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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO Ne 04, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2014.

Dispbe a aprovagdo de Instru¢bes Normativas n° 03,
04, 05/2014, expedidas pela Unidade de Central de
Controle Interno.
Fago saber que a Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigbes que |Ihe sédo conferidas, aprovou e eu, na qualidade de
Presidente, promuigo a seguinte:
Resolugao:
Art 1°. Ficam aprovadas as seguintes Instru¢cbes Normativas, de
responsabilidade da Controladoria geral da Camara Municipal de Anchieta:
| — Instrugdo Normativa SCI n° 003/2014, que dispbe sobre a emissdo de
parecer conclusivo sobre as contas anuais; |
Il — Instrugdo Normativa SCI n° 004/2014, que dispde sobre remessa de
documentos e informagdes ao TCEES;
Il - Instrugdo Nomativa SCI n® 005/2014, que dispde sobre atendimento as

equipes de controle externo.

Paragrafo Unico — As Instrugdes Normativas referidas nos incisos acima

constituem parte integrante desta Resolugéo.

Art. 2°. Cabera a Unidade Central de Controle Interno a divulgagdo das

Instru¢des Normativas ora aprovadas.
Art. 3° — Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.
Anchieta-ES, 19 de Fevereiro de 2014.

PRESIDENTE
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N° 003/2013

Versao: 01

Aprovagdo em: 19 de fevereiro de 2014

Ato de aprovagao: Resolugio n. 04/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

A presente instrugdo normmativa tem como finalidade estabslecer normas e
procedimentos para disciplinar a elaboragdo e emissdo do Parecer Conclusivo do
Controle Interno sobre as Contas Anuais da Camara Municipal de Anchieta.

Il - ABRANGENCIA

Abrange & Unidade Central de Controle Interno, como unidade responsavel pela
emiss&o do parecer sobre as Contas Anuais, e todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Anchieta.

lil - DOS CONCEITOS
1. Auditoria de Avaliag¢do de Gestao

A Auditoria de Avaliagdo de Gestdo tem como bbjetivo a emissdo de Parecer do

Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente, compreendendo,

entre outros, os seguintes aspectos:

« 0 exame das peg¢as que instrui o processo de prestagio de Contas Anuais;

« 0 exame da documentagdo comprobatéria dos atos e fatos administrativos;

« a verificagio da eficiéncia dos sistemas de controle administrativo e contabil;

« a verificagdo do cumprimento da legislagdo pertinente, examinando a conformidade
da execugdo com os limites e destinagdes estabelecidos na legislagao pertinente.

2. Contas Anuais
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O processo formalizado pelo qual o Presidente, ao final do exercicio, em cumprimento
a disposigao legal, relata e comprova os atos e fatos ocorridos no periodo, com base
em um conjunto de documentos, informagdes e demonstrativos de natureza contabil,
financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial.

3. Parecer da Unidade Central de Controle Interno

O documento emitido pela Unidade Central de Controle Interno, que apresenta a
avaliagdo do Sistema de Controle Intemo sobre a gestdo examinada, devendo ser
assinado pelo Controlador Geral.

4. Plano Estratégico

O documento elaborado no processo e planejamento estratégico com vistas a delinear
as estratégias a serem observadas pela Camara Municipal de Anchieta em um espago
de tempo. Este documento explicita o resultado quantitativo ou qualitativo que a
instituicdo precisa alcangar em um prazo determinado, para concretizar a sua viséo de
futuro e cumprir sua misséo.

5. Relatério de Gestio

O documento emitido pelo gestor, com informagbes que permitam aferir a eficiéncia,
eficacia e economicidade da agdo administrativa, levando-se em conta os resultados
quantitativos e qualitativos alcan¢ados. /

6. Slstema de Controle Interno
O conjunto de procedimentos de controle dos diversos sistemas administrativos,
executados por toda a estrutura organizacional, sob a coordenagao, orientagdo técnica

e supervisdo da Unidade Central de Controle Intemo.

