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DECRETO N°© 200/2013:

O Prefeito Municipal de Laranja da Terra, Estado do Espitito Santo, no uso de suas
atribuices legais conferidas pelo art. 68 da Lei Orgénica do Municipal 43/90 e, de acordo
com a Lei Municipal n°. 0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Laranja da Terra/ES,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n®. 02/2013, de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno, que dispde sobre o estabelecimento de normas e
procedimentos para a emissdo do parecer técnico sobre as contas anuais prestadas pelo
Prefeito Municipal de Laranja da Terra/ES.

Art. 29, Caberd a unidade responsavel a divulgacdo da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°, Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes

em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se. Publicado no Mural da PM Laranj:
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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2013

Versao: 01.

Aprovacdo em: 08/04/2013.

Ato de aprovacao: Decreto Municipal N°. 200/2013.

Unidade Responsavel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que lhe
conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n©.
101/2000 e Lei n°® 0642/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Laranja da Terra;

Considerando o disposto no Decreto n®, 0737/2012, que regulamenta a aplicacdo da
Lei n°, 0642/2012, de 05 de marco de 2012, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno no Municipio de Laranja da Terra/ES;

RESOLVE:

CAPITULO I — FINALIDADE:
Estabelecer normas e procedimentos para a emissdo do parecer técnico sobre as
contas anuais prestadas pelo Prefeito Municipal de Laranja da Terra/ES.

CAPITULO II — ABRANGENCIA:

Abrange o Departamento de Contabilidade responsavel pela consolidagao das contas
anuais, a Controladoria Municipal responsavel pela emissdo de parecer tecnico sobre
as contas anuais do poder executivo, bem como todas as secretarias da Prefeitura
Municipal de Laranja da Terra/ES e integrantes da Administracao Indireta, como
fornecedoras de informacBes, nas atividades de gestdo contdbil, financeira,
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orcamentaria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas

administrativos e operacionais.
CAPITULO III — CONCEITOS:

1. 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 disposicdo legal, relata e comprova os atos e fatos ocorridos no
periodo, com base e em conjunto de informacdes e demonstrativos de natureza
orcamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.

2. Plano Plurianual — PPA:
Consiste em um plano de trabalho, onde sdo estabelecidas as diretrizes, objetivos e
metas do Municipio de Laranja da Terra/ES, para as Despesas de Capital e outras

delas decorrentes, por um periodo de 04 (quatro) anos.

3. Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO:
Estabelece as prioridades da Administracdo para o exercicio, orientando a elaboragao
da Lei Orcamentaria Anual.

4. Lei Orcamentaria 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
deverdo ser atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

5. Sistema de Controle Interno — SCI:
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Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional, sob a
coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da Controladoria Municipal, atuante

como Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

6. Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

Todas as Secretarias e respectivas unidades da estrutura organizacional, no exercicio
das atividades de controle interno inerentes as suas fungoes finalisticas ou de carater
administrativo.

7. Unidade Gestora (UG):
Unidade orcamentaria ou administrativa que realiza atos de gestdo orgamentaria,

financeira e/ou patrimonial.

8. Auditoria de Avaliacdo da Gestdo:

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 prestacdo de contas anual, exame da documentacdo
comprobatoria dos atos e fatos administrativos, verificacdo da eficiéncia dos sistemas
de controles administrativos e contabeis, verificagdo do cumprimento da legislagao
pertinente, avaliagdo dos resultados operacionais e da execucdo dos programas de
governo quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.

9. Relatorios de Auditoria de Avaliacdao da Gestdo:
E o instrumento que apresenta os resultados da auditoria de avaliagio da gestdo,
com indicagdo das irregularidades, falhas, omissfes e sugestdes.

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

11. Parecer Técnico:

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

IV - BASE LEGAL:

1. Constituicao Federal (artigos 70 e 74);

2. Constituicao Estadual (artigo 70 e paragrafo Unico);

3. Lei Complementar N°. 101/2000 (artigo 59);

4. Lei Federal No 4.320, de 17 de marco de 1964;

5. Lei Organica de Laranja da Terra;

6. Lei Complementar Estadual n9. 621/2012 (Lei Organica do TCE/ES) (artigos 76 a
79);

7. Resolucdo n?, 182 do TCE/ES;

8. Resolugdo 227/11 do TCE/ES;

V - DAS RESPONSABILIDADES:

1. Da Controladoria Geral:

a) cumprir fielmente as determinacbes desta Instrucdo Normativa, em especial

quanto as condigbes e procedimentos a serem observados no planejamento e na
realizagdo das atividades que subsidiam o parecer sobre as contas anuais;
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b) executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria
interna, definido no Manual de Auditoria Interna (Instrucdo Normativa SCI N°.
03/2013);

c) emitir parecer técnico sobre as contas anuais, com base nos relatorios de auditoria

de acompanhamento e de avaliacao da gestao.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

a) atender as solicitacbes da Controladoria Municipal, facultando amplo acesso a
todos os elementos de contabilidade e de administracdao, bem como assegurar
condigdes para o eficiente desempenho do encargo;

b) atender, com prioridade, as requisicdes e copia de documentos e aos pedidos de
informacdo apresentados durante a realizacdo dos trabalhos que subsidiam a
emissdo do parecer técnico;

c) ndo sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacgdo ou documento ao

servidor da Controladoria Municipal, responsavel pela execugao dos trabalhos.

