CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Deus seja louvado”

INSTRUCAO NORMATIVA SCI - 006/2015

DispGe sobre as orientacbes e
procedimentos a serem adotados para
envio de documentos contabeis,
patrimoniais,  fiscais e  demais
informacdes obrigatérias ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito
Santo.

Versao: 01.

Aprovagao em: Vila Velha, 15 de julho de 2015.

Ato de aprovacao: Ato da Mesa Diretora da CMVV n° 008/2015.
Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno.

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade padronizar e instruir os procedimentos que
deverdo ser adotados para envio de documentos contébeis, patrimoniais, fiscais e demais
informacdes necessarias ao Controle Externo.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional no @&mbito do Poder Legislativo
Municipal.

11 - CONCEITOS

1. Autoridade Administrativa
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

2. Assinatura Digital

Assinatura realizada por meio do certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada, atendendo aos requisitos de autenticidade, integridade, validade juridica e
interoperabilidade da Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil.

3. Arquivo Estruturado

Arquivo em formato Extensible Markup Language -XML.

4. Arquivo nao Estruturado
Arquivo nos formatos PDF/A XLS ou ODS

5. Controle Externo

Controle que um determinado 6rgdo e/ou poder exerce sobre a conduta funcional de outro,
buscando executar a vigilancia, a orientacdo e a corre¢do de procedimentos, com o objetivo de
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garantir a conformidade de atuacdo, zelar pelo patriménio publico e fiscalizar a aplicacdo dos
atos praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores
publicos, ou seja, acompanhar a correta aplicagdo dos recursos publicos, observando a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficécia, efetividade e equidade.

6. Sistema de Controle Interno - SCI

Conjunto de procedimentos de controle interno inserido nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagéo,
orientacdo técnica e supervisao da Controladoria Geral.

7. Unidades Executoras

Sdo as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vila Velha sujeitas as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de Controle Interno estabelecidos nas Instrugdes
Normativas.

8. Contas de gestdo

Conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional, que alcanca as tomadas ou prestacfes de contas dos
administradores de recursos publicos, permitindo ao Tribunal de Contas do Espirito Santo o
julgamento técnico, manifestado por meio de Acoérdao, realizado em carater definitivo sobre
as contas dos ordenadores de despesas, examinando, dentre outros aspectos, a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e renincias de receitas na gestdo dos
recursos.

9. Plano Plurianual - PPA

Instrumento de planejamento governamental de médio prazo, previsto no artigo 165 da
Constituicdo Federal, que tem vigéncia a partir do segundo ano de um mandato até o final do
primeiro ano de mandato vigente, e organiza as acdes do governo, estabelecendo diretrizes,
objetivos e metas da administracdo publica para um periodo de 04 anos. Dele deriva a Lei de
Diretrizes Or¢amentéaria (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA).

10. Lei de Diretrizes Or¢camentéria - LDO

Define as prioridades e metas a serem atingidas por meio da execucao dos programas e agdes
previstas no Plano Plurianual, estabelecendo as regras que deverdo orientar a elaboracdo da
Lei Orcamentéria Anual e, determina, detalhadamente, como deve ser a elaboracdo e a
execucdo do orcamento do ano seguinte.

11. Lei Orgcamentéaria Anual - LOA

Elaborada pelo Poder Executivo de acordo com 0s pardmetros estabelecidos na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e com as prioridades definidas no plano plurianual, que contém a
estimativa de receitas e a previsdo de despesas anuais, devendo expressar a politica
econbmica financeira e o programa de trabalho governamental, em que todas as receitas
publicas, inclusive suas fontes, devem estar discriminadas e nenhum gasto poderd ser
efetuado por qualquer 6rgdo publico sem que 0s recursos estejam previamente definidos.
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12. LRF-WEB

Sistema informatizado para remessa de documentos via internet ao TCE-ES, pelo Poder
Legislativo Municipal, nos termos da Resolugédo TCE-ES n°. 193/2003.