7. Unidades Executoras

ol
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As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢gdes Normativas.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ag¢des, de responsabilidade do
chefe do Poder Legislativo Municipal e da Controladoria Geral, no sentido de
implementagio do Sistema de Controle Intemo da Camara Municipal de Anchieta,
sobre o qual disp6em os arts. 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituigdo Estadual, art. 51 da Lei Organica Municipal, art. 59 da Lei Complementar
n° 101/2000 e art. 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, Resolugdao TCE/ES n° 227/2011, além da Lei Municipal n°® 840/2013, que
dispbe sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Anchieta.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1. Cabe ao Controlador Geral da Cadmara Municipal de Anchieta:

a) Cumprir as determinagbes contidas nesta Instrugdo Normativa, em especial
quanto as condigdes e procedimentos a serem observados no planejamento e
na realizagao das atividades que subsidiam o Parecer sobre as Contas Anuais;

b) Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria
interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna e no
Manual de Auditoria Interna;

¢) Emitir parecer sobre as Contas Anuais;

2. Cabe aos Lideres das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

a) Atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno, facultando
amplo acesso a todos os documentos de contabilidade e de administragéo,
bem como assegurar condi¢gbes para o eficiente desempenho do encargo;

b) Atender as requisices de copias de documentos e aos pedidos de informagdes
apresentados durante a realizagdo dos trabalhos que subsidiam a emissao do
Parecer;
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¢) N3do sonegar, sob pretexto algum, processo, informagdo ou documento ao
servidor da Secretaria de Controle Interno, responsavel pela execugdo dos
trabalhos.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Formalizag¢do do Processo

A Unidade Central de Controle Interno devera receber, da Contabilidade, o processo
de Contas Anuais, respeitando-se o prazo-limite de 45 (quarenta e cinco) dias apés o
encerramento do exercicio anterior, acompanhado dos seguintes documentos:

» Relagao dos responsaveis;

« Relatério de gestao;

« Documento comprobatério da publicagdo dos Balangos no Diario Oficial do Estado
ou na forma prevista em lei;

» Balango Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei Federal n°4.320/64;

« Balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei Federal n°4.320/64;

« Balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei Federal no 4.320/64;

« Demonstragio das Variagdes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei Federal no
4.320/64;

» Anexos 1,2,7,8,9,10,11,16 e 17 da Lei Federal no 4.320/64;

» Relagdo analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando
processados e ndo processados em ordem seqlencial de numero de empenho/ano
e indicando a classifica¢do funcional programatica, as respectivas dotag¢des, valores,
datas e beneficiarios; ’

« Relagio analitica dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de
namero de empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotagdes, valores, datas e beneficiarios;

» Relagdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de
namero de empenho/ano, discriminando a classificagao funcional programatica, as
respectivas dotagbes, valores, datas e beneficiarios;

« Justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

» QOutros que julgar necessarios;
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Camara Municipal de Anchieta
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A Unidade Central de Controle Intemo devera observar o rol de documentos e
elementos exigidos pela Instrugdo Normativa n® 28, de 26 de novembro de 2013,
ANEXO 04 e 13, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e suas altera¢des
ou normas que a sucederem.

2. Da Execucéao da Auditoria de Avaliagao de Gestao

Para a realizagdo da Auditoria de Avaliag&o de Gestdo, aplicam-se, no que couber, as
regras de Auditoria Intema da Camara Municipal de Anchieta, estabelecidas em
Instrugdo Normativa de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno.

VIl - DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTACAO DE CONTAS

Serdo arrolados, no processo de Contas Anuais, o Presidente, o responsavel pela
Contabilidade e pelo Controle Interno.

Constarao do rol de responsaveis e respectivos substitutos as seguintes informagées:
a) Nome completo e CPF;
b) Cargo ou fungdo exercida;
¢) Inicio e término dos perfodos de gestao;
d) Enderego residencial;
e) Ato de nomeacgdo, designagao ou exoneragao;
f) Numero de inscrigdo no CRC-ES, no caso de responsavel pela contabilidade.

VIl - DO PARECER DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Ap6és a realizagdo da Auditoria de Avaliagdo da Gestéo, a Unidade Central de Controle
Interno emitira Parecer.

1. Conceituagéo e Procedimento
O parecer é o documento que representa a opinido do Controlador Geral sobre

exatiddo, regularidade, adequagéao da Prestagdo de Contas, em conformidade com as

normas internas e externas e se apresentara conforme segue:
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

« O parecer niao se aplicara aos trabalhos especiais que gerem relatérios sobre
informag&o parcial, limitada ou condensada, ou a respeito de outras situagdes
especiais.