3. Das Unidades Gestoras (UG):

a) cada 6rgdo da Administracdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo deverao
elaborar, respectivamente, as Demonstracbes Contdbeis e encaminhar ao
Departamento de Contabilidade do Poder Executivo para fins de consolidagao no
prazo estipulado na presente Instrucao Normativa;

b) atender com absoluta prioridade o Departamento de Contabilidade visando sanar
quaisquer dlvidas e/ou prestar informagbes complementares necessérias a
consolidacdo das demonstragdes contabeis;

c) atender em carater de urgéncia a Controladoria Municipal visando sanar quaisquer
dividas efou prestar informagdes complementares necessarios a subsidiar a emissao
de parecer técnico acerca das contas anuais do Poder Executivo.
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4. Do Departamento de Contabilidade:

a) devera consolidar as Demonstracdes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e
dos drgdos da Administracdo Direta e Indireta observando as prescricoes legais;

b) formalizar a prestacdo de contas anuais em 03 (trés) vias de igual teor
acompanhado dos documentos necessarios a sua tramitacdo e encaminhar a
Controladoria Municipal no prazo estipulado na presente Instrugao Normativa;

c) fornecer documentos e prestar informagbes complementares a Controladoria

Municipal em carater de urgéncia, visando subsidiar a emissdo do parecer técnico.

5. Do Chefe do Poder Executivo, Diretores de Autarquias e Ordenadores de
Despesa:

Emitir expresso e indelegavel pronunciamento sobre o parecer técnico da
Controladoria Municipal, no qual atestardao ter conhecimento das conclusoes nele
contidas, em conformidade com o disposto no paragrafo Unico do art. 49, da
Resolugdo TC n®. 227/2011.

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1. DA FORMALIZAGAO DO PROCESSO:

O processo de prestacdo de contas anuais sera formalizado em 03 (trés) vias de
igual teor no Departamento de Contabilidade, sendo uma destinada a Camara
Municipal, uma ao TCE/ES e outra para arquivamento junto a Unidade Central de
Controle Interno - UCCI.

1. Integrardo o processo de contas anuais:

a) relagdo dos responsaveis;

b) relatério de gestdo;

¢) documento comprobatdrio da publicacdo dos Balancos;

d) balanco Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;

e) balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;
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f) balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;

g) demonstragao das Variacbes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei 4.320/64;
h)anexos 1, 2,7,8,9, 10, 11, 16 e 17 da Lei 4.320/64;

i) relacdo analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando os
processados e ndo processados em ordem sequencial de nimero de empenho/ano e
indicando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotacdes, valores,
datas e beneficiarios;

j) relacdo analitica dos restos a pagar quitados no exercicio, em ordem sequencial de
numero de empenho/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as
respectivas dotagBes, valores, datas e beneficidrios;

h) relagdo de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de
numero de empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

k) justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

I) demonstrativo das despesas contraidas nos ultimos quadrimestres da gestdo,
identificando as liquidadas, ndo liquidadas, em ordem sequencial de numero de
empenho/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas
dotacOes, valores, datas e beneficiarios;

m) parecer técnico da Controladoria Municipal.

2. DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS:

Serdo identificados, no processo de contas anuais, o Prefeito Municipal, o Presidente
da Camara, o Diretor do IPREVI, os ordenadores de despesas, 0s responsaveis pela
contabilidade e pelo controle interno.

2.1. Constar3o do rol de responsaveis as seguintes informacdes:
a) nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

b) cargo ou fungdo exercida;

C) inicio e término dos periodos de gestdo;
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d) endereco residencial;
e) ato de nomeagao, designagdo ou exoneragao;
f) nimero de inscri¢do no CRC-ES, no caso de responsavel pela Contabilidade.

3. DOS PRAZOS:
3.1. De remessa ao Departamento de Contabilidade:

3.1.1 Cada drgdo da Administracdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo deverao
elaborar, respectivamente, as Demonstracbes Contabeis e encaminhar ao
Departamento de Contabilidade do Poder Executivo para fins de consolidacao,
observando o seguinte:

3.1.1.1 O Departamento de Patriménio enviara ao Departamento de
Contabilidade até 30 de janeiro do exercicio subsequente o relatorio de aquisicdo
de bens mdveis e imdveis bem como a declaracio 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
elaboracdo do referido inventario.