13. Cidades-Web (controle informatizado de dados do Espirito Santo)

Sistema de remessa ao TCE-ES, por meio da internet e processamento dos dados referentes a
abertura do exercicio, as prestacdes de contas bimestrais e informacdes adicionais, conforme
Resolucdo TCE-ES n°. 247/2012, atualizada pela Resolugdes 256/2013,259/2013, 272/14 e
282/2014.

14. Sistema Geo-Obras

Instrumento utilizado pelo TCE-ES, para gerenciar as informagdes das obras e servigos de
engenharia executados e/ou em execucdo em todos os Orgédos Estadual e Municipal.

15. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI

Elaborado pela Controladoria Geral, definindo as acdes de auditoria interna que serdo
realizadas no exercicio subsequente.

16. Prestacao de Contas Anual - PCA

Ato administrativo através do qual o ordenador de despesas justifica formalmente, seja
anualmente, no fim de gestdo ou em outras épocas, 0 bom e regular emprego dos recursos
publicos em conformidade com as leis, regulamentos e demais normas administrativas,
orcamentarias e financeiras, permitindo ao Tribunal de Contas uma visdo global da gestéo,
analisando se os demonstrativos, documentos e informacdes de natureza orcamentéria,
operacional ou patrimonial estdo compatibilizados com o PPA, LDO, LOA.

17. Prestacao de Contas Bimestrais - PCB

E a remessa do relatdrio bimestral de dados, das atualizagdes das pecas de planejamento e dos
dados da execucdo das atividades relativas aos meses de janeiro a dezembro, de natureza de
informacdo patrimonial, orcamentaria e de controle, bem como de ajustes contdbeis e de
encerramento do exercicio a serem efetuados nos meses treze e quatorze, assim denominados
para efeito de sistema, nos termos do anexo B da resolugdo TCE-ES n°. 247/2012.

18. Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central de Controle Interno

Relatorio final dos procedimentos de analise realizados pela Unidade Central de Controle
Interno da Controladoria Geral sobre as contas objetos de apreciagdo, compreendendo
aspectos de natureza orcamentaria, financeira, operacional, patrimonial e de gestdo fiscal,
observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos publicos,
expressando opinido sobre a prestacdo de contas apreciada.

19. Relatdrio de gestdo

Relatério contendo informacbes de natureza orcamentaria, financeira, operacional,
patrimonial e de gestdo fiscal, organizado de forma a permitir uma visdo sistematica do
desempenho dos atos de gestao.
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20. Relatorio de gestéo fiscal - RGF:

Instrumento previsto no artigo 48 e 54 da Lei Complementar n°® 101/2000, que possibilita
assegurar a transparéncia dos gastos publicos e a consecugdo das metas fiscais, com a
observancia dos limites fixados pela Lei, devendo ser elaborado e divulgado ao final de cada
quadrimestre.

21. Rol de Responséaveis

Relacdo dos responsaveis por todo e qualquer ato de Gestdo no &mbito das diversas unidades
organizacionais da Camara Municipal, enviado ao TCE-ES, contendo:

nome

endereco residencial e eletronico

cargo ou funcéo

inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas da RFB (CPF)
periodo de gestdo

ato de nomeacdao e exoneracao

4303383330

IV- BASE LEGAL

A presente instrucdo normativa integra o conjunto de ac6es de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle Interno no
ambito da Camara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos
na Constituicdo Federal, na Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2.000, na Lei
4.320/1964, no Regimento Interno do TCE/ES (Resolu¢do TCE/ES n°. 261/2013); na Lei
Organica do TCE-ES (lei Complementar n°. 621/2012) Resolugdo 193/2003 (LRF-WEB);
Resolucdo n°. 247/2012 (regulamenta a prestacdo de contas bimestral) Resolucdo TCE-ES
227/2011, e 257/2013, além da Lei Municipal n° 5.383 de 20 de novembro de 2012,
regulamentada pela Resolucdo n°. 705/2015, que dispdem sobre o funcionamento do Sistema
de Controle Interno na CMVV, e a Instru¢do Normativa SCI 001/2015.