« Em condigBes normais, devera compor, basicamente, de trés paragrafos:

a) o referente & identificagdo da prestagdo de contas e a definigao das
responsabilidades da gestéo e do Controlador Geral;

b) o relativo a extensao dos trabalhos;

C) o que expressa a opinido sobre a regularidade, ou ndo, do processo de
contas da Camara Municipal de Anchieta.

» O parecer sera dirigido ao Presidente.

+ O parecer identificara a Prestagio de Contas sobre as quais o Controlador Geral
estd expressando sua opinido, indicando, outrossim, o nome da Camara
Municipal de Anchieta, as datas e os perfodos a que correspondem.

« O parecer devera conter a descrigdo concisa dos trabalhos executados
compreendendo:

a) o planejamento dos trabalhos, considerando a relevancia dos saldos, o volume
de transagdes e o sistema contabil e de controle interno da Camara Municipal
de Anchieta;

b) a execugao dos procedimentos com base em testes; e

c) a avaliagdo das praticas contabeis adotadas.

« O parecer expressara, clara e objetivamente, se a Prestagdo de Contas
auditadaffiscalizada, em todos os aspectos relevantes, na opinido do Controlador
Geral, estdo adequadamente representadas ou nao.

» O parecer sera datado e assinado pelos res;ionséveis pelos trabalhos, e conter
seu nome, fungdo e nimero de matricula.

2. Parecer pela Regularidade sem Ressalva

O parecer pela regularidade sem ressalva € emitido quando o Controlador Geral
conclui, sobre todos os aspectos relevantes, que:
« as Demonstracdes Contabeis foram elaboradas e preparadas em conformidade
com a Lei no 4.320/64, com os Principios Fundamentais de Contabilidade, com
as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBCs) e com a legislagdo especifica;

Rua Nancy Ramos Rosa, 87 - Portal de Anchieta - CEP 29230-000 - Fone: (28) 3536-0300 - Anchieta

41



(L

Camara Municipal de Anchieta
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« ha apropriada divulga¢do de todos os assuntos relevantes as Demonstragbes
Contabeis e aos processos de contas; e

» ocorreu apreciacdo das legislagdes pertinentes ao exame.

O parecer sem ressalva implica afirmag¢do de que, tendo havido alteragbes em
procedimentos contdbeis, os efeitos delas foram adequadamente determinados e
revelados nas Demonstragbes Contabeis.

3. Parecer pela Regularidade com Ressalva

O parecer pela regularidade com ressalva deve obedecer aos padrdes do parecer sem
ressalva, modificado no paragrafo de opinido, com a utilizagdo das expressdes “exceto
por®, “exceto quanto® ou “com exceg¢ao de’, referindo-se aos efeitos do assunto objeto
da ressalva.

Nao sera aceitavel nenhuma outra expresséo na redagao desse tipo de parecer.

No caso de limitagdo na extens&o do trabalho, o paragrafo referente a extenséo
também sera modificado para refletir tal circunstancia.

Quando o Controlador Geral emitir parecer pela regularidade com ressalva, adverso
ou com abstencdo de opinido, deve ser incluida descrigdo clara de todas as razdes
que fundamentaram o seu parecer e, se praticavel, a quantificagio dos efeitos sobre
as Demonstragdes Contabeis e/ou de implica¢gdes normativas e legais.

As informagbes referentes a este item do manual deverdo ser apresentadas em
paragrafo especifico do parecer, precedendo ao da opinido e, se for caso, fazer
referéncia a uma divuigagdo mais ampla pelo Controlador Geral em nota em item
especifico.

O conjunto das informagdes sobre o assunto objeto de ressalva, constante no parecer
e nas notas especificas do parecer, sobre os processos de contas, deve permitir aos
usuarios claro entendimento de sua natureza e seus efeitos nas Demonstragdes
Contabeis e da gestdo, particularmente sobre a posigao or¢gamentaria, patrimonial e
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

financeira, o resultado das operagdes e das diretrizes normativas e legais infringidas
de forma relevante.

4. Parecer pela Irregularidade das Contas

Quando se verificar a existéncia de efeitos que, isolada ou conjugadamente, forem de
tal relevancia que comprometam o conjunto das Demonstra¢des Contabeis, da gestdo
e dos procedimentos normativos e legais, deve-se emitir parecer pela irregularidade
das contas.

