagcdo ou exoneracdo;

olugdo n° 261/2013 e suas alteracdes, art. 143 e

do dos responsdveis as informacdes do ANEXO |
mento Interno TCE/ES — Resolucdo n° 261/2013 e

eletrénico s formato PDF (portable document

fal DVD (digital versatile disc), o qual deverd ser

nsavel pelo envio: Secretaria de Gabinete.

6.5.2. Dos dados do responsdvel pelo Org&o Central do Sistema de Controle Interno:

6.5.2.1. Prazo: até 31 de janeiro
(Resolugdo do TCE/ES n°. 227/201

6.5.2.2. O documento de envio
com informagdo que contenha ¢
a) nome completo;
b) CPF;

c) endereco;

d) endereco eletrénico institucion
e) telefone.

de cada ano e sempre que houver alteracdes;

1, art. 10, paragrafo Unico)

serd composto pelo oficio de encaminhamento

DS seguintes elementos:

al;
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6.5.2.3. Modo de envio: impresso |e por meio de protocolo junto ao TCE/ES;
6.5.2.4. Unidade executora responsdvel pelo envio: Controladoria Interna.

6.5.3. Das Instrugdes Normativas e suas respectivas alteracdes:
6.5.3.1. Prazo: até 30 (frinta) dias da data de aprovacdo pelo Poder Executivo;
(Resolugcdo 257/2013 TCE/ES, art. 2° e Anexo |)

6.5.3.2. Documentos:
a) oficio de encaminhamento;
b) instru¢cd&o normativa ou suas respectivas alteracdes.

6.5.3.3. Modo de envio: arquivg eletrdnico em formato PDF (portable document
format) gravado em midia digital DVD (digital versatile disc), o qual deverd ser
protocolado junto ao TCE/ES.

6.5.3.4. Unidade executora responsével pelo envio: Controladoria Interna.

6.5.4. Da dlferagdo da documentacdo de Instituico do Sistema de Controle
Interno:
6.5.4.1. Prazo: até 30 (frinta) dias da data de aprovacdo pelo Poder Executivo;
(Resolugcdo 257/2013 TCE/ES, art. 2° e Anexo )

6.5.4.2. Documentos:
a) oficio de encaminhamento;
b) documento alterado.

6.5.4.3. Modo de envio: arquivo eletrdnico em formato PDF (portable document
format) gravado em midia digital DVD (digital versatile disc), o qual deverd ser
protocolado junto ao TCE/ES.

6.5.4.4. Unidade executora responsdvel pelo envio: Controladoria Interna.
6.6. DA REMESSA DE DOCUMENTOS DO CONCURSO PUBLICO.

6.6.1. Processo Administrativo Principal de Cencurso Pdblico.

6.6.1.1. Prazo: até 31 de margo de cada exercicio, a Secretaria de Administracé&o
comunicard ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santos a realizacdo de
todo e qualquer ato relacionado & admissdo de servidor; (Resolucdo TCEES n°
186/2003, art.9°, pardgrafo Unico e Regimento Interno do TCE/ES — Resolucdo n°
261/2013 e suas alteragdes, arts. 218 e 219)

6.6.1.2. A abertura do processo administrativo principal, contendo os documentos e
informagdes, caberd a Secretaria de Administracdo.

6.6.1.2.1. Apds os procedimentos finiciais, os processos serdo remetidos ao Tribunal de
Contas para apreciacdo, registro, revisdo e/ou demais providéncias cabiveis. Para
esse efeito, a Secretaria de Administracdo responsdvel pela realizacdo do Concurso
e respectivas nomeagdes terd o|prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da data do

g((%\lé
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encerramento do exame menc
processos ao Tribunal de Contas.

6.6.1.3. O Processo Administrativ

onado fho" n‘em 6.6.1.3 desta IN, para remeter os
(Resolugdo TCEES n° 186/2003)

O Principal de Concurso PUblico que serd enviado

ao Tribunal de Contas do Estado
a) Copia do Decreto que instituiy
b) Coépia da publicacdo do Dec

do Espirito Santo — TCE/ES deverd conter:
a comissdo organizadora do concurso;
eto, no jornal de grande circulac&o;

c) Copia do Ato de Dispensa de Licitacdo com fulcro no art. 24, inc. Xlll da Lei n°

8.666/93, devidamente assinada
d) Cépia da publicacdo do Ato ¢
e) Copia do contrato administrat
f) Copia da publicacdo do conftr
g) Dados e informacgdes sobre o
comprovagdo da origem da vag
h) Edital completo do concu
conteUdos programdticos e atrib
i) Copia da publicacdo do Edita
Santo;

j) Cépia da publicacdo do Edital
k) Copia da publicacdo do Edit
Mateus;

I) Copia do Edital de Deferimenta
m) Cépia do Edital de Homolog

belo ordenador de despesa;

e Dispensa de Licitacdo;

VO;

ato administrativo;

ato legal de criacdo do cargo ou do emprego, ou
a;

rso publico, contendo os requisitos do cargo,
uicdes do cargo;

de Abertura no Didrio Oficial do Estado do Espirito

de Abertura no Jornal de Grande Circulacdo;
ol de Abertura no Sitio Oficial do Municipio de S&o

» das Solicitagdes de Isencdo;
¢do de Inscricdes e Anexos;

n) Cépia do Edital de Deferimento das Sviicitacdes de Portador de Deficiéncia e de

Condig¢des Especiais;

o) Cépia do Edital de Deferiment
p) Cépia da publicacdo de Hom
do Espirito Santo;

q) Cépia da publicacdo de H
Circulacdo;

r) Cépia da publicacdo de Hom
de SGo Mateus;

t) Copia da Prova Objetiva e Pro
u) Cépia do Edital de Convocac
v) Cépia da publicacdo do Edita
no Didrio Oficial do Estado do Es

o das Inscricdes (Ampla Concorréncial);
ologagdo de Inscricdes no Didrio Oficial do Estado

omologagdo de Inscricdes no Jornal de Grande
blogacdo de Inscrigcdes no Sitio Oficial do Municipio
a Discursiva;

d0 para Prova Objetiva/Dissertativa;

| de Convocagdo para Prova Objetiva/Dissertativa
irito Santo;

x) Copia da publicagdo do Edital de Convocagdo para Prova Objetiva/Dissertativa

no Jornal de Grande Circulacdo;
w) Copia da publicacdo do Edit
no Sitio Oficial do Municipio de S
y) Cépia do Edital de Resultado

| de Convocagdo para Prova Objetiva/Dissertativa

c?o Mateus;
c?lo Prova Objetiva;

z) Cépia do Edital de Resultado da Prova Discursiva;

a.a) Cépia da publicacdo do
Oficial do Estado do Espirito Santc
a.b) Cdépia da publicacdo do Eg
Grande Circulacdo;

a.c) Coépia da publicacdo do Ed
do Municipio de Sdo Mateus;
a.d) Cépia do Edital de Homolog

Edital de Resultado da Prova Objetiva no Didrio
D,
lital de Resultado da Prova Discursiva no Jornal de

ital de Resultado da Prova Objetiva no Sitio Oficiall

Rt

a¢cdo do Resultado da Prova Discursiva;
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a.e) Copia do Edital do Resultado da Prova Discursiva:

a.f) Cépia da publicacdo do
Discursiva no Didrio Oficial do Estq
a.g) Coépia da publicacdo do
Discursiva no Jornal de Grande C
a.h) Cépia da publicacdo do
Discursiva no Sitio Oficial do Muni

a.i) Cépia do Edital de Convocag

Edital de Homologacdo do Resultado da Prova

ndo do Espirito Santo;

Edital de Homologacdo do Resultado da Prova
irculacdo;

Edital de Homologacdo do Resultado da Prova
cipio de Sdo Mateus;

cGo para a Prova de Titulos;

a.j) Cépia da publicacdo do Edital de Convocagdo para a Prova de Titulos no

Didrio Oficial do Estado do Espirit
a.k) Copia da publicacdo do E
Jornal de Grande Circulacdo;
a.l) Copia da publicacdo do Edi
Oficial do Municipio de S&o Mate
a.m) Copia do Edital do Resultad
a.n) Cépia da publicacdo do ¢
Oficial do Estado do Espirito Santt
a.o) Cépia da publicacdo do Ea
Grande Circulacdo;

a.p) Coépia da publicacdo do Ed
do Municipio de Sdo Mateus;
a.q) Copia do Edital de Hor
classificagdo e por cargo, da
aprovados;

a.r) Cépia dos Anexos do Edital g
a.s) Cépia da publicacdo do Ed
Oficial do Estado do Espirito Sants
a.t) Cépia da publicacdo do Ed
de Grande Circulacdo;

a.v) Cépia da publicacdo do E
Oficial do Municipio de S&o Mate
a.v) Cépia do Mapa de Convocg
a.x) Cépia da publicac&o do Ed
Espirito Santo;

a.w) Coépia da publicacdo da
Circulacdo;

a.y) Declaragdes firmadas pelos
desistido dos respectivos cargos;
a.z) Em caso de o candidato te
dois cargos distintos, faz-se neg
sumula;

b.a) Em caso de candidato ap
vagas existentes vir a ocupar o ¢
de vacdancia ou criacdo de nov
processo admissional o ato ou SU
b.b) Ato de prorogacdo do
publicado.