V- DAS RESPONSABILIDADES

1. Do Presidente da Camara Municipal

a) aplicar sancbGes administrativas cabiveis previstas na legislacdo vigente, quando
constatada irregularidade nos documentos de envio de documentos contabeis,
patrimoniais, fiscais e demais informagdes obrigatorias ao Tribunal de Contas do Estado
do espirito Santo;

b) encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo o0s documentos,
informacodes, justificativas, defesas e recursos na forma e prazos legais, regulamentares
e 0s constantes desta instrucdo normativa, concernentes a matéria de sua competéncia.

2. Da Unidade Central de Controle Interno:

a) cumprir fielmente as determinagcdes desta instrugdo normativa, promovendo a
divulgacdo desta instrugdo normativa junto a todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal,
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b) emitir relatério e parecer conclusivo sobre as contas objetos de apreciagdo,
compreendendo aspectos de natureza orcamentaria, financeira, operacional, patrimonial
e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestéo
dos recursos publicos, expressando opinido sobre a prestacéo de contas apreciada;

c) analisar através de auditoria interna, no ambito do Poder Legislativo Municipal, a
verificacdo sistematica dos atos e registros contabeis, orcamentarios, financeiros,
operacionais e patrimoniais e da existéncia e adequacéo dos controles internos, baseado
nos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade;

d) comunicar ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, acerca de irregularidade ou
ilegalidade para a qual o Servidor responséavel deixou de tomar alguma providéncia, ou
suas justificativas ndo foram suficientes para descaracterizar a impropriedade;

e) a Controladoria devera alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal para
que instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
solidaria, as acOGes destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou
quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores pablicos;

f) apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacGes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos
processos e apresentagdo dos recursos.

g) supervisionar e auxiliar as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes,
atendimento as equipes técnicas de Controle Externo, elaboracdo de respostas,
tramitacdo e elaboracdo dos esclarecimentos para fundamentar recursos, juntamente
com a Procuradoria Geral.

h) exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais da Lei de
Responsabilidade Fiscal e apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional, estabelecendo mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, expedindo relatorios
periodicos para apreciacdo do Presidente e da Mesa Diretora.

3. Das demais Unidades Administrativas:

a) cumprir integralmente as determinagdes desta instrucdo normativa, divulgando e
mantendo a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo seu fiel
cumprimento;

b) atender as solicitacbes da Controladoria Geral, facultando amplo acesso a todas as
informagdes e documentos de planejamento, almoxarifado, patriménio, contabilidade,
recursos humanos e de administragcdo, bem como assegurar condi¢des para o eficiente
desempenho do encargo;
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c) atender, com prioridade, as requisi¢des de documentos e aos pedidos de informagéo
apresentados durante a realizacdo dos trabalhos que subsidiam a remessa de documentos
ao TCE-ES;

d) atender todos os prazos estabelecidos nesta instru¢cdo normativa, acompanhando o
vencimento dos prazos para remessa de documentos e informagdes obrigatorias ao
Tribunal de Contas Comunicar a Controladoria Geral, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria;

e) o signatario sera responsavel pela veracidade das informacOes prestadas nos
documentos enviados ao Tribunal de Contas.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

As informag0es, dados e documentos necessarios ao exercicio do controle externo atribuido
ao TCE/ES, deverdo ser remetidos conforme disciplinado nesta instrucdo normativa.

Quando o TCE/ES exigir a remessa de informagdes, dados e documentos nédo disciplinados
por esta instrucdo normativa, sera observado o prazo constante das solicitacoes.