Para emissio de parecer pela irregularidade deverdo ser consideradas tanto as
distorgdes provocadas quanto a apresentagdo inadequada ou substancialmente
incompleta das Demonstragdes Contabeis.

O parecer pela irmegularidade sera descrito, em um ou mais paragrafos intermediarios,
imediatamente anteriores ao paragrafo de opinido, demonstrando os motivos e a
natureza das divergéncias que suportam sua opinido adversa, bem como os seus
principais efeitos sobre a posig&o patrimonial, orgcamentaria e financeira, o resultado
do exercicio ou perfodo, e das diretrizes normativas e legais infringidas de forma

relevante.

No paragrafo de opinido, o Controlador Geral deve explicitar que, devido a relevancia
dos efeitos dos assuntos nele descritos ou em paragrafos precedentes, ele € da
opinido de que as Demonstragbes Contabeis e o processo de contas da Cémara
Municipal de Anchieta ndo estdo adequadamente abresentados.

5. Parecer com Abstengdo de Opinido por Limitagao na Extensdo

Sera emitido parecer com abstengdo de opinido por limitagdo na extensdo quando
houver limitag&o significativa na extensdo do exame que impossibilite a formagao de
opinido sobre as demonstrages contabeis e o processo de contas, por nao ter obtido
comprovagio suficiente para fundamenta-la, ou pela existéncia de miltiplas e
complexas incertezas que afetem um namero significativo de rubricas das
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demonstragdes contabeis e de outras normas pertinentes & Camara Municipal de
Anchieta.

Nos casos de limitagdes significativas, deverdo ser indicados claramente os
procedimentos omitidos e descrever as circunstancias de tal limitagdo. Ademais, sdo
requeridas as seguintes altera¢gdes no modelo de parecer sem ressalvas:

« a substituicdo da sentenga “Examinamos...” por “Fomos designados para auditar...”
ou “Fomos designados para opinar..... as demonstragdes contabeis e os processos
decontas...”;

a eliminagdo da sentenga do primeiro paragrafo “Nossa responsabilidade é a de
expressar opinidao sobre essas demonstragdes contabeis e processo de contas”; a
eliminagdo do paragrafo de extensao.

No paragrafo final do parecer, devera ser mencionado claramente que os exames ndo
foram suficientes para permitir a emissdo de opinido sobre as demonstragdes
contabeis e o processo de contas.

A absteng&o de opinido nao elimina a responsabilidade do Controlador de mencionar
qualquer desvio relevante que normalmente seria incluido como ressalva no seu
parecer e que, portanto, possa influenciar a decis&o do usuario desses processos de
contas.

6. Parecer com Abstencdo de Opinido por Incertezas

Quando a abstengao de opinido decorrer de incertezas relevantes, o Controlador Geral
deve expressar, no paragrafo de opinido, que, devido a relevancia das incertezas
descritas em paragrafos intermediarios especificos, ndo estd em condigdes de emitir
opinido sobre as demonstragdes contabeis e o processo de contas.

A abstengdo de opinido ndo elimina a responsabilidade do Controlador Geral de
mencionar, no parecer, os desvios relevantes que normalmente seriam incluidos como

ressalvas.

7. Impedimento na Emissio de Parecer sem Ressalva

o
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Podera haver discordancia da Gestdo da Camara Municipal de Anchieta quanto:
« as praticas contabeis utilizadas;
- a forma de aplicagao das praticas contabeis;
- a forma de contratag&o de servigos e produtos;
« outras circunsténcias relevantes em relagdo a normas e a legislagéo aplicavel a
Camara Municipal de Anchieta.

Quando as Demonstragdes Contabeis forem afetadas de maneira relevante pela
adogdo de pratica contabil em desacordo com os Principios Fundamentais de
Contabilidade e as Normas Brasileiras de Contabilidade, as normas da Secretaria do
Tesouro Nacional (STN), da Lei no 4.320/64 e outras aplicaveis, o Controlador Geral

deve emitir parecer com ressalva ou pela irregularidade das contas.

Nos seus exames, o Controlador Geral pode identificar um ou mais aspectos em que
as Demonstracdes Contabeis estdo afetadas pela adogd@o de praticas contabeis
inadequadas e que podem representar motivos para ressalva em seu parecer.