D Santo;
dital de Convocagdo para a Prova de Titulos no

tal de Convocugdo para a Prova de Titulos no Sitio
us;

o da Prova de Titulos;

~dital do Resultado da Prova de Titulos no Didrio
D,

jital do Resultado da Prova de Titulos no Jornal de

ital do Resultado da Prova de Titulos no Sitio Oficial

nologacdo do Resultado Final por ordem de
qual conste o nome completo dos candidatos

e Homologacdo do Resultado Final;

ital de Homologag¢&o do Resultado Final no Didrio
D;
ital de Hornologagdo do Resultado Final no Jornal

dital de Homologag¢@o do Resultado Final no Sitio
us,

ncdo dos Aprovados ho Concurso;

ital de Convocacdo no Didrio Oficial do Estado do

Edital de Convocacdo no Jornal de Grande
candidatos aprovados e nomeados que tenham

r sido aprovado no mesmo concurso pUblico para
essario constar do processo a cdépia do ato ou

rovado e ndo classificado dentro do nUmero de
argo especifico para o qual se inscreveu, em razdo
0s vagas, far-se-G necessdrio constar do respectivo
mula referente a tal fato;

prazo de validade (se houver), devidamente

o
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6.6.1.4. Deverd Informar sobre o fotal de gasto com pessoal e respectivo percentual
da Receita Corrente Liquida durante o periodo de admissGo dos aprovados, para

fins de atendimento ao dispostq
(Resolugcdo do TCEES n° 186/2003
6.6.1.5. Feita a andlise técnica pr
do concurso publico serd devolv
do prazo de validade do certam

6.6.1.6. Expirado o prazo de vV
novamente remetido ao Tribun
aquela data, para fins de aprecic

6.6.1.7. Documentos:
a) oficio de encaminhamento;
b) documentos constantes no ite

6.6.1.8. Modo de envio: arquiva
format) gravado em midia digi
protocolado junto ao TCE/ES.

[

6.6.1.9. Unidade executora respo

=)
N7

> no artigo 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

art. 9°, Inc. V).

eliminar, por parte do TCE/ES, o processo principal
do ao Orgd&o de origem, para aguardar o decurso

dlidade do concurso, o processo principal serd
al de Contas, nos 30 (trinta) dias subsequentes
1¢do e decisdo sobre o procedimento.

m 6.6.1.3, desta IN.

eletrénico em formato PDF (portable document
al DVD (digital versatile disc), o qual deverd ser

nsavel pelo envio: Secretaria de Administracdo.

6.6.2. Para o Processo Administrativo Individual de Admissdo.

6.6.2.1. Prazo: até 31 de marco
comunicard ao Tribunal de Cor
todo e qualquer ato relaciona
186/2003, art.?°, pardgrafo Unic
261/2013 e suas alteracdes, arts. 2

6.6.2.2. A abertura do processo i
informacdes caberd a Secretaria

6.6.2.3. O processo individual de
deverd conter no minimo, a
estatuto dos servidores e pelo ed
a) Edital de convocacdo;

b) Coépia do Ato de nomeacd
nomenclatura do cargo, nivel, pa
c) Copia do ato em publicacdo
d) Cadastro do servidor;

e) Cdpia da Certiddo de casame
f) Cépia do Titulo de Eleitor;

g) Certid@o de Quitacdo Eleitoral;

h) Copia do Certificado de Reser,
i) Copia da Carteira de Identidag
Jj) Copia da Carteira de Trabalho
k) Copia do Comprovante de Re

de cada exercicio, a Secretaria de Administracdo

tas do Estado do Espirito Santos a redlizacdo de

do & admissdo de servidor; (Resolucdo TCEES n°
O e Regimento Interno do TCE/ES — Resolucdo n°
218 e 219)

ndividual de admissGo contendo os documentos e

Municipal de Administracdo.

admiss@o que serd enviado ao Tribunal de Contas

seguinte documentagdo, além da exigida pelo
tal do concurso:

0, contendo corretamente o nome do servidor,

ndrdo;
oficial;

>nto;

’

vista;
e;

PIS;

sidéncia;

s
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I) Comprovante de pagamento
candidato pertence;
m) Certiddo Negativa Civil e Crin

n) Certid@o de Protesto de Titulos;

o) Declaracdo de bens e valores
p) Declaragdo de acumulacéo ¢
r) Declaragdo de aptiddo para o

da Anuidade do Conselho Profissional, da qual o
ninal;
(original);

u ndo de cargos publicos (original);
Servigco PUblico (laudo médico original);

s) Termo de posse ou compromiss
t) Atestado de exercicio (original)

o (original);

’

u) Comprovante de nivel de escolaridade exigido para o cargo;
v) Copia de documento de habilitac&o especifica inerente ao cargo para o qual

estd sendo nomeado (diplomas);

6.6.2.4. Finalizados os processos i
ao Tribunal de Contas para seren

6.6.2.5. Sendo aprovado pelo

confirmagdo para arquivamentol

6.6.2.6. Sendo rejeitada, inicia-se
acerto das divergéncias. Apd
reencaminhado ao Tribunal de G

6.6.2.7. Documentos:
a) oficio de encaminhamento;
b) documentos constantes no ite

6.6.2.8. Modo de envio: arquivo
format) gravado em midia digi
protocolado junto ao TCE/ES.

6.6.2.9. Unidade executora respo

6.7. DA REMESSA DOS ATOS DE
PARA A RESERVA REMUNERADA.

6.7.1. A autoridade administra

ndividual de admissdo, os mesmos serdo enviados
N analisados.

Tribunal de Contas, serd impresso o recibo de

O processo de andlise do relatério de criticas e o
s a corregcdo serd gerado NoOvo processo e
ontas.

m 6.6.2.3, desta IN.

eletrénico em formato PDF (portable document
fal DVD (digital versatile disc), o qual deverd ser

nsavel pelo envio: Secretaria de Administracéo.

APOSENTADORIAS, REFORMAS E TRANSFERENCIAS

iva responsdvel pela Gestdo da Conta Unica

Previdencidria, em conformidade com a Lei Municipal n° 767, datada de 04 de julho

de 2009, que “Estabelece Aliquot
Inativos e dos Pensionistas, incluidos
do Municipio de SGo Mateus-ES", cO
da concessdo, a autoridade a
concessorio de aposentadoria
remunerada, encaminhard esse
que o instruem ao Tribunal de

posterior registro.

6.7.2. Para que o Tribunal de C
admissdo de pessoal e de cor

0 de Contribuicdo Previdencidria dos Servidores Ativos,
no Regime Préprio de Previdéncia Social em extincdo,
municard no prazo de 30 (trinta) dias da assinatura

dministrativa responsdvel pela expedicdo de ato

s, reformas e fransferéncias para a reserva
afo e o respectivo processo com todas as pecas

Contas, para a apreciagdo de sua legalidade e

ontas possa exercer eficaz controle dos atos de

1cessdo ou revisdo de aposentadorias, reformas,
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transferéncias para a reserv
Administracdo, remeterd, até 31
atualizada de seus servidores
pensionistas, em 1 (um) de dezer
186/2003, art. 25)

»)
(trinfa e um) de margco de cada exercicio, relacdo

remunerada e pensdes, a Secretaria de

efetivos (afivos e inativos), contratados e de

mbro do exercicio anterior. (Resolu¢cdo do TCEES n°

6.7.2.1. O cumprimento do disposto neste item ndo exclui a observancia s

exigéncias previstas na Lei de Res

6.7.3. O processo original do atg
ao Tribunal de Contas deverd co
a) Requerimento do interessadg
meédica), Cépia da certiddo @
equivalente), conforme a modali
b) Demonstrativo do tempo d
aposentadoria ou transferéncia
c) Discriminacdo da Ultima re
aposentadoria reforma ou transfe
d) Demonstrativo da fixac@o de j
e) Resumo dos assentamentos fu
f) Original do ato de concessdo

reserva remunerada, devidamen
ou com a devida delegacdc
corretamente:

f.1) Nome do interessado;

f.2) Cargo ou posto ocupado (no
f.3) Dispositivo legal da apose
remunerada;

f.4) Amparo legal da fixagdo de
f.5) Data de vigéncia do respecti

B
7

D

ponsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000).

concessoério da aposentadoria que serd enviado

nstar:
D; Laudo meédico conclusivo (expedido por junta

e nascimento/casamento (ou documento legal

dade do beneficio;

e
=

servico e/ou de contribuicdo para efeito de
ara a reserva remuneradda;

muneragdo do servidor na atividade anterior &

réncia para a reserva remunerada;

broventos, indicando a fundamentacao legal;
ncionais do servidor;

da aposentadoria, reforma ou transferéncia para a
te datado e assinado pela autoridade competente

de competéncia, se for o caso, constando

menclatura, padrdo, nivel e/ou referéncial);
ntadoria, reforma ou transferéncia para reserva

oroventos;
vo ato.

6.7.4. Para efeito de Pensdo deverd ser encaminhado o processo ao TCEES,

contendo no minimo:

a) Requerimento do(s) interessad
b) Cdépia da certiddo de ébito;
c) Copia dos registros civis dos d
judicial homologatéria de separdg

o(s), datado, assinado e protocolado;

ependentes ou certiddo de casamento ou decisdo
¢do, divorcio ou unido estavel;

d) Discriminagdo da Ultima remuneragdo do servidor (se ativo) ou dos proventos (se

inativo) a época do ébito;
e) Registros funcionais do servi
aposentatdrio, se for o caso, e g
denftre outras informacdes;

dor, contendo nomeagdo, cargo ocupado, ato

erfodo de contribuic@o para o Instituto pertinente,

f) FixagGo da pensdo de acordo com o valor recebido pelo servidor & época do

Sbito;
g) Ato concessoério da pensdo cc
ocupava, nome(s) do(s) benefici

ntendo o nome do servidor falecido e o cargo que

ario(s) e valor (es) da(s) cota(s), datado e assinado

pela autoridade competente e a data a partir da qual serd concedido o beneficio

e o amparo legal da concessdo.

O\’ﬁ
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6.7.5. O processo de aposentad
prazo de 30 (frinta) dias a conta
186/2003 do TCE/ES, art. 17).

6.8. DA APRESENTAGAO DE JUSTIF

6.8.1. A Superintendéncia de Cg

oria deverd ser enviado ao Tribunal de Contas no
r da data da assinatura da concessdo. (Resolucdo

CATIVAS/DEFESAS.

onfrole Governamental, a Controladoria Interna, a

Procuradoria Geral, as Secretarids Municipais, Fundos Municipal, RPPS em extincdo e
todos os sefores da Administracdo Direta, que forem citados/notificados pelo

Tribunal de Contas do Estado

do Espirifo Santo, a prestarem justificativas ou

efetuarem defesas, deverdo observar os seguintes procedimentos:

6.8.1.2. Todas as citacdes/notific
de Confrole Governamental, pe
pelas Secretarias Municipais, Fur
setores da Administracdo Diretq
mesmas ao Prefeito, contendo a
que recebeu.