1. Formas de remessa de documentos para o TCE/ES:
A remessa das informacdes, dados e documentos devera atender ao seguinte:

a) o oficio de encaminhamento contera a indicacdo precisa do assunto a que se refere e 0
numero do processo original a que se refere, quando for o caso;

b) os documentos anexos as informacdes e dados encaminhados devem ser dispostos em
folhas sequencialmente numeradas e rubricadas pelo responsavel;

c) os relatérios devem conter assinatura identificada do gestor e do contador, nos
documentos de natureza contabil, e dos demais responsaveis;

d) todos os documentos de ordem técnica deverdo conter a assinatura do responsavel, com
a devida identificacdo do seu registro no 6rgéo de classe e a data da assinatura.

e) quando o TCE/ES ndo disponibilizar sistema eletronico para a remessa de documentos
exigidos na forma eletrdnica, serdo enviados por meio de arquivo eletrénico em formato
PDF (portable document format) gravado em midia digital DVD (digital versatile disc)
e serd encaminhado por meio de oficio de encaminhamento devidamente protocolado.

DA REMESSA DOS INSTRUMENTOS CONTABEIS, FISCAIS E DE GESTAO:

1. Da Prestagdo De Contas Bimestral (PCB):

= prazo até o 35° dia apos o0 encerramento do bimestre a que se refere (Resolugdo TCE/ES
n°. 247/2012, art. 12), sendo que o movimento de cada més do bimestre devera ser
enviado separadamente constituindo remessas distintas conforme prevé a Resolugédo
TCE/ES n°. 247/2012, art. 12, §19).

= 0s dados e informacOes relativos aos meses treze e quatorze, utilizados para 0s ajustes
contabeis e para o encerramento do exercicio, assim considerados para efeito de
sistema, deverdo ser enviados ao TCE/ES, por meio do sistema informatizado cidades-
web, até o dia 25 de fevereiro do exercicio subsequente. (Resolugdo TCE/ES n°.
247/2012, art. 12 § 2°).
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2. Documentos e Base Legal (Resolucdo TCE/ES n° 247/2012, Anexo B):
a) atualizacGes na despesa publica individualizada;
b) cadastro dos cddigos de detalhamento das destina¢des de recursos;
c) cadastro do domicilio bancario;
d) cadastro de credor/fornecedor/identificagéo especial;
e) cadastro de inscricdo genérica;
f) histérico dos empenhos realizados;
g) convénio inicial; termos aditivos de convénio;
h) fontes dos convénios firmados;
i) contratos e termos aditivos;
j) balancete isolado por cddigo contéabil;
k) balancete isolado por conta corrente;
I) licitagdes homologadas;
m)item/lote de licitacbes homologadas.

3. Documentos de Apresentacdo ndo Obrigatéria:
a) projeto/atividades/operacdes especiais criados via créditos adicionais;
b) novas unidades orcamentérias;
¢) novos 6rgdos criados durante o exercicio;
d) novos programas criados durante o exercicio.
= Modo de envio:
Via internet, através de sistema informatizado, denominado cidades-web.
= Unidade executora responsavel pelo envio:
Departamento de Contabilidade.

4. Da Prestacdo De Contas Anual (PCA):

a) o Departamento de Contabilidade enquanto responsavel pela prestacao de contas anual
da Camara Municipal de Vila Velha devera disponibilizar copia digital do processo até
o dia 1° de marco de cada ano a Controladoria Geral, para elaboracgdo do relatorio e do
parecer conclusivo, conforme previsto na Instru¢cdo Normativa SCI. N°. 004/2015;

b) a prestacdo de contas anual devera ser enviada ao TCE-ES até o dia 31 de marco do
ano seguinte, conforme determina o art. 139 da Resolu¢do TCE-ES 261/2013,
(Regimento Interno TCE/ES);

c) a prestacdo de contas anual compreendera o rol de documentos integrante dos anexos
contidos na Instrucdo Normativa TCE/ES n° 034/2015;

d) compete ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, em observancia aos artigos 52 e 56
da LC 101/2000 e 165, 8 3° da Constituicdo Federal no caso da consolidagdo das
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contas publicas, a responsabilidade legal pelo envio dos dados e informagdes da PCA,
por meio do sistema de CIDADES-WEB/PCA, conforme anexos | e Il definidos na
Instrucdo Normativa TCE-ES n°. 034/2015, assim como pela fidedignidade dos dados
declarados;

e) quando instaurada Tomada de Contas Especial e o valor do dano for igual ou inferior a
2.000 (dois mil) VRTE (valor de referéncia do tesouro estadual), a mesma devera ser
encaminhada ao Tribunal de Contas por meio de Prestacdo de Contas Anual referente
aquele exercicio, conforme determina o art. 154, 8 1° do Regimento Interno do
TCEJ/ES.