E de responsabilidade profissional do servidor, discutir tais aspectos com o setor
responsavel, com a brevidade e a antecedéncia possivel, para que ele possa acatar

suas sugestdes e promover os ajustes contabeis e operacionais necessarios.

Os desvios apurados pelo Controlador Geral, mas nao-acatados, representam
divergéncias para o Controlador Geral, o qual deve decidir sobre os efeitos no seu
parecer. A decisdo devera considerar a natureza dos assuntos e a sua relevancia, e
sempre que tiverem, individual ou conjuntamente, efeitos relevantes, o Controlador
Geral expressara opinido com ressalva ou adversa.

8. Exemplos de irregularidades que ensejaréo ressalvas das contas
Sao consideradas irregularidades que, pelo grau de relevancia, pelo nivel de

incidéncia e pela freqiéncia verificada, ensejardo a ressalva das contas, aquelas a
seguirespecificada:
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o desvio ou a malversagao de bens e valores;

a inexisténcia ou o atraso da escrituragdo dos registros contabeis conforme
legislagao vigente;

a utilizagéo de créditos adicionais em desacordo com sua finalidade legal;
pagamentos efetuados em duplicidade, caracterizando desvio de recursos;

a alienacao de bens iméveis sem a correspondente autorizag¢ao;

a auséncia de licitagdo nos casos cabiveis;

a constatagido de superfaturamento em compras ou pagamento de servigos;

a pratica de atos que configurem desfalque, desvios de dinheiros ou bens ou outra
qualquer irregularidade da qual resulte dano ao erario;

a obstrugdo ao livre exercicio das auditorias, das inspe¢les e das verificagbes
determinadas;

a ndo-prestagéo de contas na forma da lei ou a agdo ou omissdo que impossibilite a
sua tomada;

a concessao ou a ampliagdo de incentivo ou beneficio sem observancia das normas
legais vigentes;

a aplicagéo de receita de capital derivada da alienagdo de bens e direitos que
integrem o patrimdnio publico para o financiamento de despesa corrente;

a movimentacdo de conta mantida em instituicAo bancaria, efetuando-se saida de
numerario, sem comprovagdo de sua destinagdo, sem que haja vinculagdo a
documento de despesa correspondente que |he dé o necessario suporte;

ordenar despesa nao-autorizada;

o empenho da despesa realizado “a posteriori” ou realizar despesa sem a
correspondente dotagio orgamentaria;

a auséncia de contabilizagéo de bens patrimoniaié;

0 pagamento de diarias sem amparo legal;

a efetivacdo de despesas por regime de adiantamento sem o amparo legal;

a realizagdo de compras ou a contratagdo de obras ou servicos com empresas
iniddneas ou irregulares perante os governos federal, estadual ou municipal;

o indicio de fuga de licitagdo ou a realizagio de processo licitatério sem observancia
do disposto nas normas de licitagdo, vigente & época, inclusive no que se refere a
habilitagdo e ao cadastro;

Rua Nancy Ramos Rosa, 87 - Portal de Anchieta - CEP 29230-000 - Fone: (28) 3536-0300 - Anchieta - ES



LI

o

.,;{{r\-‘»‘;(i A e o °
== Camara Municipal de Anchieta
v ESTADO DO ESPIRITO SANTO

o pagamento de remuneragdo e subsidios a vereadores, funcionarios e agentes
colaboradores, em valor superior ao definido pela legislagdo competente;
a pratica de atos considerados ilegais, ilegitimos, ndo-razoaveis ou antieconémicos;
o ndo-cumprimento de obrigagéo tributaria principal, nos casos nos quais a Camara
Municipal de Anchieta figure como sujeito passivo ou substituto tributario;

a nao-observancia de obrigagdes acessorias instituidas por legislagdo tributaria.

