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RESOLUGAO N° 002/2015

Aprova a Instru¢do Normativa SCI n° 004/2015 — Verséao
01 e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Iconha, no uso de suas atribuicoes legais que
Ihe sdo conferidas, e para dar cumprimento as exigéncias contidas nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual, artigo 59 da Lei
Complementar n° 101/2000 e a Resolugcdo TC n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TC n°
257/2013, além da Lei Municipal n° 754 de 1° de agosto de 2013 (Lei que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal) e da Portaria n® 019/2013 (Homologa o novo Plano de
Acao para implantagao Sistema de Controle Interno), RESOLVE.

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugao Normativa SCI n° 004/2015, de responsabilidade do
Setor de Controle Interno, que dispde acerca das normas e procedimentos para o
processamento e elaboragdo da prestagdo de contas anuais do Poder Executivo Municipal e
emissdo do Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno
da Prestagao de Contas Anual — PCA, em conformidade com o Decreto Municipal n° 2.669, de
16 de abril de 2014.

Art. 2°. A presente Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Iconha-ES, 24 de fevereiro de 2015.

Marcos José Beiriz Soares
Presidente
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 004/2015
Versao: 01
Aprovacgao em: 23/02/2015
Ato de aprovagao: Resolugdo n° 002/2015

Unidade Responsavel: Camara Municipal de Iconha

| - FINALIDADE

Dispor sobre normas e procedimentos para a elaboracdo e emissdo do Relatério e Parecer
sobre o Balango Geral Anual Consolidado da Camara Municipal de Iconha, que integrara o
Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno da Prestagéo
de Contas Anual — PCA, emitido pela Unidade Central de Controle Interno, sobre o Balangco
Geral Anual Consolidado da Prefeitura Municipal de Iconha, da Camara Municipal, do Instituto
de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Iconha — IPASIC, e pelo Servigo
Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE, prestado pelo Prefeito.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Setor de Contabilidade responsavel pela consolidagdo do Balango Geral das Contas
Anuais (Art. 122, § 4° Res. TCE-ES 261/2013), o Sistema de Controle Interno responsavel pela
elaboragdo e emissao do Relatério da Prestagcdo de Contas Anual — PCA sobre as contas
anuais do Poder legislativo, bem como todos os setores da Camara Municipal, como
fornecedoras de informagdes, nas atividades de gestdo contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas administrativos e
operacionais.

Il — CONCEITOS

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

2. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizagédo e executadas sob a orientagao técnica do respectivo érgao
central, com o objetivo de atingir algum resultado.

3. 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 importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

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

5. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas administrativos e
especificados em instrugcbes normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da
estrutura organizacional.

6. Instrugdo Normativa
Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagao
na execugao de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

7. Fluxograma
Demonstragao grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacao das unidades executoras.

8. Manual de Rotinas Internas

Contém as atividades de Controle Interno sao estruturadas a partir da definigdo dos sistemas
administrativos, representando os grandes grupos de atividades exercidas no dmbito do Poder
ou 0rgéo, incluindo as administragées Direta e Indireta, formando uma Coletanea de Instrugdes
Normativas.

9. Unidade responsavel

E a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa (Departamento, diretoria ou denominagéo
equivalente) que atua como 6rgado central do respectivo sistema administrativo a que se
referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

10. Unidade Executora
Sao todas as demais divisbes e respectivas secretarias da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Iconha que se submeterao a esta instrugao normativa.

11. Contas Anuais

Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, bem como todos os secretarios
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 a disposicao
legal, relata e comprovam os atos e fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto de
informagdes e demonstrativos de natureza contabil, orgamentaria, financeira, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.

12. Contas de Governo

Demonstrativo do retrato da situacdo das finangas do Municipio, como o cumprimento do
orcamento, dos planos de governo, dos programas governamentais, demonstram os niveis de
endividamento, o atendimento aos limites de gasto minimo e maximos previstos no
ordenamento para saude, educagdo e gastos com pessoal; consubstanciado nos balangos
gerais previstos na Lei n® 4.320/64.

13. Contas de Gestao
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Referem-se aos atos de administragao e geréncia de recursos publicos praticados pelos chefes
e demais responsaveis de 6rgaos e entidades publicas, tais como: admitir pessoal, aposentar,
licitar, contratar, empenhar, liquidar, pagar, inscrever em restos a pagar.

Pelo Tribunal de Contas é o julgamento essencialmente técnico, ou seja, obedece parametros
de ordem técnico-juridica, tém, substancialmente, o objetivo de efetivar a reparagao do dano ao
patriménio publico.

14. Plano Plurianual — PPA

Consiste em um plano de trabalho, onde sado estabelecidas as diretrizes, objetivos e metas da
administragao publica do Municipio de Iconha-ES, para as Despesas de Capital e outras delas
decorrentes, por um periodo de 04 (quatro) anos.

15. Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO
Estabelece as prioridades da Administragcdo para o exercicio, orientando a elaboragao da Lei
Orcamentaria Anual.

16. Lei Orgamentaria Anual — LOA

Estabelece em termos quantitativos a Receita Prevista para o exercicio e a Despesa Fixada, de
acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverao ser atingidas
naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

17. Unidade Gestora (UG)
Unidade orgamentaria ou administrativa que realiza atos de gestdo orgamentaria, financeira
e/ou patrimonial.

18. Auditoria de Avaliagao da Gestao

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
prestagdo de contas anual, exame da documentagdo comprobatéoria dos atos e fatos
administrativos, verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contabeis,
verificagdo do cumprimento da legislagdo pertinente, avaliagao dos resultados operacionais e
da execugdo dos programas de governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.

19. Relatérios de Auditoria de Avaliagao da Gestao
Instrumento que apresenta os resultados da auditoria de avaliagdo da gestdo, com indicagao
das irregularidades, falhas, omissdes e sugestdes.

20. Relatério de Gestao

E o documento emitido pelo gestor, com informagdes que permitam aferir a eficiéncia, eficacia
e economicidade da agdo administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos e
qualitativos alcangados.

21. Parecer Técnico

Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas anuais, que apresenta
avaliagao conclusiva do Sistema de Controle Interno sobre a gestdo examinada, devendo ser
assinado pelo Controlador Geral, e, eventualmente, por outros membros da Unidade Central de
Controle Interno.

22. Relatério e parecer conclusivo do Orgao Central do Sistema de Controle Interno
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Relatério final dos procedimentos de analise realizados pelo 6rgdo central sobre as contas
objeto de apreciagdo, compreendendo aspectos de natureza orgamentaria, financeira,
operacional, patrimonial e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e
economicidade da gestdo dos recursos publicos, expressando opinidao sobre a prestagédo de
contas apreciada.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementagédo do Sistema de Controle Interno do Municipio,
sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77, da
Constituicdo Estadual, artigo 59 da LC n°® 101/2000 e os artigos 76 a 79 da Lei Organica do
Tribunal de Contas do Espirito Santo, além da Lei Municipal n° 754, de 1° de agosto de 2013
(Lei que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno Municipal), Resolugdo TCEES n°
227/2011, e Instrugdo Normativa n°® 028/2013, e suas posteriores alteragoes.

V — RESPONSABILIDADES
1. Da Camara Municipal, como Unidade Executora do Sistema de Controle Interno:

e atender as solicitagbes da UCCI por ocasido das alteragdes na instrucao normativa, quanto
ao fornecimento de informacgdes e a participagdo no processo de elaboragao, facultando
amplo acesso a todos os elementos de contabilidade e de administracdo, bem como
assegurar condigdes para o eficiente desempenho do encargo.

e atender, com prioridade, as requisicbes e copia de documentos e aos pedidos de
informacao apresentados durante a realizagdo dos trabalhos que subsidiam a emissao do
parecer técnico.

e nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagédo ou documento ao servidor
do Controle Interno, responsavel pela execucéo dos trabalhos.

o alertar a Unidade Central de Controle Interno sobre alteracdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

e manter a instrugdo normativa a disposi¢cédo de todos os servidores da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagéo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

e elaborar as Demonstracées Contabeis e encaminhar ao Departamento de Contabilidade do
Poder Executivo para fins de consolidagdo no prazo estipulado na presente Instrugdo
Normativa;

e atender com absoluta prioridade o Departamento de Contabilidade visando sanar quaisquer
duvidas ef/ou prestar informagdes complementares necessarias a consolidacdo das
demonstragdes contabeis;
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e atender em carater de urgéncia a Unidade Central de Controle Interno visando sanar
quaisquer duvidas e/ou prestar informagdes complementares necessarios a subsidiar a
emisséo de parecer técnico acerca das contas anuais do Poder Executivo.

e comunicar a Unidade Central de Controle Interno qualquer impropriedade, irregularidade ou
fato de qualquer natureza que possa implicar em mau uso do bem publico, dano ao erario
ou mesmo situagdo que possa prejudicar a conclusao da prestagao de contas no prazo
legal.

3. Do Setor de Contabilidade:

e registrar os fatos evidenciando nos documentos e nas demonstragbes por imposicdo da
Instrugdo Normativa TCE-ES n° 028/2013, devendo ser apresentado em obediéncia as
normas constitucionais e infraconstitucionais, observando as normas brasileiras de
contabilidade e as resolugdes do Conselho Federal de Contabilidade.

e devera encaminhar as Demonstracbes Contabeis ao Departamento de Contabilidade do
Poder Legislativo para consolidagdo observando as prescri¢des legais.

e formalizar a prestagdo de contas anuais em 02 (duas) vias de igual teor acompanhado dos
documentos necessarios a sua tramitagdo e encaminhar ao Departamento de Contabilidade
do Poder Executivo no prazo estipulado na presente Instrugdo Normativa.

o fornecer documentos e prestar informagdes complementares ao Setor de Controle Interno
em carater de urgéncia, visando subsidiar a emissao do parecer técnico.