5. Do Relatério de Gestao Fiscal (RGF):

a) deveréa ser enviada até 45 dias ap6s o encerramento do periodo que corresponder, via
internet, através de sistema informatizado, denominado LRF-WEB; (Resolu¢édo
TCE/ES n° 193/2003, art. 3°).

b) Documentos e base legal:
= demonstrativos da Despesa com Pessoal (art. 55, inciso I, “a” da LC 101/2000);

= demonstrativos da Disponibilidade de caixa (art. 55, inciso IIl,“a” da LC
101/2000);

= demonstrativos dos restos a pagar (art. 55, inciso III “b” da LC 101/2000,).

6. Da Remessa dos Documentos do Sistema de Controle Interno
= Rol dos responsaveis:

Devera se enviado até 15 de janeiro de cada ano e sempre que houver alteracdes,
sendo neste Ultimo caso observado o prazo de 15 dias, a contar da publicacdo dos
respectivos atos de nomeacdo, designacdo ou exoneragdo; (Regimento Interno
TCEJ/ES, art. 143).

= ldentificagéo:

Constardo da identificacdo dos responsaveis as informacGes do Anexo | desta
Instrucdo Normativa; (Regimento Interno TCE/ES, art. 145).

= Modo de envio:

Arquivo eletronico em formato PDF (portable document format) gravado em midia
digital DVD (digital versatile disc), o qual devera ser protocolado junto ao TCE/ES.

= Unidade executora responsavel pelo envio:
Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno.

7. Dos Dados do Responsavel pela Controladoria Geral:

Prazo, até 31 de janeiro de cada ano e sempre que houver alteragdes; (Res. TCE/ES n°.
227/2011, art. 10, paragrafo unico).

= Composi¢ao do documento:
» oficio de encaminhamento impresso;
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» nome completo;
» CPF;
> enderego;
> endereco eletronico institucional,
> telefone.

= Modo de envio:

Arquivo eletrénico em formato PDF (portable document format) gravado em midia
digital DVD (digital versatile disc), o qual devera ser protocolado junto ao TCE/ES.

= Unidade executora responsavel pelo envio:
Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno.

8. Das Instrucdes Normativas e suas Respectivas Alteracoes:

Deverd se enviado até 30 dias da data de aprovacdo pelo Poder Legislativo Municipal
(Resolugédo 257/2013 TCE/ES, art. 2° e Anexo ).

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

= Modo de envio:

Arquivo eletronico em formato PDF (portable document format) gravado em midia
digital DVD (digital versatile disc), o qual devera ser protocolado junto ao TCE/ES;

= Unidade executora responsavel pelo envio:
Controladoria geral - Unidade Central de Controle Interno.

9. Da Remessa das Informaces para o Sistema Geo-Obras:

Todas as obras e servigcos de engenharia, incluindo dispensa e inexigibilidade, com valores
iguais ou superiores a R$ 15.000,00 (quinze mil reais), executadas pela Camara Municipal,
sejam elas custeadas com recursos federais, estaduais, municipais ou proprios.

= Responsavel pelo envio:
Coordenador do Geo-Obras designado por Portaria pelo Presidente da Camara.
= Modo de envio:

Acesso ao Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas - Geo-
Obras/TCE/ES, que ¢ disponibilizado no endereco eletrénico do Tribunal de Contas -
www.tce.es.gov.br.