9. Exemplos de falhas técnicas que poderdo ensejar ressalvas das contas

Constituem falhas técnicas que poderdo eventualmente ocasionar a ressalva das

contas:

a apresentagdo de balangos e Demonstrativos Contabeis contendo erros e enganos
de soma;

a celebragdo de contratos sem indicagdo da dotagdo orgamentaria e por tempo
indeterminado;

a elaboragdo de empenhos ou a efetivagdo de pagamentos sem autorizagido
expressa do gestor ou da autoridade competente;

a inexisténcia de inscrigdo e execugdo da divida ativa, quando houver,;

a elaboragao de inventario sem os valores individuais dos bens;

a auséncia de atestagao de materiais recebidos e/ou servicos prestados ou qualquer
outra irregularidade no processo de liquidagao da despesa;

a auséncia de identificagdo do credor nos processos de pagamento;

a aquisigdo de materiais para obras (servigos) sem que se identifique a sua
destinagao; /

a existéncia de pegas contabeis assinadas por profissionais sem a devida
identificagdo de registro no érgdo competente;

a alienacéo de bens sem a devida contabilizag@o das respectivas baixas;

a reincidéncia em falha ou irregularidade que ja tenha sido objeto de pronunciamento
anterior;

a auséncia de almoxarifado e/ou sistema de controle de aquisi¢do e distribuicdo de

materiais.

'l
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Além das irregularidades e falhas acima listadas, qualquer outra ali ndo- especificada,
que atente contra a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade das
contas, ou que colida frontalmente com a legislagio em vigor, podera ensejar a
ressalva ou a rejeicdo das contas.

IX — DAS DISPOSICOES FINAIS

A Unidade Central de Controle Interno devera adotar procedimentos apropriados para
manter a guarda de toda a documentagéo e parecer de Auditoria de Acompanhamento

T de Gestao pelo prazo de 5 (cinco) anos, a partir do encerramento dos trabalhos.

A Unidade Central de Controle Interno devera rever periodicamente e proceder a
atualizagdo, quando necessaria, desta Instrugdo Normativa.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Anchieta/ES, 10 de fevereiro de 2014.

Controlador Gera

%%, v, //JQJ{%K/ &4/(:4/\/&4/“’/'\]
1Z @A DE MATTO GUIMARAES

Unidade Central de Controle Interno
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N° 004/2013

Versao: 01

Aprovagdo em: 19 de fevereiro de 2014

Ato de aprovagdo: Resolugdo n. 04/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais
informagbes necessarias a realizagdo do controle externo, exercido pelas equipes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o principio da eficiéncia.

Il - ABRANGENCIA

Abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil, gestdo fiscal,
patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagdes em meio documental ou informatizado, no &mbito do Poder Legislativo do
Municipio de Anchieta, Estado do Espirito Santo.

lil - DOS CONCEITOS
1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Resolugbes n® 182/2002, n°
174/2002, n° 227/20112 e n° 257/2013, todas do Tribunal de Contas do Estado do

ull
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Esplirito Santo e Lei Municipal n® 840/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal Anchieta.

IV — DAS RESPONSABILIDADES

A remessa de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme
o disposto nesta Instrugdo Normativa estara sob a responsabilidade direta das
seguintes Unidades:

a) Unidade Central de Controle Interno;

b) Presidéncia;

¢) Unidades Executoras.

As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdo
Normativa, das Orientagdes de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no
site do TCE-ES e demais legisla¢des sobre a matéria.

V — DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES OBRIGATORIOS

A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e informagdes
obrigatérios consultara no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e
informagdes sdo necessarias para o envio de:

a) Das pegas de planejamento;

b) Prestagdo de Contas anuais

c) Balancetes mensais;

d) Processo Seletivo Simplificado;,

e) Concurso publico;

Cada Unidade Executora deverad montar o processo e enviar para a Unidade Central
de Controle Intemo para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do
Estado.

Constatada a falta de informagdes, a Unidade Central de Controle Interno solictara a
Unidade Executora a adequagao do processo nos moldes do Tribunal de Contas. é w/[
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESP{RITO SANTO

Estando as informagdes completas e precisas, a Unidade Central de Controle Interno
encaminhara o processo a Presidéncia para a elaboragao de oficio e protocolizagdo da
documentag&o no Tribunal de Contas do Estado.

Vl - DAS REMESSAS DOS INFORMES DO CIDADES-WEB - SISTEMA DE
CONTROLE INFORMATIZADO DE DADOS DO ESPIRITO SANTO

Compete a Contabilidade encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado o sistema de
remessa por meio magnético e processamento dos dados referentes as prestagdes de
contas bimestrais, abertura do exercicio e informag¢des adicionais, conforme a
Resolugdo 247/2012.