VI - PROCEDIMENTOS

1. DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO:

1.1. O processo de prestagdo de contas anuais sera formalizado em 02 (duas) vias de igual

teor no Setor de Contabilidade, sendo uma destinada ao Departamento de Contabilidade do

Municipio e outra para arquivamento junto ao Setor de Controle Interno.

1.1.1. Integrarédo o processo de prestacédo de contas anuais os documentos listados no anexo

04 — referente as Contas das Camaras Municipais, anexo da Instrucdo Normativa TCE-ES

n°® 028/2013.

2. DOS PRAZOS:

2.1. De remessa ao Departamento de Contabilidade:

O Poder Legislativo devera elaborar as Demonstragbes Contabeis e encaminhar ao

Departamento de Contabilidade do Poder Executivo para fins de consolidagao, observando o

seguinte:

2.1.1. O Poder Legislativo enviara ao Departamento de Contabilidade até 15 de fevereiro o
balango orgamentario, balango financeiro, balango patrimonial e demonstragao das variagtes
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patrimoniais e os quadros demonstrativos constantes dos demais anexos estabelecidos no art.
101, da Lei Federal n° 4.320/64. E os anexos da IN TCE-ES n° 28/2013.

21.11. O Setor de Patriménio enviara ao Setor de Contabilidade da Caémara até 20 de
janeiro do exercicio subsequente o relatério de aquisicao de bens méveis e imdveis bem como
a declaracao de que foi realizado o inventario anual dos bens patrimoniais, evidenciando-se de
forma detalhada as incorporagdes, baixas e possiveis divergéncias, indicando o setor e as
pessoas designadas para a elaboragao do referido inventario.

21.1.2. O Setor de Tesouraria enviara ao Setor de Contabilidade da Camara até 20 de
janeiro do exercicio subsequente o termo de verificagdo das disponibilidades financeiras,
devidamente assinado pelo gestor e pelos profissionais responsaveis, evidenciando:

a) saldo de disponibilidades em caixa;

b) saldo de disponibilidades bancarias, no qual conste banco, agéncia, nimero da conta,
indicacao da fonte de recurso e respectivo saldo contabil;

c) conciliagdo dos saldos bancarios e os respectivos extratos do encerramento do exercicio,
inclusive das contas com saldo contabil e bancario igual a zero;

d) extratos bancarios dos meses subsequentes, em que ocorreram as regularizagdes dos
valores dos débitos e créditos constantes das conciliagdes.

2.1.1.3. O Setor de Recursos Humanos enviara ao Setor de Contabilidade da Camara até 20
de janeiro do exercicio subsequente a relacdo do Resumo da Folha de Pagamento dos
servidores vinculados ao RPPS e ao RGPS, identificando:
a) proventos;
b) vantagens;
) descontos especificados por natureza;
) obrigagdes patronais;
) ficha financeira do prefeito e vice-prefeito;
f) relatério evidenciando o rol de responsaveis.

c
d
e

2.2. Do encaminhamento ao Setor de Controle Interno Municipal:

2.2.1. O Contador responsavel pelo Setor de Contabilidade do Poder Legislativo devera
consolidar as Demonstracbes Contabeis e encaminhar ao Setor de Controle Interno
acompanhado dos documentos listados no item anterior até 30 de janeiro do exercicio
subsequente.

3. DA APRECIAGAO DO SETOR DE CONTROLE INTERNO:

3.1. O Setor de Controle Interno recebera do Setor de Contabilidade o processo até o dia 30
de janeiro do ano subsequente com a finalidade de examinar as contas anuais.

3.2. O procedimento de exame do Processo de Prestagcdo de Contas Anuais iniciar-se-a,
realizando:

a) Check-List;

b) Anexo 04, conforme obrigatoriedade de entrega de um ou mais documentos relacionados
que integram a Instrugdo Normativa 28/2013 TCE-ES;

Rua Muniz Freire, 305, Centro, Iconha — ES. Cep: 29280-000. Pabx: (28) 3537-1263. Fax: (28) 3537
— 2084. E-mail: camaraiconha@yahoo.com.br
Site: www.camaraiconha.es.leg.br




07192

CAMARA MUNICIfKL DE ICONHA - ES
PODER LEGISLATIVO

3.3. Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais estejam incompletos,
devolvera ao Setor de Contabilidade, para que sejam sanadas as irregularidades, no prazo
maximo de 02 (dois) dias que reenviara ao Setor de Controle Interno para reexame.