10. Da Apresentacao de Justificativas ou Defesas ao TCE-ES

Todas as citacbes ou notificacbes que forem recebidas deverdo ser encaminhadas
imediatamente ao conhecimento do Chefe do Poder legislativo Municipal, contendo a data de
recebimento, o prazo para defesa e 0 nome legivel do servidor que recebeu.


http://www.tce.es.gov.br/
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Ao tomar conhecimento do relatério apresentado pelo TCE-ES, o Chefe do Poder Legislativo
Municipal, encaminhara  os autos para Procuradoria Geral, para providéncias e
acompanhamento junto ao Setor e ou Servidor notificado.

A Procuradoria Geral encaminhara os autos as Unidades Executoras responsaveis pelas
justificativas e apresentacdo de documentos comprobatorios, acompanhando os prazos para
apresentacdo de justificativas ou defesas, em tempo habil, de forma que, havendo necessidade
de ajustes, estas possam ser efetuadas dentro do prazo estabelecido pelo TCE-ES.

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

A revisdo das justificativas ou defesas serd realizada pela Procuradoria Geral,
Superintendéncia Geral ou Controladoria Geral, nos assuntos de competéncia de cada um
desses Orgaos.

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) formalizar o processo nos moldes juridicos exigidos.

Todas as citacdes/notificacBes recebidas que constarem o nome do Chefe do Poder
Legislativo deverdo ser encaminhadas a Procuradoria Geral para elaboracdo da respectiva
justificativa ou defesa, junto ao TCE-ES, dentro do prazo estabelecido.

Depois de concluido o processo relativo a defesa ou justificativa do Chefe do Poder
Legislativo Municipal, a Procuradoria Geral dara conhecimento ao Presidente para assinatura
e envio ao Tribunal de Contas do Estado.

Havendo necessidade de prorrogar o prazo para apresentar defesa ou justificativa, o
responsavel devera informar a Procuradoria Geral para requerer, através de oficio, a dilacdo
do prazo ao Tribunal de Contas do Estado.

11. Da Interposic¢ao de Recursos

Realizado os procedimentos de justificativa ou defesa e ndo sendo acatadas pelo TCE-ES, o
Setor responsavel, em conjunto com a Procuradoria Geral, devera analisar a possibilidade de
recorrer da Deciséo.

A Unidade Executora ou Servidor que for citado ou notificado deverd acompanhar o
andamento do recurso, solicitando a Procuradoria Geral as informacGes sobre as publicaces
do processo no Diario Oficial do Tribunal de Contas.

Depois de concluido o processo relativo ao Rexcurso do Chefe do Poder Legislativo
Municipal, a Procuradoria Geral dara4 conhecimento ao Presidente para assinatura e envio ao
Tribunal de Contas do Estado.

Havendo necessidade de prorrogar o prazo para apresentar Recurso, o responsavel devera
informar a Procuradoria Geral para requerer, atraves de oficio, a dilacdo do prazo ao Tribunal
de Contas do Estado.
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VIl. CONSIDERACOES FINAIS

A inobservancia das tramitagcdes e procedimentos de rotinas estabelecidas nesta instrugéo
normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as san¢oes legais cabiveis.

O relatorio e o parecer conclusivo a que se refere esta instrucdo normativa deverdo ser
apresentados a partir da prestacdo de contas anual relativa ao exercicio de 2015, conforme
preceitua o artigo 25 da Instrucdo Normativa TCE/ES n° 034, de 02 de junho de 2015.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢do normativa poderao ser obtidos junto a
Controladoria Geral, no ambito do Poder legislativo Municipal.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada anualmente ou sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacao aos
requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 001/2015, bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Velha/ES, Vila Velha, 15 de julho de 2015.

// ’m/”g-, ;.\ \\"
IVAN CARLINI
Presidente da CMVV

AR VELOS®@'NETO

Controlador Geral
Unidade Central de Controle Interno

CERTIFICADO DE PUBLICAGAO
Cerlifico para os devidos fins, nos termos da LegislagGo
vigente, que a presente Instrugdo Normativa foi
publicada no Didrio do Poder Legislativo Municipal n°.
2328 no dia 14 de agosto de 2015.
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