6.8.1.3. Quando do recebimento
receber a citacdo/notificacdo
responsavel, para conhecimento

6.8.1.4. Apds andlisar o relatdrio
unidades competentes para elak

6.8.1.5. As unidades compet
documentos comprobatdrios, de
apresentacdo de justificativas/d
em tempo hdbil, de forma
justificativas/defesas realizadas,
protocolo junto ao TCE/ES.

6.8.1.6 A Revisdo das justificativas
e havendo necessidade poderd
Governamental, a Controladoria
competéncia desses orgdos.

6.8.1.7. Caso as citacdes/notifica
Governamental, Controladoria |
Fundos Municipal, RPPS em exti
constarem o nome do Chef
encaminhados ao Gabinete do
de conhecimento do conteldo
TCE/ES.

6.8.1.8. E responsabilidade
justificativas/defesas ao TCE/ES,

acoes que forem recebidas pela Superintendéncia
la Controladoria Interna, pela Procuradoria Geral,
ndos Municipal, RPPS em extingdo e por todos os
. deverdo ser encaminhadas de copia xérox das
data de recebimento e o nome legivel do servidor

da citacdo/notificagdo do TCE/ES, o servidor que
deverd encaminhar imediatamente ao gestor
do assunto objeto de justificativa ou defesa.

apresentado pelo TCE/ES, deverd encaminhar &s
poragdo de cada justificativa/defesa.

entes pelas |ustificativas e apresentacdo de
verdo acompanhar o vencimento dos prazos para
efesas, devendo os procedimentos ser realizados

que, havendo necessidade de ajustes nas
estas possam ser efetuadas dentro do prazo de

/defesas serd realizada pelos gestores responsaveis,
10 solicitar auxilio & Superintendéncia de Conftrole
1 Interna e & Procuradoria Geral, nos assuntos de

¢oes recebidas pela Superintendéncia de Controle
nterna, Procuradoria Geral, Secretarias Municipais,
n¢cdo e todos os setores da Administracdo Direta,

do Pode: txecutivo Municipal, deverdo ser
Prefeito, copia das justificativas/defesas, para fim
belo mesmo, dentro do prazo de protocolo junto ao

=)
-

envio das

N\

dos gestores responsdveis o

entro do prazo legal.
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6.8.1.9. E responsabilidade dc
citagdes/notificacdes, bem com

6.8.1.10. E responsabilidade
designado/autorizado, acompa
Procuradoria Geral, informacde
andamento do processo, tenc
acompanhamento de informaca
conhecimento das possiveis inco

6.8.1.11. Havendo necessidade
assunto, o gestor responsével, sol
Estado a dilacdo de prazo, caso

6.9. DA INTERPOSICAO DE RECURS

6.9.1. Realizados os procediment
TCE/ES as justificativas apresenta
Procuradoria Geral deverdo av
recursos e o tipo de recurso cabf

6.9.2. E responsabilidade dos ges
ao TCE/ES, dentro do prazo legall

6.9.3. E responsabilidade dos
citagdes/notificacdes, bem com

6.9.4. E responsabilidade

designado/autorizado, acompar
Procuradoria Geral, informacde
andamento do processo, tend
acompanhamento de informaca
conhecimento das possiveis inco

6.9.5. Havendo necessidade d
assunto, o gestor responsével, sol
Estado a dilagcdo de prazo, caso

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A inobservancia das framit
nesta IN, sem prejuizo das orient
sujeitard os responsdveis As sanca

7.2. A existéncia da Conftrolador
Interno) ndo exime os gestores
fungcdes, da responsabilidade in
limites de sua competéncia.

s gestores responsdveis, o arquivamento das
0, dass justificativas/defesas apresentadas.

dos gestores responsdveis ou  servidor
nhar as citagdes/notificacdes, podendo solicitar a
>s sobre publicagdes no Didrio Oficial, sobre o
Jo em vista que a mesma possui sistema de
bes junto ao TCE/ES e comparecer ao TCE/ES, para
nformidades constatadas, se for o caso.

de prorrogar prazo, devido & complexidade do
icitard por meio de oficio ao Tribunal de Contas do
este procedimento seja cabivel junto ao TCE/ES.

Os.

Ds constantes no item 6.8, e ndo sendo aceitas pelo
das, os gestores responsdveis em conjunto com a
dliar as decisdes e identificar as possibilidades de
el em cada situacdo.

tores responsdveis o envio das justificativas/defesas

gestores responsdveis, o arquivamento das
O, dos recursos apresentados.

dos gestores responsdveis ou servidor
nhar as citagdes/notificacdes, podendo solicitar a
s sobre publicagdes no Didrio Oficial, sobre o
jo em vista que a mesma possui sistema de
es junto ao TCE/ES, e comparecer ao TCE/ES, para
nformidades constatadas, se for o caso.

e prorrogar prazo, devido a complexidade do
citard por meio de oficio ao Tribunal de Contas do
este procedimento seja cabivel junto ao TCE/ES.

acodes e procedimentos de rotina estabelecidos
acoes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
es legais cabiveis.

ia Interna (Cirgdio Central do Sistema de Controle

das unidades executoras, no exercicio de suas
dividual pela gestdo dos confroles internos, nos

B
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7.3. Os esclarecimentos adicionag
Org@o Central do Sistema de
procedimentos de checagem (v
observancia de seus dispositivos.

7.4. Tendo em vista as const
Administracdo PUblica, € neces
assunto e suas alteracoes.

is a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao
Confrole Interno que, por sua vez, através de
isitas de rofin ou auditoria interna, aferird a fiel

KT |

s

antes modificacdes na legislacdo que rege a

5ario o permanente reporte as leis pertinentes ao

7.5. Esta IN deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem, a fim
Instrucd&o Normativa SCI n°. 01/1
continua dos servicos publicos m

7.6. Para auxiliar no cumpriment

de verificar a sua adequagdo aos requisitos da

012, bem como manter o processo de melhoria
unicipais.

O das principais obrigagcdes e prazos para remessa

de documentos e informacdes a
TCE/ES, pelo Municipio de Sdo
obrigacdes especificas inerentes

o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo —
Mateus, ndo eximindo o acompanhamento das
a Superintendéncia de. Controle Governamental,

Conftroladoria Interna, Procuradaria Geral, Coordenadoria Municipal da Contadoria

Geral, Secretarias Municipal, Fun
da Administragcdo Direta e Indire
do Anexo Il deste instrumento nof

7.7. Integra a presente Instrucdo
7.7.1. Anexo | - Modelo de Identif

7.7.2. Anexo Il = Fluxograma dos
informacdes ao Tribunal de Con
do PPA, LDO e LOA ao TCE/ES";

7.7.3. Anexo |l — Fluxograma dos
InNformacdes ao Tribunal de Con

Justificativa ou Defesa ao TCE/ES]';

7.7.4. Anexo |V — Fluxograma dos
Informagdes ao Tribunal de Con
Recurso no TCE/ES™;

7.7.5. Anexo V — Fluxograma dos
Informagdes ao Tribunal de Cont
Administrativo Principal do Conct

7.7.6. Anexo VI — Fluxograma dos
Informacdes ao Tribunal de Conf
Administratfivo Individual de Adm

7.7.7. Anexo VIl - Fluxograma dos
Informacdes ao Tribunal de Cont
Informacdes para fins de envio d

¢

0s Municipal, RPPS em extincdo e todos os setores
ta, conforme quadro com o calenddrio constante
mativo.

Normativa os seguintes anexos:

icacdo de Responsdvel;

procedimentos para “Remessa de documentos e

tas do Estado do Espirito Santo - Encaminhamento

procedimentos para “"Remessa de Documentos e

ras do Estado do Espirito Santo — Apresentacdo de

procedimentos para “Remessa de Documentos e
tas do Estado do Espirito Santo — Interposicdo de

procedimentos para “Remessa de Documentos e
as do Estado do Espirito Santo — Envio do Processo

Irso PUblico”;

procedimentos para “Remessa de Documentos e
as do Estado do Espirito Santo — Envio do Processo
ssGo”;

procedimentos para “Remessa de Documentos e

as do Estado do Espirito Santo — Agrupamento das
o Cidades Web";

o\%\vm
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7.7.8. Anexo VIl - Fluxograma do's procedimentos para “Remessa de Documentos e
Informagdes ao Tribunal de CoL tas do Estado do Espirito Santo — Remessa das
Informagdes do Sistema LRF-Web)

7.8. Esta Instrugc&o Normativa entria em viger a partir da data de sua publicacdo.

Sdo Mateus-ES, 26 de Marco de 2014.

JUCIENE LOPE§ THOM
Controlddora Geral do Municipio

Portaria n°. 01/2013.
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ANEXO |
Modelo de [[dentificagdo de Responsdvel

NOME:

CPF: CARTEIRA DE IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR/UF:

ENDERECO RESIDENCIAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:

ENDERECO FUNCIONAL:

MUNICIPIO: UF: CEP:

CARGO E/OU FUNCAO:

ATO DE NOMEACAO/DESIGNACAO:

DATA DA PUBLICACAO DO ATO DE NOMEACAO/DESIGNAGAO:

ATO DE EXONERACAO:

DATA DA PUBLICACAO DO ATO DE EXONERAGAO:
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°.
EQUIPES DE CONTROLE EXTERNO.

