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INSTRUQAO NORMATIVA SCI N° 004/2014

“Disp6e sobre orientagéo e
procedimentos para a remessa de
documentos e informagoes ao Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo”.

VERSAO: O1
DATA DE APROVAQAO: 04/O6/2014
ATO DE APROVAQAO: Decreto n° 844-N/2014
UNIDADE RESPONSAVEL: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNlClPlO DE ALFREDO CHAVES, no
uso de suas atribuigoes que lhe séo conferidas pela Lei Orgénica Municipal.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNlClPlO DE ALFREDO CHAVES no uso de
suas atribuigoes e de acordo com o que estabelece a lnstrugéo Normativa SCI n°
O1/2013, a Lei N° 480/2014 e 0 Decreto n° 845-N/2014 edita as seguintes instrugoes:

CAPlTULOl
DA FINALIDADE
Art. 1° - Esta instrugao normativa tem como objetivo orientar e disciplinar os
procedimentos para 0 envio de documentos contébeis, patrimoniais, fiscais e demais
informagoes necessérias a realizagao do controle externo exercido pelas equipes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Tribunal de Contas da Uniao nos
casos de convénios com recursos federais, atendendo o prinoipio da eficiéncia.

CAPlTULO ||
DA ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange as unidades executoras e unidades responsaveis pelo sistema
contabil, gestéo, fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou
recebedoras de dados e informagoes em meio documental ou informatizado, no
émbito do Poder Executivo do Municipio de Alfredo Chaves - ES.

CAPlTULO lll
BASELEGAL
Art. 3° - Os procedimentos e orientagoes desta lnstrugzao Normativa, com vistas a
atender a Legislagao dos Poderes Constituidos, sobre 0 tema Controle lnterno, a
saben
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* Resolucao N°. 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo que
presta orientacao pedagogica de carater preventivo visando combater a ineficiéncia
na administragao publica incentivando a implementacao do controle interno;

* Decreto n° 845-N/2014 de 04 de junho de 2014, regulamenta o Sistema de
Controle lnterno do Municipio de Alfredo Chaves-ES, nos termos da Lei Municipal N°
480/2014, Lei Complementar Estadual N° 32/93 e artigos 31 e 74 da Constituicao
Federal.

‘f lnstrucao Normativa SCI N° 001/2013, regulamenta a producao das normas.

CAPlTULO IV _
ORIGEM DA INSTRUQAO NORMATIVA
Art. 4° - Esta lnstrucao Normativa fundamentam-se na necessidade de orientar e
normatizar procedimentos para 0 envio de documentos e informacoes aos Orgaos
de Controle Externo, em especial, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, no que se referem as:
l. Remessas de Documentos e lnformacoes Obrigatorias;
ll. Remessas dos lnformes do Sisaud - Sistema lnformatizado de Suporte a
Auditoria, bem como do Sistema Cidades-Web — Controle lnformatizado de Dados
do Espirito Santo; -
lll. Remessa dos lnformes do Sistema LRF-Web;
IV. Remessa dos lnformes do Geo-Obras — Sistema lnformatizado de
Acompanhamento de Obras Publicas;

CAPlTULO v
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - A remessa de documentos e informacoes aos Orgaos de Controle Externo,
em especial ao Tribunal de Contas do Estado do Estado do Espirito Santo, conforme
0 disposto nesta lnstrucao Normativa, estara sob a responsabilidade direta das
seguintes Unidades Administrativas:
I. Unidade Central do Controle lnterno
ll. Gabinete do Prefeito;
lll. Unidades Executoras.

Parégrafo Unico: As Unidades Administrativas mencionadas no caput, exercerao
suas competéncias na forma desta lnstrugao Normativa, do Manual de Orientagéo
de Remessa de Documentos e lnformagoes no site do TCE-ES e demais legislacao
sobre a matéria.

J
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CAPlTULO vi I
DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES OBRIGATORIOS
Art. 6. - A Unidade Competente pela remessa de documentos e informagoes
obrigatorias consultara o site do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
verificando quais documentos e informacoes necessarias para o envio:
I. Das pecas de planejamento;
ll. Contas anuais
Ill. Balancetes mensais;
IV. Processo Seletivo Simplificado;
V. Concurso publico;
VI. Aposentaria;
VII. Pensoes.
§ 1° - Cada Unidade Executora devera montar o processo, enviar para a UCCI para
conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado (check list).
Constatada a falta de informacoes, a UCCI solicitara a Unidade Executora a
adequacao do processo nos moldes de TCE-ES.
§ 2° - Estando as informacoes completas e precisas, a UCCI encaminhara 0
processo ao Gabinete do Prefeito para a elaboracao de oficio e protocolizacao da
documentacao no Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO Vll _
DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AO TRIBUNAL DE
CONTAS no ESTADO - JUSTIFICATIVA 1 DEFESA
Art. 7° - O gabinete do Prefeito recebera as notificacoes do Tribunal de Contas do
Estado e fara suas obsen/acoes, analisando a necessidade de elaborar defesa ou
justificativa.
§ 1° Caso néo seja causa de defesa ou justificativa, encaminharao o alerta recebido
para o seu devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.
§ 2° Realizada a analise, sendo necessario formular defesa ou justificativa,
encaminharao para a Unidade Central de Controle lnterno do Municipio.