A Contabilidade, responsavel pelas informagfes do sistema, devera observar os
prazos estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

VIl - DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO
ESTADO - JUSTIFICATIVA / DEFESA

A Presidéncia recebera as notificagdes do Tribunal de Contas do Estado e fara suas

observagdes, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

Caso néo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta recebido para o

seu devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

Realizada a analise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminharéo
para a Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, de posse da notificagdo, encaminhard a
mesma & Unidade Executora, para providencias com relagdo a formulagio da defesa
ou justificativa cabivel, bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

informagdes necessdrias para compor o processo. Depois de concluido, 0 mesmo sera

encaminhado novamente a Unidade Central de Controle Intemno.

A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o processo de defesa, junto com
a Procuradoria Geral da Camara, fara nova andlise do conteido. Caso os documentos

ou informagdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida corregao.

A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificagdo, devera observar o prazo
de envio determinado pelo Tribunal de Contas do Estado.

A Procuradoria Geral da Camara analisara a defesa e podera decidir por:
a) Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o ajuste na defesa ou
justificativa;

b) Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos.

Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa, a Procuradoria Geral da
Camara encaminhara o mesmo ao Presidente, para conhecimento, assinatura e envio
ao Tribunal de Contas do Estado.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas juridicas, consulta a legislagdo, bem como a equipe da Unidade de Controle

Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executoras.

Esta instrug&o entra em vigor na data de sua publicagado.

Anchieta, 10 de fevereiro dé&/2014.
Z 4 %
L CA%[O DE MATTOS SOU UIMARAES

Controlador Geral
Unidade Central de Controle Interno
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N° 005/2013

Versao: 01

Aprovacio em: 19 de fevereiro de 2014

Ato de aprovagdo: Resolugdo n. 04/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos de
atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, a fim de facilitar a disponibilizagdo de documentos e informacgbes,
objeto de trabalho das referidas equipes junto as unidades Executoras da Camara
Municipal de Anchieta.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo de Anchieta, as quais
tém o dever de prestar contas de suas obrigagBes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial.

Il - DOS CONCEITOS
1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢gdes Normativas.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugio Normativa tem como base legal a Resolugdes n° 227/2011 e n°
257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Esplrito Santo, Lei Municipal n°
840/2013, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal. A 6
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV — DAS RESPONSABILIDADES

Compete a Unidade de Controle Intemo:

a)

b)

Elaborar o manual de atendimento as equipes de controle externo, observando
a Lei Orgéanica do Municipio, e demais legislagdo em vigor, bem como normas
do Tribunal de Contas do Estado.

Executar o planejado no Manual de Atendimento, apresentar documentos e
informagdes solicitadas;

Conferir a lista de verificagdo (check lisf) do controle externo, observando se
todos os pontos estdo sendo atendidos e, caso ndo sejam, providenciar os

documentos e as informagbes necessarios para o controle externo.

V - DOS PROCEDIMENTOS

Cabe a Unidade Central de Controle Interno informar as Unidades Executivas a serem
auditadas, para disponibilizarem os documentos e informagdes em andlise as equipes

de controle externo.

A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a visita das equipes fiscais

externas, devera:

a)
b)

c)

d)

Encaminha-las as unidades a serem auditadas;

Apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de
informacdes; '

Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questdes operacionais do
trabalho;

Digponibilizar as informag¢des, espago fisico, recursos disponiveis e

- tecnologicos;

Reunir-se com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos de documentos e
informagbes pendentes;

Encaminhar documentos e informacdes pendentes ao 6rgdo de controle
externo.

o]

M
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

As unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos ou informagdes,
quando solicitados pelos auditores.

A Unidade Central de Controle Interno é unidade consultiva e normativa no ambito de
sua competéncia funcional.

VI - CONSIDERAGOES FINAIS

Demais competéncias poderdo surgir no ato da realizagdo das auditorias ou
inspe¢des, ficando a Unidade de Controle Interno, designada para o pronto
atendimento, desde que nao fira os preceitos constitucionais legais.

Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicag3o.

Anchieta, 10 de feversiro de 2014.

buie w5
/e U ot
.08 DE MATI' IMARAES

Controlador Geral
Unidade Central de Controle Interno
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