Versdo: 01

Aprovagdo em: 26 de Marco de
Ato de aprovagdo: Decreto n°. 7.
Unidade Responsavel: Controlad
Interno).

| - FINALIDADE

06/2014 - PROCEDIMENTOS PARA ATENDIMENTO AS

2014.
213/2014.
oria Interna (Org&o Central do Sistema de Controle

1.1. Dispor sobre as normas e procedifiienios naro atendimentos &s equipes de

controle externo;

1.2. Direcionar e orientar o ate
exerce a fungcdo de fiscalizacdo
patrimonial, quanto & legalid
administrativos em geral.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os érgdos da Adn
Indireta do Poder Executivo Mun&
exercicio de atividades relacio
fornecedoras de documentos e
financeira, orcamentdria, patrim
sistemas administrativos e operaac

Ill - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Norm

3.1. Administragdo: Orgdo, en
Administragcdo PUblica opera e a

3.2. Administragdo Direta: Abrang
de SGo Mateus-ES.

3.3. Administragdo Indireta: E
personalidade juridica prépria, cq

3.4. Administragdo PUblica: Adm
do Distrito Federal e dos Mun
personalidade juridica de direit
fundagdes por ele instituidas ou n

3.5. Avuditoria de Avdliagdo

ade,

N

da Gestdo: Tem como finalidade verificar

ndimento das equipes do controle externo, que
contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e
legitimidade e economicidade dos atos

inistragdo Direta e as entidades da Administrac&o
cipal, através dos setores hierdrquicos, quando no

nadas a este instrumento normativo, bem como

informagdes, nas atividades de gestdo contdbll,

onial, de pessoal, programas de trabalho e demais
ionais.
ativa considera-se:

fidade ou unidade administrativa pela qual a
tua concretamente.

ye a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal

O conjunto de entidades publicas dotadas de
bmpreendendo as autarquias municipais.

inistracdo direta e indireta da Unido, dos Estados,
cipios, abrangendo inclusive as entidades com

O privade «ob contrcle do poder publico e das
nantidas.

a

compatibilidade atividades acompanhando indicadores de resultados. A auditoria
de gest@o compreende o exame das pegas que instrui o processo de prestacdo de

N
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contas anual, exame da do
administrativos, verificacdo da ef
contdbeis, verificacdo do cumg
resultados operacionais e da e
economicidade, eficiéncia e efic

3.6. Autoridade Administrativa:
compdem as administracdes dire

3.7. Controladoria Interna - Cl: En
vinculada diretamente ao Che
necessario de recursos humang
Sistema de Controle Interno,
Administrag&o Municipal, com

desempenho de suas atribuicdes|

3.8. Controle Externo: Controle g,
a conduta funcional de outro, k
corregcdo de procedimentos, ¢
atuagdo, zelar pelo patrimdnio g
pelos administradores e demais 1
ou seja, acompanhar a corretc
legalidade, legitimidade, econ
equidade;

3.9. Fluxograma: Demonstracdo ¢
sistema administrativo, com a ide

3.10. Instru¢Go Normativa - IN:

serem adotados objetivando a g
de tfrabalho, com énfase nos pro
3.11. Oitiva: E o ato de ouvir d

prestar esclarecimentos dentro «

3.12. Ordenador de Despesa: E a

cumentagdc comprobatéria dos atos e fatos
iciéncia dos sistemas de controles administrativos e
drimento da legislacdo pertinente, avaliacdo dos
>xecugdo dos programas de governo quanto &
dcia.

autoridade mdxima das unidades gestoras que
ta e indireta do poder executivo municipal.

tende-se em Unidade de Assessoramento e Apoio,
fe do Poder Executivo Municipal, com suporte
bs e materiais, a qual, como Orgdo Central do
atuard em todos os Orgdos e Entidades da
a independéncia profissional necessdria para o

e um determinado érgdo e/ou poder exerce sobre
buscando executar a vigiléncia, a orientacdo e a
om o objetivo de garantir a conformidade de
Ublico e fiscalizar a aplicagcdo dos atos praticados
esponsaveis por dinheiros, bens e valores pUblicos,

aplicagdo dos recursos puUblicos, observando a
omicidade, eficiéncia, eficdcia, efetividade e

gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada
ntificac&o das unidades executoras.

Documentos que estabelece os procedimentos a

adronizagdo na execucdo de atividades e rotfinas
cedimentos de controle.

—

eterminadas pessoas que serdo chamadas para

jo procedimento de Tomadas de Contas (TC) ou
Tomada de Contas Especial (TCE).

autoridade responsdvel para autorizar a realizacdo

da despesa, com atribuicdes definidas na Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas

alteragcdes, entre as quais as d
despesas e autorizar pagamento

e movimentar créditos orcamentdrios, empenhar

3.13. Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Entende-se as diversas

unidades da Estrutura Organizac

ional do Municipio, no exercicio das atividades de

controle interno, inerentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter administrativo.

3.14. Ponto de Controle: Aquc’ros relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de tfrabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em

fungdo de sua importéncia, grat
procedimento de controle.

) de risco ou sfertos posteriores, deva haver algum

B
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3.15. Procedimentos de Controle
com o objetivo de assegurar g
ponto de confrole, visando r
ilegalidades e/ou preservar o pat

2
.

3.16. Rol dos responsdveis: Docu

: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
conformidade das operagdes inerentes a cada

estringir o cometimento de irregularidades ou
riménio pubiico.

mento colocado & disposicdo do TCE/ES contendo

a relagdo dos responsdveis por fodo e qualquer ato de gestdo nas administracdes
direta e indireta no dmbito do poder executivo municipal.

3.17. SCI: Siglas denominativas da

3.18. Sistema: Conjunto de d
determinado fim.

3.19. Sistema Administrativo: Cor
finalisticas ou de apoio, distrib
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.20. Sistema de Controle Intern
inseridos nos diversos sistemas a
organizacional sob a coordenag
responsavel pela coordenacdo ¢

3.21. Unidades Executoras: Entfe
Controle Interno as diversas unid
atfividades de controle interno in
administrativo. SGo os componer,
Municipal compreende os 6rgad
administragcdo indireta.

3.22. Unidade Gestora: Unidade
de gerir recursos orcamentdrio
descentralizacdo.

3.23. Unidade Responsdvel: E a
(Secretaria, Subsecretaria, Coo
equivalente) que atua como oér
que se referem &s rotinas de trab

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal
a) Constituicdo da RepuUblica Fea
b) Lei n° 4.320/1964 e suas alterag
c) Lei Complementar n® 101/2000

¢coes que, coordenadas,

~
v

5

Sistema de Controle Interno.

concorem pdra um

njunto de atividades afins, relacionadas a fungdes
uidas em diversas unidades da organizacdo e
chica do respectivo érgdo central, com o objetivo

o - SCI: Conjunto de procedimentos de controle

dministrativos, executados ao longo da estfrutura
do, orientagdo técnica e supervisdo da unidade
o controle interno.

ndem-se por unidades executoras do Sistema de
ades da estrutura organizacional, no exercicio das
ierentes as suas funcdes finalisticas ou de cardter
fes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
10s da Administracdo Direta e as entidades da

Orcamentaria ou Administrativa investida do poder

, financeiros e/ou patrimoniais, préprios ou sob

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa

denacgdo, Geréncia, Diretoria ou denominacdo

ydo central do respectivo sistema administrativo a
alho objeto do documento.

Jerativa do Brasil;

des — Lei das Financas Publicas;
— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal.

N,
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4.2. Legislagdo Estadual
a) Constituicdo Estadual — Co

J

stituicdo do Estado do Espirito Santo de 05 de

Outubro de 1989, (Atudlizada até a EC n° 98, de 26 de marco de 2014). (com EC na

integra ao final do texto da Cons
b Lei Complementar Estadual n°
(Alterada pela LC n° 658/2012);

c) Resolugdo n° 227/2011 — Disp

tituicdo);
621/2012 - Dispde sobre a Lei Orgdnica do TCE/ES.

Oe sobre a criagdo, implantacdo, manutencéo e

fiscalizagcdo do Sistemma de Con
“Guia de orientagdo para im
Administracdo PUblica”, estabel

e

trole Internc da administrac&o PUblica, aprova o
plantacdo do Sistema de Controle Interno na
e prazos. (Alterada pela Resolugdo n°® 257/2013);

|
f

d) Resolucdo n° 261/2013 — Aproya o Regimento Interno do TCE/ES. (Alterado pelas
Emendas Regimental n° 001 e 002/2013).

4.3. Legislagdo Municipal

a) Lei Orgdnica n®°01/90 e suas a
b) Lei n° 237/92 - Dispde sobre @
direta, das autarquias e das fund
c) Lei Municipal n° 1.180/2012 e sy
Administracdo Direta do Poder Ex
d) Lei Municipal n°. 1.192/2012
Mateus-ES (art. 198);

e) Lei Complementar n°. 068/20
SGo Mateus-ES;

f) Decreto n® 7.026/2013 - Regula
g) Instruc&o Normativa SCI n° 001
h) Instrucdo Normativa SCI n° 0
internas, inspecdes e tomada de
i) demais legislacdes pertinentes

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Da Controladoria Interna (Org
5.1.1. Coordenar as atividades re
Municipio, promover a sua integr

normativos sobre procedimentos

5.1.2. Assessorar a administracg

e) Instru¢cdo Normativa n° O8/200|

de 31/07/2008 - Dispde sobre a
processos de tomada de conftq
Administragdo Direta e Indireta E:

8 — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
instauragcdo, organizagcdo e encaminhamento de
s e tomada de contas especial, nho dmbito da
stfadual, Municipal.

teracoes;

estatuto dos servidores da administracdo pUblica
acdes publicas do municipio de SGo Mateus-ES;

as alteragdes - Desconcentracdo Administrativa da
cecutivo Municipal de SGo Mateus;

— Estrutura Aaministrativa do Municipio de S&o

13 - Sistema de Controle Interno do Municipio de

menta a Aplicagdo da LC n° 068/2013;

/2012 — Manual de Roftinas Internas;

D2/2012 — Normas e procedimentos nas auditorias
contas especiais;

0o assunto, inclusive as de dmbito interno.

jGo Central do Sistema de Controle Interno):
2lacionadas com o Sistema de Controle Interno do
acdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
de controle;

10 Nos aspectos relacionados com os controles

interno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e

pareceres sobre os mesmos;

5.1.3. Medir e avadliar a eficiénc
controle interno, através das af
mediante metodologia e p
administrativos da Prefeitura Ml

ia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
ividades de auditoria interna a serem realizadas,
rogramagdo préprias, nos diversos sistemas
Jnicipal, abrangendo as administracdes Direta e

Q&?%_L 4
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Indireta, ou da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para

o aprimoramento dos controles;

J

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir
Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras suj

e|

odas as determinagdes contidas nesta Instrucdo

itas ao Sistema de Controle Interno:

5.2.1. Alertar a Controladoria Interna sobre alteragdes que se fizerem necessdrias

nas rotinas de frabalho, obj
principalmente, o aprimorament
eficiéncia operacional;

5.2.2. Atender &s solicitacdes da
informagdes, documentos e pr
controle externo, dentro do p
respectiva secretaria;

5.2.3. Atender com presteza as
externo;

5.2.4. Manter a Instrucdo Normati
velando pelo seu fiel cumpriment

5.25. Cada ¢rgdo da Admi
respectivamente, todos os prazos

5.2.6. Comunicar & Controladoric
da Prefeitura Municipal, abrang
Camara Municipal, qualquer

conhecimento, sob pena de resp

5.2.7. O signatdrio serd responsd
equipe de conftrole externo.

VI — PROCEDIMENTOS

6.1. Quanto ao Recebimento de [
6.1.1. Recebido o documento
administrativa encaminhard ime
mesmo a Controladoria Interna p

6.1.1.1. Se o documento de qu
Controladoria Interna, o responsd
por meio de memorando, para f
Posteriormente, realizard o prot
necessarias.

