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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N 04/2013.

Disp8e sobre a orientacdo e disciplinam 0s procedimentos
para envio de documentos contdbeis, patrimoniais, fiscais

e demais informagdes necessdrias a realizagdo do
controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o principio

da eficiéncia.

Versdo n2: 001
Aprovagdo em: 16/12/2013
Ato de aprovagdo: Resolugdo ne 115/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno

O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO DE BAIXO GUANDU-ES, no uso das atribuicdes que lhe s3ao
conferidas pelo inciso IV do art. 34, da Lei Organica Municipal.

Considerando o disposto na Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de marco de 2012, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Baixo Guandu e d4 outras providéncias, Resolugdo n®
182/2002 do TCE-ES, Resolucdo n? 174/2002 do TCE-ES, Resolugdo N.2 227/2011 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e suas alteracoes.

Considerando o disposto na Lei Municipal n2 2.699, de 28 de maio 2012, que estabelece a Unidade de
Controle Interno da Camara Municipal de Baixo Guandu. '

Considerando o disposto na Resolugdo n2 109, de 13 de agosto 2012, que regulamenta a aplicagdo da
Lei Municipal n?. 2.682, de 06 de marco de 2012, que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio Baixo Guandu e d4 outras providéncias.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para envio de documentos contdbeis, patrimoniais, fiscais e demais informacdes

necessarias a realizagdo do controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, atendendo o principio da eficiéncia.
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RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposigdes Iniciais

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil,
gestdo fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e
informagbes em meio documental ou informatizado, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Baixo Guandu/ES.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na necessidade de orientar € normatizar
procedimentos para O envio de documentos e informacdes ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, no que se refere a Remessas de Documentos € Informagdes Obrigatorias.

CAPITULO Il

Das Responsabilidades

Art. 32 A remessa de documentos & informacdes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme o
disposto nesta Instrugdo Normativa estard sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades:

| - Secretaria Geral de Controle Interno;

Il - Secretaria Geral Administrativa;

Il - Secretaria Geral de Gabinete da Presidéncia;
IV - Unidades Executoras.

paragrafo Unico: As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdao
Normativa, das Orientagdes de Remessa de Documentos e Informagoes disponivel no site do TCEES e
demais legislagdes sobre a matéria.

CAPITULO Il

Dos Procedimentos

Art. 49, A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e informacdes obrigatdrios

con‘sultaré no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e informacdes sdo necessarios
para o envio de:
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| - Das pegas de planejamento;

Il - Prestacdo de Contas anuais

Il - Balancetes mensais;

IV - Processo Seletivo Simplificado;
V - Concurso publico;

VI - Aposentaria;

VII - Pensoes.

§12 - Cada Unidade Executora devera montar 0 processo, enviar para a Secretaria Geral de Controle
Interno para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado (check list).
Constatada a falta de informacdes, a Secretaria Geral de Controle Interno solicitara a Unidade
Executora 3 adequagdo do processo nos moldes de TCE-ES.

§29 - Estando as informages completas e precisas, a Unidade Executora solicitara a elaboragdo de
oficio pela Secretaria Geral Administrativa e acompanhard o processo de envio para protocolizar a
documentacso no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 52. Compete a Direcao Geral, através do Setor de Contabilidade:

§1¢ - Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, o sistema de remessa por meio magneético e
processamento dos dados referentes as prestacdes de contas bimestrais, abertura do exercicio e
informacdes adicionais, pelos entes municipais obrigados a Resolugdo n’ 174/2002.

§29 - O Setor de Contabilidade, responsavel pelas informacoes do sistema, devera observar 0s prazos
estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

Art. 6. O gabinete do Presidente e a Direcdo Geral receberao as notificagdes do Tribunal de Contas
do Estado e far3o suas observancias, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

§12 - Caso ndo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta recebido para o seu
devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

§22 - Realizada a andlise, sendo necessério formular defesa ou justificativa, encaminhardo para a
Secretaria Geral de Controle Interno.

Art. 72 - A Secretaria Geral de Controle Interno, de posse da notificacdo, encaminhara a mesma a
Unidade Executora, para providéncias com relacio a formulagdo da defesa ou justificativa cabivel,
bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou informacdes necessarias para compor
o processo. Depois de concluido, 0 mesmo sera encaminhado novamente a Diregao Geral.

§12 - A Secretaria Geral de Controle Interno, ap6s receber o processo de defesa, junto com a

Assessoria Juridica da Camara Municipal, fard nova analise do contetdo. Caso os documentos ou
informacdes nao estiverem conforme solicitado devolvera para a devida corregdo.
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Art. 82 - A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificagdo, devera observar o prazo de
envio determinado pelo TCEES.

Art. 92 - A Assessoria Juridica da Camara Municipal analisaré a defesa e podera decidir por:
| - Devolver a Unidade Executora, s€ entender necessario o ajuste na defesa ou justificativa;
I - Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos;

Art. 10. Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa a Procuradoria da Camara
Municipal, encaminhard 0 mesmo ao Gabinete do Presidente para conhecimento, assinatura e envio
ao TCEES.

CAPITULO IV

Das Consideragdes Finais

Art. 11. Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderao ser obtidos, através de pesquisas
juridicas, consulta 3 legislagdo, bem como 3 Secretaria Geral de Controle Interno a quem compete
orientar todas as Unidades Executoras.

Art. 12. A presente Instrugdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara

Municipal, bem como, observar a Legislagdo Municipal ou Instrugdes do Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 13. Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Pal4cio Monsenhor Alonso Leite, 16 de dezembro de 2013.

PEDRO JOSE MATIAS DE ARAUJO
Presidente da Camara Municipal

Controlador Geral
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FLUXOGRAMA N¢ 04/2013.

L Renovacao com Qualidad

L

SCI-REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACBES AD TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO -~ JUSTIFICATIVAS { DEFESA

| GABINETE DO PREFEITO/DIRETORIA DE

Encaminha para UCCI .

&

Encaminhar alera rec. p/ arquivo

[r———

-

SiM

Solicitar doc / informagies
a Unidade respaonsavel

ucci/Uge UNIDADES EXECUTORAS
AUTARQUIAS
= i A= Recebe Notificagao / Analisa e
[ NI J Encaminha p/ Unid. Execttora
L
J, |
i v
Recebe nolificagdo do TCE - FS§ Unid. Executora / verifica nec. de
solicitar doc. p/ defesa
Verificar se é defesa NAC l

Elaborar defesa / justificativa
Encaminhar defesa ptiUCCI

—

Verificar se as informagfes estio

i

conforme solictado

Encaminhar para cormecdo

Receber doc. de defesa/
Analisar junto com s PGM
PGM encaminha p/ Gab. Prefeilo

!

Consultar no site do TCE o
“Manual de onentacédo de
remessa de documentos e
informagbes" - triagem, verificar
0 prazo de envio, documentos
necessanos e modelas dos
anexos

——

Recebel o documento e COrrigir
conforme orientacdo