Art. 8° - A Unidade Central de Controle lnterno do Municipio, de posse da
notificagao, encaminhara a mesma a Unidade Executora, para providencias com
relacéio éi formulagao da defesa ou justificativa cabivel, bem como verificar a
necessidade de requerer documentos ou informacoes necessarias para compor o
processo. Depois de concluido, o mesmo sera encaminhado novamente a UCCI.

§ 1° A Unidade Central de Controle Interno, apos receber 0 processo de defesa,
junto com Procuradoria Geral do Municipio, fara nova analise do conteudo. Caso os
documentos ou informacoes nao estiverem conforme solicit o devolveré para a
devida correcao. f//
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Art. 9° A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificacao, devera
obsen/ar o prazo de envio determinado pelo TCEES.

Art. 10 - A Procuradoria Geral do Municipio analisara a defesa e podera decidir por:
I. Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o ajuste na defesa ou
justificativa;
ll. Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos;

Art. 11 - Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa a Procuradoria
Geral do Municipio, encaminhara o mesmo ao Gabinete do Prefeito para
conhecimento, assinatura e envio ao TCE.

cAPiTui_o viii
Das remessas dos informes do SISAUD - Sistema lnformatizado de Suporte a
Auditoria e CIDADES-WEB - Controle lnformatizado de Dados do Espirito
Santo.
Art. 12 - Compete a Secretaria Municipal de Financas, através do Setor de
Contabilidade:
§ 1° Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, o sistema de remessa por meio
magnético e processamento dos dados referentes a abertura do exercicio, as
prestacoes de contas bimestrais e informacoes adicionais, pelos entes municipais
obrigados conforme Resolucoes TCE 174/2002 e 247/2012 ou outra que as
substitua.

Art. 13 - A Geréncia de Contabilidade, responsavel pelas informacoes do sistema,
devera observar os prazos estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para
remessa dos dados.

CAPITULO IX
DA REMESSA DOS INFORMES no SISTEMA LRF-WEB
Art. 14 — O Departamento de Contabilidade verificara a ocorréncia de envio dos
dados da Camara Municipal, por meio eletronico, observando os prazos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
§ 1°. Nao enviado os dados 0 Depaitamento de Contabilidade, requerera do
legislativo municipal, 0 envio do arquivo LRF-WEB, e informara a Unidade Central de
Controle lnterno a falta de envio tempestivo dos dados.
I. Importar o arquivo fornecido pela Camara Municipal, para base de dados do
sistema LRF-WEB;
II. Gerar arquivos da Prefeitura, para importagzao no sistema LRF-WEB;
Ill. Importar os arquivos da Prefeitura, para a base de dados do sis ma LRF-WEB;
IV. Verificar as inconsisténcias nas informagoes. L14 g
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§ 2°. Havendo inconsistencia, verificar qual informacao sonegada na rubrica ou
elemento de despesas da tabela de equivaléncia do LRF-WEB.
§ 3°. Estando consistentes as informacoes, realizar os preenchimentos dos dados
manualmente no sistema LRF-WEB.

Art. 15 - Concluldas as fases, fechar o bimestre e gerar o arquivo para o envio, por
meio do portal da unidade gestora, no site do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso. Finalmente, imprimir o protocolo da remessa e arquivar.

AI

CONSIDERAQOES FINAIS

Art. 16 - Esclarecimentos adicionais a respeito da materia poderao ser obtidos,
através de pesquisas juridicas, consulta a legislacao, bem como a equipe da
Coordenadoria de Controle lnterno a quem compete orientar todas as Unidades
Executoras e Unidades Responsaveis.

Art. 17 - Esta lnstrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

ALFREDO CHAVES/ES, O4 DE JUNHO DE 2014. I

Ll;/l’flIwA
ROBERTO ORTUNATO FIORIN

Prefeito Municipal

EDILEZIA DU DOS SANTOS ALVES
ontroladora lnterna
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