6.1.1.2. Se o documento de qu
unidade executora pertencents

=Y
=

efivando a sua ofimizacdo, tendo em vista,
0 dos procedimentos de controle e o aumento da

Controladoria Intferna, quanto ao fornecimento de
OCcessos objetos da andlise a ser efetuada pelo
razo estabelecido no oficio encaminhado pela

Jdemais solicitacdes feitas pela equipe de controle

va a disposicdio de todos os servidores da unidade,
o da mesma;

nistracdo Direta e Indireta deverdo atender,
estabelecidos nesta Instrucdo Normativa;

1 Interna, como Org&o Central de Controle Interno

endo as administracdes Direta e Indireta, ou da
imregularidade ou ilegalidade de que tenha
onsabilidade soliddria;

vel pela veracidade das informacdes prestadas &

Documentos

do ¢4rgdo de controle externo, a autoridade

=diatamente, por meio de protocolo, cépia do

ara conhecimento e providéncias necessdrias.

e frata :é'édpl,'f_ for encaminhado diretamente &
ivel comunicard o fato & autoridade administrativa

ns de conhecimento, anexando cépia do mesmo.

ocolo do documento e adotard as providéncias

e tfrata o caput for encaminhado diretamente &

ds administracdes direta e indireta do poder

S
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executivo municipal, o responsavel pela referida unidade comunicard o fato &

Conftroladoria Interna, por meio @

para gue esta adote as providén

6.2. Quanto a Solicitagc@o de Infor

je protocolo, anexando via original do documento,
cias necessdarias.

macgoes ou Documentos

6.2.1. Em se tratando de solicitagdo de documentos ou informacdes por érgéo de
confrole externo, a Controladoria Interna é a unidade responsdvel por coordenar o

procedimento que visa o cumprir

6.2.2. A Confroladoria Interna

solicitando as informacdes e/ol

determinacdo, estabelecendo
tanto, observar as exigéncias do

6.2.3. O responsavel pela unida
documentos, anexando os mest
pela Controladoria Interna.

6.2.4. Os autos deverdo ser de

atendimento da solicitacdo por [

e/ou documentacdo anexada.

6.2.5. Se constatado que a unig

Controladoria Interna encaminh
que seja confeccionado e rem

externo, contendo as informacde

6.2.6. Procedida & remessa
administrativa deverd informar o
documento encaminhado, para

6.3. Quanto a Informagdo de Atu
6.3.1. De posse da comunicagd
inerente a realizacdo de proce
pela Confroladoria Interna proa
medidas necessdrias ao seu aten

6.3.2. A Controladoria Interna cg
executoras sujeitas & auditorig
informando as datas e hordrios p

6.3.2.1. Do referido memorando «
inerentes & unidade executora, o

6.3.2.2. O responsavel pela ref
juntada dos documentos e/ou
equipes de controle externo, no
6.3.3. Recebida a comunicacd
unidade executora dard ciéncia

mento da determinacdo.

encaminhard os autos & unidade executora
documentos indispensdveis ao atendimento da
prazo para o seu cumprimento, devendo para
orgdo de controle externo.

de executora providenciard as informacdes e/ou
nos aos autos, nos termos e prazos estabelecidos

olvidos & Controladoria Interna que certificard o
barte da unidade, diante da andlise da informacéo

jade executora atendeu a solicitacdo, caberd &
ar os autos a autoridade administrativa, a fim de
etido o oficio de resposta ao érgdo de conftrole
s e/ou 0os documentos solicitados.

jo orgdo de controle externo, a autoridade
envio & Controladoria Interna, mediante cépia do
que esta mantenha registro e controle do fato.

acdo do Controle Externo

o encaminhada pelo érgdo de controle externo,
dimento de auditoria ou inspecdo, o responsdvel
ederd a verificagdo de seu objeto, tomando as
dimenfto.

municard, por meio de memorando, as unidades
ou inspecdo, a redlizacdo do procedimento,
revistos para as atividades.

constard a relagdo de documentos e/ou processos
bjeto da auditoria ou inspecdo.

erida unidade executora deverd providenciar a
processos para disponibilizacdo dos mesmos ds
brazo determinado.

o da Controladoria Interna, o responsdvel pela
da realizacdo de fiscalizac&o por parte de érgdo

g
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de controle externo, a todos o
contribuam no fornecimento ¢
necessdrios & conducdo dos trab

6.3.3.1. Qualquer ocorréncia g
disponibilidade da relacdo de d
imediata e formalmente comunig

6.3.4. Caberd a Controladoria
atendimento das providéncias so

6.3.5. Concomitante as providér
Inferna deverd reservar espac
atividades durante o periodo pre
0 acesso as informacdes e docur

6.4. Quanto ao Atendimento as E
de Inspeg¢des ou Auditorias:
6.4.1. A Conftroladoria Interna
indicando um servidor para aten

6.4.2. Posteriormente, a Control
controle externo & autoridade
envolvidas nos exames e s
trabalhos de fiscalizacdo.

6.4.3. Antes de iniciados os trabc
para atendimento permanente
~ deverd aqjustar com os age
estabelecendo as regras para o

6.4.4. Além dos documentos prev
6.3.2.1, do item 6.3.2 desta IN, {
inspecdes ou auditorias, quantos
confrole externo quanto pela
atendimento da solicitacdo.

6.4.4.1. Nenhum processo, docu
agentes de controle externo e
auditorias, sob pena de sancdes

6.4.4.2. O servidor indicado pg
equipe do controle externo prog
informagdes requeridas e que d
de fornecimento, observando

5 servidores da unidade, no intuito de que estes
le documentagdo, informacdes e/ou processos

alhos de auditoria ou inspecdo.

Ue por ventura possa prejudicar ou retardar a
ocumentos e/ou processos solicitados, deverd ser
>ada a Controladoria Interna para providéncias.

Interna supervisionar de maneira permanente o
licitadas junto as unidades executoras.

ncias de que tfrata este item 6.3, a Controladoria
o fisico suficiente para o desenvolvimento das
visto, levando-se em conta localizac&o que facilite
nentos.

-quipes de Controle Externo quando da realizagao

recepcionard os agentes de controle externo,

ﬁimen‘ro permanente s solicitacdes da equipe.

Pdoria Inferna deverd apresentar os agentes de

administrativa, aos gestores das dreas a serem
unidades executoras onde se concentrar&o os

lhos de inspeg¢do ou auditoria, o servidor indicado

as solicitagdes da equipe de controle externo
ntes as questdes operacionais do trabalho,
Jcompanhamento dos trabalhos.

iamente solicitados, conforme preconiza o subitem
boderdo sei requeridos, durante a realizacdo das
outros forem necessdrios, tanto pelos agentes de
Controladoria Interna, sendo fixado prazo para

mento ou informagdo poderd ser sonegado aos

> & Confroladoria Interna durante inspecdes ou
e medidas cabiveis;

ra atendimento permanente &s solicitacdes da

cederd ao registro de eventuais documentos e/ou

urante a atuagdo, porventura, fiquem pendentes

a forma e os prazos determinados para envio,

providenciando o encaminhamento dos mesmos ao érgdo de controle externo,
conforme disposto no item 6.5, desta IN.

R\
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6.4.5. A Confroladoria Interna de
todas as fiscalizacdes efetuc
acompanhamento, que serd
atendimento permanente ds soli
realizagdo das auditorias ou inspe

6.5. Quanto ao Encaminhamento
6.5.1. Todo e qualguer docume
algum impedimento durante a re
de envio posterior ao érgdo de a
pela Controladoria Interna.

6.5.2. Os documentos remanesc
servidor indicado pela Controlc
solicitagdes da equipe de contro

6.5.2.1. Com a finalidade de ate
executoras deverdo providencia
servidor, no prazo por ele estq
descumprimento da determinac

6.5.3. Providenciados os docume

de que seja confeccionado e
contendo os documentos anexa

6.5.4. Procedida 4 remessa
administrativa deverd informar o
documento encaminhado, para

6.6. Da Oitiva de Servidores

6.6.1 Quando por solicitacdo
necessidade de oitiva de servid
estabelecerd em conjunto com ¢
que o0s mesmos deponham ou
ajustar o dia e a hora as suas ati
feita com antecedéncia minima

6.6.2 Os servidores serdo infima
solicitagdo feita pela Controladg
4érgdo ou entidade, indicando o
mesmo deverd comparecer.

6.6.3 Caso no dia e na hora e
deverd ser comunicado a Contfr
que seja agendado novo dia e h

6.6.4 E vedado a qualquer serv
opinido ou dar informacdo sem

erd manter, no decorrer das atividades, registro de
ndas, e, ao final, elaborar o relatério de

confeccionado pelo servidor indicado para
citacdes da equipe de confrole externo durante @
2coes.

de Documentos Remanescentes e/ou Pendentes

2nto pendente de fornecimento por ocasiGo de
alizagdo das inspec¢des ou auditorias que necessite
rontrole externo, serd objeto de acompanhamento

entes e/ ou pendentes serdo providenciados pelo
idoria Inferna para atendimento permanente &s
e externo.

nder ao disposto no caput deste item, as unidades
r imediatamente os documentos solicitados pelo
abelecido, sob pena de responsabilizacdo pelo
jo do érgdo de controle externo.

ntos remanescentes e/ ou pendentes, o servidor de
nhard os mesmos & autoridade administrativa, a fim
remetido oficio ao érgdo de controle externo,
Jos.