3.4. Apos analise dos documentos apensos ao processo, o Setor de Controle Interno verificara
a necessidade de informagdes adicionais.

3.5. Constatada a necessidade de informacgées adicionais, o Setor de Controle Interno solicitara
ao Setor Administrativo Responsavel as adequagdes adicionais e o envio no prazo maximo de
02 (dois) dias.

3.6. Apos receber as devidas informagdes adicionais do Setor Competente, o Setor de Controle
Interno realizara o reexame necessario das informacoes prestadas.

3.7. Caso permanegam as inconsisténcias nas informacgbes prestadas, sendo possivel a sua
corregao, o Setor de Controle Interno reencaminhara ao Setor informador para que sane o vicio
e devolva, em 24 (vinte e quatro) horas.

3.8. Permanecendo os vicios, o Controle Interno elaborara relatério preliminar de analise da
Prestagdo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias e encaminhara ao Presidente da
Camara.

3.9. Estando o Processo de Prestagdo de Contas Anuais regular, em todas as suas formas, o
Setor de Controle Interno elaborara relatério de analise da prestagdo de contas anuais e
encaminhara ao Presidente da Camara.

4. DA ANALISE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL:

4.1. Ao receber o relatorio preliminar de analise de Contas Anuais com indicacbes de
inconsisténcias ou Relatério e Parecer Conclusivo do Sistema de Controle Interno da
Prestagdo de Contas Anual — PCA em conformidade examinara as informagdes prestadas e
podera tomar as seguintes decisdes, dentre outras:

a) constatam a necessidade de complementar as informagdes e encaminha o relatério ao Setor
de Controle Interno para que esta proceda as devidas adequacgbes e devolva no prazo de 02
(dois) dias, para nova apreciagao;

b) ndo identificadas inconformidades, o Presidente da Camara encaminhara uma via de todo o
procedimento, comitantemente, para o Departamento de Contabilidade do Municipio, assim
como ao Setor de Controle Interno para arquivamento da prestacéo de contas anuais.

5 — CONSIDERAGOES FINAIS

5.1. Os Setores Administrativos deverdo manter, em seus arquivos, os documentos relativos a
arrecadacéao de receitas e realizagdo de despesas, assim como os demais atos de gestdo com
repercussdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, devidamente
organizados e atualizados para fins de exame in loco ou requisigdo pelo Controle Interno.
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5.2. Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugdo que nao
puderem ser sanadas deverao ser comunicadas formalmente ao Setor de Controle Interno.

5.3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderdo ser obtidos junto ao
Setor de Controle Interno.

5.4. Integram a presente Instru¢do Normativa os seguintes anexos:
- Anexo | — Fluxograma de procedimentos para elaboragéo e emissdo do Relatorio e Parecer
do Sistema de Controle Interno da Prestacado de Contas Anual — PCA.

5.5. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Iconha-ES, 24 de fevereiro de 2015.

Marcos José Beiriz Soares
Presidente da Camara

Patricia Munaldi Pinto
Controladora
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ANEXO I - FLUXOGRAMA - INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 04/2015

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE PRESIDENTE DA CAMARA
Recebe de Cada setor as Demonstragdes para Recebe o Balango Geral e demais
| consolidagio do Balango Geral do Municipio. ([i\ocurlnentos para Prestacdo de Contas
\l, nual.

Solicita a  Contabilidade o

Balango Geral, as demonstragdes
Contabeis e demais documentos
necessarios para a Prestacdo de
Contas Anual.

Pronunciamento do Presidente atestando
ter tomado conhecimento das conclusdes
contidas no parecer conclusivo emitido
pelo setor de controle interno, a que se
refere o paragrafo unico, do artigo 42, da
Elabora o Relatério de avaliagdo do cumprimento Resolugdo TC n2 227/2011.

do plano de acdo para implantacio do Sistema de

Recebe a solicitacio e providencia
os documentos necessarios a
elaboragdo do Relatério e Parecer.

Encaminha o Balango Geral Consolidado e
demais documentos para Setor de Controle
Interno.

Controle Interno (Art. 3%, § 32, da Resolugdo TC n?
227/2011), para incluir no Balanco Geral.

Encaminha a Prestagido de Contas Anual ao

Recebe o Balango Geral, aprova e elabora Relatério
Departamento de Contabilidade Municipal

e parecer sobre as contas anuais de acordo com a IN

TCE-ES N© 028/2013.

Encaminha o Balango Geral e Né&o aprovado
Relatério Anual ao Presidente Retorna~ para
da Camara para conhecimento. adequagdes.

Legenda: I:I Atividade O Terminal j Notas Explicativas
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