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DECRETO N°. 6.327/2014

APROVA |N§TRUQAO NORMATIVA SCI N°04/2014,
QUE DISPOE SOBRE ORIENTACOES PARA
ELABORAGAO DO PARECER CONCLUSIVO
SOBRE AS CONTRAS ANUAIS DO MUNICIPIO DE
AGUIA BRANCA-ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estado do Espirito Santo, no uso das suas atribuicdes
legais,

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,70, 76 e
77 da Constituigdo Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°1.122/2013, que dispoe sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizacéo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administracbes Diretas e
Indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugéo Normativa SCI n°® 04/2014 do Sistema de
Controle Interno que dispde sobre as rotinas e procedimentos de controle a serem observados na
Elaboracdo do Parecer Conclusivo do Controle Interno sobre as Contas Anuais do Poder
Executivo e Legislativo, inclusive Administracdo Indireta do Municipio de Aguia Branca — ES, pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 2°- A Instrucdo Normativa apés sua aprovagao e publicacado devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis € por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 2°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar
os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Cabera a Unidade responsavel, a divulgagdo da Instrugao
Normativa, ora aprovada.

Art. 5°- Este Decreto entra em vigor apés a data da sua publicacéo,
revogando as disposi¢cdes contrarias.
REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Branca-ES, em 09 de abril de 2014.

A

ANA MARIA CA LJ(ET‘\'I'/ /
Prefeite ipal
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INSTRU(;AO. NORMATIVA SCI N° 04/2614

Verséao: 01

Aprovacao em: 09 de Abril de 2014

Ato de aprovacgao: Decreto Municipal n° 6.327/2014
Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

“Orientagdo para elaboracao do

Parecer Conclusivo sobre as contas anuais”.

CAPITULO |

FINALIDADE
Art. 1° - Dispde sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados na
elaboragdo do Parecer Conclusivo do Controle Interno sobre as Contas Anuais do Poder

Executivo e Legislativo, inclusive da Administragéo Indireta pela Controladoria do municipio.

CAPITULO I
ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange o Departamento de Contabilidade responséavel pela consolidacéo das contas
anuais, a Controladoria Municipal responsavel pela emissao de parecer técnico sobre as contas
anuais do Poder Executivo, o ABPREV (Instituto de Previdéncia Préprio) e a Camara Municipal,
como fornecedoras de informagdes, nas atividades de gestao contabil, financeira, orcamentaria,

patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas administrativos e operacionais.

CAPITULO Il
CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta instrugdo considera-se:
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I. 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 comprova os atos e fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto
de informacées e demonstrativos de natureza orgamentéria, operacional ou patrimonial,
compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.
Il. Sistema de Controle Interno — SCI: Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional, sob a
coordenacdo, orientagdo técnica e supervisdo da Controladoria Municipal, atuante como Unidade
Central de Controle Interno - UCCI.
Ill. Parecer Conclusivo: Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas
anuais, que apresenta avaliagdo conclusiva do Sistema de Controle Interno sobre as contas
anuais gestdo examinada, devendo ser assinado pelo Controlador Geral.
IV — Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com identificacdo das Unidades Executoras.

CAPITULO IV

BASE LEGAL

Art. 4° - A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicao
Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei n° 4.320/1964, Lei Complementar Estadual
n° 32 de 14 de janeiro de 1993, Resolugédo n° 182/2002 do TCCES, Resolugéo n°® 227/2011,
Instrucdo Normativa do TCEES n° 28, de 26 de novembro de 2013 e Lei Municipal n® 1.122/2013,

no que compete as responsabilidades do Sistema de Controle Interno.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Da Unidade de Controle Interno:

| - Elaborar relatério resumido das atividades desenvolvidas no exercicio;

Il - Elaborar o Relatério e Parecer Conclusivo das Contas do Poder Executivo e
conformidade com os procedimentos de controle adotados pela UCCI no exercicio
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an;ﬁsado, constantes no Anexo 11 da Instrucdo Normativa n° 28/2013 do TCEES,
objetivando principalmente:

A - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo de
programas de governo e dos orgamentos do municipio de Aguia Branca.

B - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da administragao
municipal , bem como da aplicagéo de recursos por entidades de direito privado.