0o 6rgdo de controle externo, a autoridade
envio a Controladoria Interna, mediante cépia do
que esta mantenha registro e controle.

dos agenfes do controle externo, houver a
ores, a Controladoria Interna ou setor designado,
DS agentes do controle externo o dia e a hora para
prestem esclarecimentos, de forma que, possam
idades didrias normais, devendo tal solicitacdo ser
de 2 (dois) dius.

dos a depor e prestar esclarecimentos mediante
ria Interna ou setor designado, ao responsdvel do

nome do servidor, o dia, a hora e o local onde o

stabelecidos, o servidor ndo puder comparecer,
oladoria Interna ou setor designado tal fato, para
ora, em conjunto com o mesmo.

idor da Administracdo direta e indireta, externar
o prévio exame da Confroladoria Interna ou setor

AR
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designado e sem a devida formalizac&o por escrito, salvo em caso de oitiva
devidamente requisitada.

6.6.5 Os servidores que forem ouvidos deverdo ser acompanhados por um
representante da Procuradoria Geral ou da Controladoria Interno.

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A inobservancia das tramifacdes e procedimentos de roting estabelecidos
nesta IN, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitard os responsdveis &s sancdes legais cabivers.

7.2. A existéncia da Controladoria Interna (Orgdo Central do Sistema de Confrole
Interno) ndo exime os gestores| das unidades executoras, no exercicio de suas
fungdes, da responsabilidade individual pela gest@o dos controles internos, nos
limites de sua competéncia.

7.3. Os esclarecimentos adiciondis a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao
Orgdo Central do Sistema de| Conirole Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem |(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observéncia de seus dispositivos.

7.4. Esta IN deverd ser atudlizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da
Instruc@o Normativa SCI n°. 01/2012, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigcos pUblicos minicipais.

7.5. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislagcdo que rege a
Administragc&o PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

7.6. Esta Instruc&o Normativa entria em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Sdo Mateus-ES, 26 de Marco de 2014.

JUCIEN
Conftroladora Geral do icipio
Rortaria n°. 01/2013.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N?.
ATRIBUICOES DA CONTROLADORI/

Versdo: 01

Aprovagdo em: 26 de Marco de
Ato de aprovagéo: Decreto n°. 7.
Unidade Responsdvel: Controlad
Interno).

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e p

Controladoria Interna.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Controladoria Intern
Direta e as entidades da Adm
através dos setores hierdrquicos,
este instrumento normativo.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instruc&o Norm

3.1. Administragdo: Orgdo, en
Administragc&o PUblica opera e a

3.2. Administragdo Direta: Abrang
de S&o Mateus-ES.

3.3. Administragdo Indireta: E
personalidade juridica prépria, cq

3.4. Administragcéo PUblica: Adm
do Distrito Federal e dos Mun
personalidade juridica de direit
fundagdes por ele instituidas ou n

3.5. Avuditoria de Avadliagdo

compatibilidade atividades acor
de gest@o compreende o exame
contas anual, exame da do
administrativos, verificacdo da ef
contdbeis, verificagdo do cumg
resultados operacionais e da e
economicidade, eficiéncia e efig

3.6. Auditoria Especial: Abrange
ndo compreendidos no plano ar

o]

07/2014 - PROCEDIMENTOS PARA AS DEMAIS
A INTERNA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

2014,
213/2014.
oria Interna (Orgdo Central do Sistema de Controle

rocedimentos para as demais atribuicdes da

a0, bem como todos os érgdos da Administracéo
nistracdo Indireta do Poder Executivo Municipal,
quando no exercicio de atividades relacionadas a

ativa considera-se:

fidade ou unidade administrativa pela qual a
tua concretamente.

e a es’rrufuro administrativa da Prefeitura Municipall

O conjunto de entidades puUblicas dotadas de
bmpreendendo as autarquias municipais.

inistrac@o direta e indireta da Unidio, dos Estados,
Cipios, abrangendo inclusive as entidades com
O privado sob contfrole do poder pUblico e das
nantidas.

da Gestdo: Tem como finalidade verificar a
mpanhando indicadores de resultados. A auditoria
> das pecas que instrui o processo de prestacdo de
cumentagcdo comprobatdria dos atos e fatos
iciéncia dos sistemas de controles administrativos e
drimento da legislacdo pertinente, avaliac@o dos
>xecugdo dos programas de governo quanto &
Acia.

a redlizag@o de trabalhos especiais de auditoria,
val de auditoria interna e destina-se ao exame de

o
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fatos ou situagdes consideradas relevantes e extraordindrias ou para atender

determinacdo da autoridade ad
Espirito Santo.

ministrativa ou do Tribunadl de Contas do Estado do

3.7. Auditoria Regular: Refere-se cos trabalhos contidos no plano anual de auditoria

interna.

3.8. Autoridade Administrativa:
compdoem as administracdes dire

3.9. Controladoria Interna - Cl: En

autoridade mdxima das unidades gestoras que
ta e indireta do poder executivo municipal.

tende-se em Unidade de Assessoramento e Apoio,

vinculada diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, com suporte

necessdrio de recursos humang
Sistema de Controle Interno,
Administracdo Municipal, com

desempenho de suas atribuicoes|

3.10. Fluxograma: Demonstracd
cada sistema administrativo, con

3.11. Instru¢do Normativa - IN:
serem adotados objetivando a g
de frabalho, com énfase nos pro

3.12. Lei de Diretrizes Orgcamen
prioridades da Administracdo P
para o exercicio financeiro subse
Anual - LOA, dispde sobre as g
politica de aplicacdo das agén
entre o PPA e LOA.

3.13. Lei Or¢camentdria Anual - L
da despesa puUblica, de forma

programa de ftrabalho do g
Universalidade, Anualidade e out

3.14. Ordenador de Despesa: E a
da despesa, com atribuicdes

alteracdes, entre as quais as d
despesas e autorizar pagamento

3.15. Orgdos Setoriais do Siste
unidades da Estrutura Organizac
controle interno, inerentes as suas

3.16. Parecer Técnico: Constitui-
contas anuais, que apresenta av
sobre a gestdo examinada, de
eventualmente, por outros memkg

5.

bs e materiais, a qual, como Orgdo Central do

atuard em todos os Orgdios e Enfidades da
a independéncia profissional necessdria para o

o gréfica das rotfinas dé trabalho relacionada a

a identificacdo das unidades executoras.

Documentos que estabelece os procedimentos a

adronizagdo na execucdo de atividades e rotinas

cedimentos de controle.

tarias - LDO: Lei que compreende &s metas e
blica Municipal, incluindo as despesas de capital
quente, orienta a elaboracdo da Lei Orcamentdria
lteracdes na legislacdo tributdria e estabelece a

cias financeiras oficiais de fomento e constitui elo

OA: Lei que contém a discriminacdo da receita e
e evidenciar a politica econdmica financeira e o
bverno, obedecidos os Principios de Unidade,

ros.

autoridade responsdvel para autorizar a realizagdo
efinidas na Lei Municipal n° 1.192/2012 e suas
e movimentar créditos orcamentdrios, empenhar

ma de Controle Interno: Entende-se as diversas

onal do Municipio, no exercicio das atividades de
funcdes finalisticas ou de cardter administrativo.

e em documento a ser inserido nos processos de
aliagdo conclusiva do Sistema de Confrole Interno

svendc ser assinado pelo Controlador Geral, e,

ros da Conftroladoria Interna.

@ -
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3.17. Plano Plurianual - PPA: Consiste no planejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da
Administrag&o PUblica Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duracdo continuada.

3.18. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
fungdo de sua importéncia, grad de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.19. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar o conformidade das operacdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de iregularidades ou
legalidades e/ou preservar o pairimdnio pUblico.

3.20. Processo de Contas Ordindrias: Processo de contas referente a exercicio
financeiro determinado. ’

3.21. Processo de Contas Extraordindrias: Processo de contas constituido por
ocasido da extingdo, liquidacag, dissolucdo, transformagdo, fusdo, incorporacdo,
desestatizacdo e demais casos fortuitos ocorridos com os jurisdicionados, cujos
responsaveis estejom alcangados pela obrigacdo prevista no art. 70, pardgrafo
Unico, da Constituicdo Federal| e no art. 70, pardgrafo Unico, da Constituicdo
Estadual, para apreciacdo do [ribunal nos termos dos artigos 81, caput, da Lei
Complementar n® 621/2012.

3.22. Relatérios de Auditoria de Avaliacdo da Gestdo: E o instrumento que apresenta
os resultados da auditoria de avdliacdo da gestdo, com indicacdo das
iregularidades, falhas, omissdes e sugestdes.

3.23. Relatério de Gestdo: E o documento emitido pelo gestor, com informacdes
que permitam aferir a eficiéncia, eficdcia e economicidade da acdo
administrativa, levando-se em [conta os resultados quantitativos e qualitativos
alcancados.

3.24. Relatério e Parecer Conclusivo: Relatéric final dos procedimentos de andlise
redlizados pelo érgdo central |[de controle Interno sobre as contas objeto de
apreciagdo, compreendendo gspectos de natureza orcamentdria, financeira,
operacional, pafrimonial e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade,
legitimidade e economicidade| da gest@o dos recursos publicos, expressando
opinido sobre a prestagcdo de contas apreciada.

3.25. Rol dos responsdveis: Documento colocado & disposicéo do TCE/ES contendo
a relagdo dos responsdveis por fodo e qualquer ato de gest@o nas administracées
direta e indireta no &mbito do pgder executivo municipal.

3.26. SCI: Siglas denominativas do Sistema de Controle Interno.

o
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3.27. Sistema: Conjunto de a
determinado fim.

3.28. Sistema Administrativo: Cor
finalisticas ou de apoio, distrib
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.29. Sistema de Controle Intern
inseridos nos diversos sistemas a
organizacional sob a coordenag
responsdvel pela coordenacdo ¢

3.30. Unidades Executoras: Ente
Controle Interno as diversas unid
atividades de controle interno i
administrativo. S&o os componer
Municipal compreende os érgg
administragdo indireta.

3.31. Unidade Gestora: Unidade
de gerir recursos orcamentdrio
descenftralizacdo.

3.32. Unidade Responsdvel: E g
(Subsecretaria, Coordenacdo, C
que atua como érgdo central da
as rotinas de trabalho objeto do

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagcdo Federal

a) Constituigdo da Republica Feda
b) Lei n°® 4.320/1964 e suas alterag
c) Lei Complementar n® 101/2000

4.2. Legislagdo Estadual

a) Constituicdo Estadual — Cor
Outubro de 1989, (Atuadlizada até
integra ao final do texto da Cons
b Lei Complementar Estadual n°
(Alterada pela LC n°® 658/2012);
c) Resolugcdo n° 227/2011 - Disp
fiscalizacdo do Sistema de Con
“Guia de orientacdo para im
Administracdo PUblica”, estabele
d) Resolugcdo n° 261/2013 — Apro
Emendas Regimental n° 001 e 002

¢bes que, coordenadas, concorrem para um

njunto de atividades afins, relacionadas a funcdes
uidas em diversas unidades da organizacdo e
cnica do respectivo érgdo central, com o objetivo

o — SCI: Conjunto de procedimentos de controle
dministrativos, executados ao longo da estrutura
cdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
o conftrole interno.

ndem-se por unidades executoras do Sistema de
ades da estfrutura organizacional, no exercicio das
erentes as suas funcdes finalisticas ou de carater
tes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
10s da Administracdo Direta e as entidades da

Dreamentdria ou Administrativa investida do poder
5, financeiros e/ou patrimoniais, préprios ou sob

1 unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa
>eréncia, Diretoria ou denominagdo equivalente)
respectivo sistema administrativo a que se referem
Jocumento.

1

jerativa do Brasil;
des — Lei das Financas PUblicas;
— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal.

stituicGo do Estado do Espirito Santo de 05 de
> a EC n°® 98, de 26 de marco de 2014). (com EC na
tituicdo);

621/2012 - Dispde sobre a Lei Orgénica do TCE/ES.

Oe sobre a criagdo, implantacdo, manutencdo e
trole Interno da administragcdo Publica, aprova o
plantacdo do Sistema de Controle Interno na
ce prazos. (Alterada pela Resolugcdio n° 257/2013);
va o Regimento Interno do TCE/ES. (Alterado pelas
2/2013).
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e) Instrugcdo Normativa n® 08/2008 — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
de 31/07/2008 - Dispde sobre alinstauracdo, organizacdo e encaminhamento de
processos de tomada de contas e tomada de contas especial, no d@mbito da
Administrac&o Direta e Indireta Estadual, Municipal.

4.3. Legislagdo Municipal
a) Lei Orgdnica n® 01/90 e suas alteracdes;

b) Lei n° 237/92 - Dispde sobre o estatuto dos servidores da administracdo puUblica
direta, das autarquias e das fundagdes publicas do municipio de S&o Mateus-ES;

¢) Lei Municipal n° 1.180/2012 e suas alteracdes - Desconcentracdo Administrativa da
Administrag&o Direta do Poder Executivo Municipal de S&o Mateus:

d) Lei Municipal n°. 1.192/2012| — Estruiura Administrativa do Municipio de Sdo
Mateus-ES (art. 198);
e) Lei Complementar n°. 068/20[13 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
SGo Mateus-ES;
f) Decreto n°®7.026/2013 — Regulamenta a Aplicac&o da LC n° 068/2013:

g) Instrucdo Normativa SCI n° 001/2012 — Manual de Rotinas Internas:

h) Instrugcdo Normativa SCI n° 002/2012 — Normas e procedimentos nas auditorias
internas, inspegdes e tomada de|contas especiais;

i) demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de a@mbito interno.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Da Controladoria Interna (Orgdo Central do Sistema de Controle Interno)

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integriacdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos|de controle;

5.1.2. Assessorar a administragdio nos aspectos relacionados com os controles
inferno e externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre 0s mesmos;

5.1.3. Medir e avadliar a eficiéngia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, afravés das afividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programacdo préprias, nos diversos sistemas
administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracdes Direta e
Indireta, ou da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para
o aprimoramento dos controles; ¢

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir fodas as determinagdes contidas nesta Instrucéo
Normativa.

5.2. Das Unidades Executoras sujeitas ao Sistema de Controle Interno

5.2.1. Alertar a Controladoria Interna sobre alteracdes que se fizerem necessdrias
nas rotfinas de ftrabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
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principalmente, o aprimorament
eficiéncia operacional;

O dos procedimentos de controle e o aumento da

5.2.2. Cumprir todas as determinacdes contidas nesta instrucdo normativa;

5.2.3. Atender &s solicitacdes da
informagdes, documentos e pr
controle interno e externo, dent
pela respectiva secretaria;

5.2.4. Manter a Instrucdo Normati
velando pelo seu fiel cumprimemi

5.2.5. Comunicar a Controladorig
da Prefeitura Municipal, abrang
Cdmara Municipal, qualquer
conhecimento, sob pena de resé

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Das Consultas

6.1.1. A Conftroladoria Interna po
informagdes necessdrias &is delibe

6.1.1.1. As solicitacdes serdo feita
oficio, que deverd prever o prazc

6.1.2. A Controladoria Interna d
dmbito de competéncia, com vis

6.1.2.1. As consultas direcionada
por meio de oficio e enderecadq
o servidor competente para aten

6.2. Do Acompanhamento das Irr

6.2.1. Verificando a ocorréncid
redlizados no dmbito da unidad
imediatamente & Controladoria |

6.2.1.1. A comunicagdo de que
oficio e deverd conter a descrica

6.2.2. Tomando conhecimento g
iregularidade, a Controladoria I
relatério, parecer ou simples

Controladoria Interna, quanto ao fornecimento de
DCessos objetos da andlise a ser efetuada pelo
ro do prazo estabelecido no oficio encaminhado

va a disposicdo de todos os servidores da unidade,

o da mesma;

1 Interna, como Orgdio Central de Controle Interno
jendo as administracdes Direta e Indireta, ou a
imegularidade ou ilegalidade de que tenha
onsabilidade soliddria;

derd solicitar, a qualquer tempo, documentos e/ou
2racoes.

s diretfamente as unidades executoras, por meio de
para o atendimento.

everd responder as consultas formuladas no seu
tas & solugdo dos problemas relacionados.

5 a Controladoria Interna deverdo ser formalizadas
1s & Controladora Interna Municipal, que designard
dimento & solicitac@o apresentada.

egularidades apontadas

de qualquer irregularidade nos procedimentos
e executora, a mesma deverd comunicar o fato
nterna, para que adote as providéncias cabiveis.

frata o caput deste item serd feita por meio de
o da irregularidade.

~lla

e quaiguer iatha, srro, deficiéncia, ilegalidade ou
terna deverd se manifestar nos autos, por meio de

pronunciamento, a fim de sanar as possiveis

Ry
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iregularidades apontadas, con
Complementar Municipal n°. 068

6.2.3. Compete a Confroladoria
comunicagdo de que trata o su

forme dispde o inciso XIX, do artigo 5°, da Lei

2013.

Interna acompanhar a situagdo ensejadora da
bitem 6.2.1, a fim de certificar se a irregularidade

apontada foi devidamente sana

6.2.4. A Controladoria Interna, di

da.

anfe da irregularidade apontada, deverd verificar

se houve algum fipo de dano ao erdrio, situacdo esta que enseja a Tomada de

Contas Especial e, no caso de
disposicdes contidas na Instru
procedimentos nas auditorias inte

6.3. Da Identificagdo de novos Si
das Instru¢oes Normativas

6.3.1. A Confroladoria Interna
executoras, para definir as rotina
e respectivos procedimentos de

6.3.1.1. |dentificados novos |
encaminhard ao Chefe do Po
instrucdes normativas que dev
responsdvel, e o respectivo prazg
municipal, o seu cumprimento.

6.3.2. Compete a Controladoria
os diversos sistemas administrati
instfrugcdes normativas.

6.3.3. Havendo necessidade, a
administrativos, a fim de buscar
de Controle Interno - SCI no ar
administragcdes direta e indireta.

6.3.4. Caberd, ainda, a Controlg
instrucdo normativa sobre alter:
frabalho, objetivando sua ot
aprimoramento dos procedime
operacional, levando em conside

-1

6.3.5. Depois de aprovada a instr
Poder Executivo Municipal, a Co
das instrugcdes normativas nos
realizacdo de auditorias, confo
02/2012 — Normass e procediment
contas especiais.

DONTOS
der Executivo Municipal solicitacdo indicando as
erdo ser confeccionadas, a unidade executora
, a fim de seja determinado, por meio de decreto

constatagdo positiva, deverd proceder conforme

¢do Normativa SCI n°. 02/2012 Normas e

2rnas, inspecdes e tomadas de contas especiais.

stemas Administrativos e do Suporte na Elaboracéo

deverd promover reunides com as unidades

s de trabalho e identificar novos pontos de controle
conftrole.

de confrole, a Controladoria Interna

Intferna promover a integrac&o operacional entre

vos, orientando e apoiando na elaboracdo das

Conftroladoria Interna deverd criar novos sistemas

o aprimoramento e aperfeicoamento do Sistema

nbito do poder executivo municipal, incluindo as

idoria Interna, alertar a unidade responsével pela
agdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de

mizagdo, tendo em vista, principalmente, o
ntos de confrole e o aumento da eficiéncia

=racdo o principio da economicidade.

u¢do normativa, por meio de decreto do Chefe do
ntroladoria Inferna deverd fiscalizar o cumprimento

diversos sistemas administrativos, através da

rme disciplinado na Instrucdo Normativa SCI ne.

os nas auditorias infernas, inspeg¢des e tomadas de

A
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6.4. Da AvdliagGo do Cumpri
Instrumentos de Planejamento Gc¢

6.4.1. A Secretaria Municipal
Desenvolvimento Econémico de
Interna, relatério acerca do

constantes do Plano Plurianual -
Lei Orcamentdria Anual — LOA, &
Gerais para acompanhamento
cumprimento das metas fiscais
aprovada pelo Decreto Municipg

6.4.1.1. O relatdrio deverd ser

mento dos Programas, Metas e Objetivos dos
yvernamental.

de Planejomento, Captacdo de Recursos e
verd encaminhar, semestralmente, & Controladoria
umprimenta dos programas, metas e objetivos
PPA, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO e da
m conformidade com a IN SPO 005/2012 — Normas
dos resultados previstos nos programas do PPA, do
e das prioridades e metas definidas na LDO,
il N° 6.456, datado de 05 de setembro de 2012.

encaminhado ao Chefe do Poder Executivo

Municipal, com cépia para a C
do més subsequente ao términ
avaliacdo.