C - exercer o controle das operagdes de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos
e haveres do municipio.

D - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional.

Paragrafo uGnico: Caracterizam-se como procedimentos de controle adotados pela
Unidade Central de Controle Interno, de acordo com o Anexo 11 da Instrugao Normativa n°
28/2013 do TCEES:
e Instrumentos de Planejamento: Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA;
e Gestao Fiscal, financeira e orcamentaria;
e Gestao Patrimonial,
e Limites constitucionais e legais;
IIl - Elaborar o Relatorio e Parecer Conclusivo das Contas do Poder Legislativo em
conformidade com os procedimentos de controle adotados pela UCCI no exercicio analisado,
constantes no Anexo 13 da Instrucdo Normativa n° 28/2013 do TCEES, objetivando

principalmente:

A — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgédos e entidades da administragcao municipal ,
bem como da aplicacéo de recursos por entidades de direito privado.

B — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

e g
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Paragrafo ﬁvnico: Caracterizam-se como procedimentos de controle adotados pela Unidade
Central de Controle Interno, de acordo com o Anexo 13 da Instrugdo Normativa n° 28/2013 do
TCEES:

Gestao Fiscal, financeira e orgamentaria;

Gestao Patrimonial,

Limites constitucionais e legais;

Demais atos de Gestao.

IV - Elaborar o Relatério e Parecer Conclusivo das Contas do Regime Proprio de Previdéncia
Social em conformidade com os procedimentos de controle adotados pela UCCI no exercicio
analisado, constantes no Anexo 12 da Instrugdo Normativa n° 28/2013 do TCEES, objetivando
principalmente:
A — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da
administracdo municipal , bem como da aplicagdo de recursos por entidades de direito
privado.

B — apoiar o controle externo no exercicio de sua missé&o institucional.

Paragrafo Unico: Caracterizam-se como procedimentos de controle adotados pela Unidade
Central de Controle Interno, de acordo com o Anexo 12 da Instrugdo Normativa n°® 28/2013 do
TCEES:

e Gestao Fiscal, financeira e orcamentaria;

e Gestado Patrimonial;

¢ Demais atos de Gestéao.
V - Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle Interno dentro do prazo previsto no Regimento
Interno do TCE-ES, ao Prefeito, Presidente da Camara e gestor do RPPS, para encaminhamento
ao TCE-ES juntamente com sua prestacao de contas;
VI - Unificar e encadernar, fazendo uma coletanea das instrugdes normativas, com a finalidade de

elaborar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Aguia
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‘Branca, atualizando sempre que tiver aprovagao de novas instrugdes normativas, ou alteragdes
nas mesmas.

Paragrafo Unico: As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta
Instrucdo Normativa, das Orientagdes de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no

site do TCE-ES e demais legislagdes sobre a matéria.

Art. 6° Compete a Area de Contabilidade

| — Realizar os langamentos contabeis referentes ao exercicio;

[l — Consolidar as informagées contabeis dos demais sistemas;

Il — Encaminhar a UCCI até o dia 1 (um) de margo do ano subsequente o processo de Contas

Anuais para analise.

Art. 7° Compete as diversas Unidades do Sistema Administrativo envolvidas no processo
de Prestacdo de Contas Anual:
| — Encaminhar a Contabilidade informagées para o fechamento do Balango Anual até o ultimo dia
do ano subsequente;
Il- Atender as solicitagdes da UCCI, facilitando o acesso a todos os elementos de contabilidade e
de administragdo, bem como assegurar condigdes para o eficiente desempenho do trabalho;
Il — Atender com prioridade as requisigdes, copias de documentos e pedidos de informagdes
solicitados durante a realizacdo dos trabalhos que subsidiardo a emisséo do parecer conclusivo;
IV — N&o sonegar, sob pretexto algum, processo, informagdo ou documento a equipe da UCCI,
responsavel pela realizagcéo dos trabalhos.
CAPITULO VI

PROCEDIMENTOS
Art. 8° - Da formalizagado do processo:
A Controladoria Geral do Municipio devera receber do sistema de contabilidade do Poder
Executivo, Legislativo e Instituto de Previdéncia Propria — ABPREV, o processo de Contas Anual,
até o dia 1 (um) de margo do ano subsequente ao exercicio para analise, acompanhado do rol
dos documentos integrantes mencionados na Instrugdo Normativa do TCEES n°® 28, de 26 de

novembro de 2013.
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Art. 9° Do Parecer Conclusnvo
O Parecer conclusivo devera demonstrar os procedimentos de controle utilizados e atendidos a
administragéo publica municipal no exercicio em analise com as proposi¢bes devidas relatadas na

Instrugcdo Normativa n® 28/2013 do TCEES e seus anexos.

CAPITULO IX
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10 As unidades administrativas deverdo manter, em seus arquivos, os documentos relativos a
arrecadacdo de receitas e realizagdo de despesas, assim como os demais atos de gestao com
repercussdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial.

A Instrucao Normativa n° 28/2013 do TCEES é o pilar para a composi¢éo e forma de envio das
tomadas e prestacdes de contas anuais dos chefes dos poderes e demais ordenadores de
despesa, para fins de apreciagdo e julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo. Tal instrumento quando alterado pelo TCEES sera objeto de revisdo desta Instrugcao
Normativa.

Desta forma, esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria

continua.

Art. 11 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional. A presente Instrugdo Normativa devera, no que couber, ser
adaptada a realidade do Municipio, bem como, observar a legislagdo Municipal ou Instrugées do

Tribunal de Contas do Estado.

Art. 12 - Esta instrugéao entra em vigor na data de sua publicag&o.

Aguia Branca, ES, 09 de abril de 2014. JMM '\%/ ¥
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ANA MARIA CAR uQuil
Prefeita Municip'

Controlador Geral do Municipio

TP —————
f pubjicade no Quadro e Avisos, §
& Drefeitura Municipal &
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AREADE CONTABILIDADE

(PODER EXECUTVOILEGISLATVOINSTITUTO DE GABINETE DO PREFEITO

PREVIDENCIA PROPRIO - ABPREV)

Elabora relatorio anual das atividades
contendo no minimo: Agdes Preventivas
concomitantes de Controle Inferno;
Participacdes em comissdes e grupos de
trabatho; Contribuigoes em decretos, leis,
portarias ¢ editais; Estudoltrabalhos
téenicos diversos; Vistas Técnicas, Auditorias.

Solicita o Balango Geral da Prestacdo de Contas Recebe a slagio  providencia o

anterior e‘demaas documentos nfzcessar|es & 1, Balango Geralda Prestacdo de Contas
elaboragdo do Parecer Conclusivo sobre as Anual anterior e demais documentos

Contas Anuais, necessarios & elaboragao do
Relatério Conclusivo.

Pagina 1 de 2

Recebe a documentacdo e elabora o v
Parecer Conclusivo sobre as
Contas Anuais, do Poder Execufivo,
Legislativo ¢ Instituto de Previdéncia Préprio - e—
ABBREV, de acordo com a Instrugdo
Normativa n° 2812013 do TCEES.

Encaminha a documentacéo,
inclusive o Balango Geral, até 01 de margo

H

e
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Encaminha o Balango Geral da Prestagio de

Contas Anual, contendo o parecer conclusivo

sobre as contas anuais do Poder Executivo
a0 Gahinete do Prefeito. {02 vias)

AREA DE CONTABILIDADE
{PODER EXECUTIVO/LEGISLATIVO/NSTITUTO DE
PREVIDENCIA PROPRIO - ABPREV)

No caso do Instituto ce Previdéncia Praprio
ABPREV: encaminhar o Balango Geral da
Presiagao de Contas anual com Parecer
Conclusiva do Controle Infermo ao Instituto de
Previdéncia Progrio para eavio ag TCEES.

4
T

No caso da Camara Municipal Encaminhar o

Bafanco Geral da Prestado de Contas anual,
cordendo o Parecer Conclusiva do Controle
Inierno soore as Contas Anuais do Poder
Legislativo ao Gabinete da Presidéncia
para envio ao TCEES.

G

L 4

Recebe o Balango Geral da Prestagdo de
Contas anual e encaminha ao TCEES e &
Camara Municipal.

2 de 2
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