6.4.2. O relatério de que trata
integral, parcial e o ndo cump
objetivo previstos em cada
separadamente.

6.4.2.1. Verificado pela Secret
Recursos e Desenvolvimento |
cumprimento de algum progran
planejamento governamental,
necessdrios a comprovacdo da i

6.43. Recebido o relatério,
minuciosamente, e, constatand
nos instrumentos de planejome
deverd, ainda, emitir parecer en
para que diante das inconsisténa

6.5. Da Implantagdo do Sistema ¢

6.5.1. A Controladoria Interna
procedimento licitatério, empres
sistema de informacdo para o ¢
Confrole Interno.

6.5.2. Uma vez implantado o sist
Interna deverd:

6.5.2.1. Cadastrar as instrucdes
administrativos, e alterd-las semp

ontroladoria Interna do Municipio, até o Ultimo dia
o de cada semestre, para acompanhamento e

o item 6.4.1 deverd contemplar o cumprimento
imento de todo e qualquer programa, meta ou
instrumento de planejamento governamental,

oria Municipal de  Planejamento, Captacdo de
-conémico o cumprimento parcial ou o ndo
1a, meta ou objetivo previstos nos instrumentos de
deverd anexar ao relatério os documentos
nconsisténcia.

a Controladoria Interna  deverd analisd-lo
D que os programas, metas ou objetivos previstos
nto governamental ndo estdo sendo cumpridos,
derecado ao Chefe do Poder Executivo Municipal
ias adote as providéncias necessdrias a sand-las.

le Informagdo.
dever& contratar, afravés da readlizacdo de

0 especializada na implantagdo e manutencédo de
=xercicio das atividades finalisticas do Sistema de

esma de que trata o item anterior, a Controladoria

normativas elaboradas pelos diversos sistemas

‘e que publicadas novas versoes;
i
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6.5.2.2. Cadastrar as diversas u
procedimentos, a fim de contro
alocados em cada local da adm

6.5.2.3. Vincular determinadas 1
pela execugdo, de forma que a
a tais informagdes, proporcio
respectivos departamentos;

6.5.2.4. Vincular os usudrios do sis
forma que estes operadores con
A sua unidade;

6.5.2.5. Cadastrar as obrigacdes |

6.5.2.6. Acompanhar as aplicac
complementar no que tange aa
dentre outros, por meio de relatd

6.5.2.7. Elaborar os relatdrios de
utilizar, para tanto, grdficos, tabe

6.5.2.8. Buscar informacoes refere
las para o gerenciamento e con
nas instrucdes normativas, co
ofimizando o trabalho, por meig
Frotas, Compras, Licitacdes e Co
Protocolo e Processos, Almoxarif
ouftros;

6.5.2.9. Cadastrar os document
principais rotinas da administrac
administrativos quando da confe

6.5.2.10. Cadastrar as diversas leg
podendo assim, correlacionar g
fundamentacdo legal.

6.6. Da Fiscalizagdo da Gestdo Fi

6.6.1. A Controladoria Interna
quanto:

6.6.1.1. Aos limites e condicdes p
em restos a pagar;

6.6.1.2. As medidas adotadas g
respectivo limite, nos termos dos
de 04 de maio de 2000;

nidades executoras, identificando suas rotinas e
lar com maior eficiéncia todos os procedimentos
inistracdo publica;

ofinas com as unidades executoras responsdveis
s demais unidades executoras ndo tenham acesso
nando a segregacdo de afividades aos seus

tema as suas respectivas unidades executoras, de
sigam executar rotinas/procedimentos pertinentes

egais, listando a respectiva data limite;

bes dos dispositivos constitucionais e da legislacdo
s gastos com educagdo, saude, pessoal, FUNDEB,
rios integrados com os demais sistemass;

competéncia da Controladoria Interna, podendo
as manuais ou com informagdes automdticas;

2nte a cada sistema administrativo, a fim de utiliza-
trole do cumprimento das determinacdes contidas
nfribuindo para independéncia das atividades,
> da integragdo com os sistemas de Controle de
ntratos, Recursos Humanos e Folha de Pagamento,
ado, Administracdo, Tributdrio, Patriménio, dentre

0s em formato check-list e texto normal para as
do publica, encaminhados pelos diversos sistemas
ccdo das instrucdes normativas;

jislagoes referentes ao Sistema de Controle Interno,
ada item a uma ou mais legislacdo, através da

scal.

deverd fiscalizar @ acompanhar a gestdo fiscal
ard realizagcdo de operacdes de crédito e inscricdo

ara o retorno da despesa total com pessoal ao
artigos 22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101

S
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6.6.1.3. As providéncias tomac
Complementar Federal n° 101

as, conforme o disposto no artigo 31 da Lei

de 04 de maio de 2000, para reconducdo dos

montantes das dividas consolidada e mobilicria aos respectivos limites;

6.6.1.4. A destinacdo de recursos
as restricdes constitucionais e as ¢

6.6.1.5. O cumprimento do limite

6.6.2. A fiscalizagdo e o acompa
meio da andlise de relatdrios

obtidos com a dlienagdo de ativos, tendo em vista
desta Lei Complementar;

de gastos totais do legislativo municipal.

nhamento de que frata o item 6.6.1 serdo feitos por
€ pareceres que serdo solicitados ds unidades

executoras responsdveis pela gestdo fiscal.

6.7. Do Rol De Responsdveis.

6.7.1. Caberda a Controladoria In
deverd ser encaminhado ao Trik
dia 15 de janeiro de cada ano e
caso observado o prazo de

respectivos atos de nomeacdo, q

[
]

6.7.2. Conforme artigo 144 do Re¢
do Espirito Santo, serdo identifica

6.7.2.1. O ordenador de despesas;

6.7.2.2. O ordenador de restituicd
6.7.2.3. O dirigente mdaximo;
6.7.2.4. O dirigente mé&ximo do &

6.7.2.5. Os membros da diretoriq;

6.7.2.6. Os membros dos orgac
definidos em lei, regulamento ou

6.7.2.7. Os membros dos consel
fiscal;

6.7.2.8. O encarregado do seto
gestdo, definidos em lei, regulam

6.7.2.9. Os membros de comissdes
6.7.2.10. Os pregoeiros;

6.7.2.11. Os gestores e 0s assessor

erna a elaboragdo do rol dos responsdveis, o qual

unal de Contas do Estado do Espitito Santo até o
sempre que houver alteracdes, sendo neste Ultimo
5 (quinze) dias, a confar da publicacdo dos
esighacdo ou exoneracdo.

2gimento Interno do Tribunal de Contas do Estado
dos como responsdveis, quando cabiveis:

o de receitas;

gdo ou entidade supervisora;

DS colegiados responsdveis por atos de gestdo,
estatuto;

hos de administracdo, deliberativo ou curador e

r financeiro ou outro co-responsd@vel por atos de
ento ou estatuto;

de licitacdo;

es juridicos;

R
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6.7.2.12. O encarregado do almo
6.7.2.13. O encarregado do dep
6.7.2.14. Os membros dos colegiq
6.7.2.15. Os solidariamente respo

6.7.3. Constardo do rol referido ne

xarifado ou do material em estoque;

Gsito de mercadorias e bens apreendidos;
ndos dos érgdos ou entidade gestora;
nsaveis.

>ste item:

6.7.3.1. Nome, nUmero da carte
seus substitutos;

6.7.3.2. Cargos e funcdes exercid
6.7.3.3. Indicagdo dos periodos d

6.7.3.4. Atos de nomeacdo, d
publicacdo oficial;

6.7.3.5. Enderecos residencial e fu

6.7.4. Havendo alteracdo dos res
informar, por meio de oficio, & Cg

6.7.4.1. O ato de exoneracdo €
contados da data de exoneracd

6.7.4.2. Os dados constantes d
servidor listado no rol dos respons
de nomeacgdo.

VII. DISPOSICOES FINAIS

7.1. A inobserv@ncia das tramit
nesta IN, sem prejuizo das orient
sujeitard os responsdveis As sanca

7.2. A existéncia da Controlador
Interno) ndo exime os gestores
fungcdes, da responsabilidade ir
limites de sua competéncia.

7.3. Os esclarecimentos adiciona
Controladoria Interna que, por s
(visitas de rotinas) ou auditoria inf,

7.4. Esta IN deverd ser atualizag
técnicos assim o exigirem, a fim

ira de identidade e o CPF dos responsdveis e de

OS;
e gestdo;

esignagcdo ou exoneracdo, data e nUumero da

ncional.

ponsdaveis, caberd & respectiva unidade executora
bntroladoria Interna:

sua respectiva data, no prazo de 5 (cinco) dias
0, encaminhando cépia do mesmo;

Jj;,iv_’rv_e_,miﬂé._7,.3 quando se fratar da nomeacdo de
aveis, no prazo de 5 (cinco) dias contados da data

agdes e procedimentos de rotina estabelecidos
ncoes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
es legais cabiveis.

ia Interna (Orgdio Central do Sistema de Controle
das unidades executoras, no exercicio de suas
dividual pela gestdo dos controles internos, nos

iis a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
ua vez, através de procedimentos de checagem
erna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos.

da sempis aue fatores organizacionais, legais ou
de verificar a sua adequacdo aos requisitos da

5
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Instrug@o Normativa SCI n°. 01/2012, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servicos pUblicos municipais.

7.5. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administracdo PUblica, & necessdrio o permanente reporte s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracoes.

7.6. Esta Instrugcdo Normativa entria em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Sdo Mateus-ES, 26 de Marco de 2014.

JUCIENE LOPES| THOMPSON
Conftroladora Geral do Municipio
Rortaria n°. 01/2013.
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