3.1.1.2 O Departamento de Receita enviara ao Departamento de Contabilidade
até 30 de janeiro do exercicio subsequente o demonstrativo da divida ativa,
tributaria e ndo tributdria, devidamente assinado pelo gestor e por profissional
responsavel, destacando-se:

a) saldo inicial;

b) inscricbes no exercicio;

c) baixas por pagamento;

d) baixas por cancelamentos, acompanhadas de documentacac gue comprove sua
legalidade e motivacao;

e) saldo final.
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3.1.1.3 O Departamento de Administracao Financeira enviara ao Departamento
de Contabilidade até 30 de janeiro do exercicio subsequente o termo de verificacao
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, indicacdo da fonte de recurso e respectivo saldo contabil;

¢) conciliagdo dos saldos bancérios 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 regularizacoes
dos valores dos débitos e créditos constantes das conciliagGes.

3.1.1.4 A Procuradoria Geral enviara ao Departamento de Contabilidade até 30 de
janeiro do exercicio subsequente a relacdo dos precatdrios, caso houver
implantacao desse sistema na Administracdo Municipal, identificando:

a) data do transito em julgado da decis3o;

b) natureza do processo;

c) credor;

d) valor total atribuido;

e) ano de inclusao no orcamento;

f) identificagdo dos processos dos quais decorra agdo regressiva.

3.1.1.5 A Administracdo Indireta, caso houver, e enviard ao Departamento de
Contabilidade até 15 de fevereiro o balanco orgamentario, balanco financeiro,
balanco patrimonial e demonstracao das variagbes patrimoniais e o0s quadros
demonstrativos constantes dos demais anexos estabelecidos no art. 101, da Lei

Federal n® 4.320/64. Além do balancete de verificacdo.

3.2. De encaminhamento a Controladoria Municipal:
O Contador responsavel pelo Departamento de Contabilidade do Poder Executivo
deverd consolidar as Demonstrages Contabeis recebidas do Poder Legislativo e dos
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orgdos da Administracdo Direta e Indireta e encaminhar a Controladoria Municipal
acompanhado dos documentos listados no item anterior até 10 de marco do

exercicio subsequente

3.3. De envio ao Gabinete do Prefeito:

A Controladoria Municipal emitira parecer conclusivo sobre as contas anuais
prestadas pela administracdo e encaminhara ao Chefe do Poder Executivo até 24 de
margo do exercicio subseguente, conforme determina o artigo 49, da Resolucdo TC
n®, 227, de 25 de agosto de 2011.

3.4. De remessa ao TCE/ES e CAmara Municipal:

O Chefe do Poder Executivo emitird expresso e indelegavel pronunciamento sobre o
parecer da Controladoria Municipal, no qual atestara haver tomado conhecimento
das conclusdes nele contidas, em atendimento ao disposto no o paragrafo tnico do
artigo 4°, paragrafo Unico, da Resolucdo TC n@. 227, de 25 de agosto de 2011.

Feito isso, o Prefeito Municipal encaminhara as contas do exercicio anterior
concomitantemente a Camara Municipal e o TCE/ES até 31 de margo do exercicio
subsequente, em conformidade com o disposto no art. 76, §19, da Lei Organica do
TCE/ES (LC Estadual N°. 621/2012), bem como a UCCI Municipal para arquivamento;

4. DO PARECER TECNICO DA CONTROLADORIA MUNICIPAL:

Em conformidade com o disposto no art. 4°, da Resolucdo TC n®. 227/2011, devera
integrar a Prestacdo de Contas Anual do Prefeito, o parecer da Controladoria
Municipal, o qual contera informagdes que atendam ao disposto no artigo 59 da Lei
Complementar N°.101/2000, quais sejam:

a) atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orgamentarias;

b) limites e condicdes para realizacao de operacbes de crédito e inscricdo em Restos
a Pagar,
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c¢) medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos arts. 22 e 23;

d) providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducao dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

e) destinacdo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as
restricoes constitucionais e as desta Lei Complementar;

f) cumprimento do limite de gastos total do legislativo municipal.

5. DO PRONUNCIAMENTO DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO, DIRETOR DO
IPREVI E DEMAIS ORDENADORES DE DESPESA:

O Chefe do Poder Executivo, Diretores de Autarquias e Ordenadores de Despesa
emitirdo expresso e indelegavel pronunciamento sobre o parecer tecnico da
Controladoria Municipal, no qual atestardo ter conhecimento das conclusbes nele
contidas, em conformidade com o disposto no paragrafo Unico do art. 4°, da
Resolugao TC n®. 227/2011.

6. DA APRECIA(;ED DA CONTROLADORIA MUNICIPAL (UCCI):

6.1. A Controladoria Municipal recebera do Departamento de Contabilidade o
processo até o 10 de marco do ano subsequente com a finalidade de examinar as
contas anuais.

6.2. O procedimento de exame do Processo de Prestacdo de Contas Anuais iniciar-se-
a, realizando check-list, Item VI, subitens 01 e 02.

6.3. Caso os documentos do Processo de Prestagao de Contas Anuais estejam
incompletos, devolvera ao Departamento de Contabilidade, para que sejam sanadas
as irregularidades, no prazo maximo de 2 (dois) dias e reenviard a UCCI para
reexame.

6.4. Apos andlise dos documentos apensos ao processo, a UCCI verificara a
necessidade de informacdes adicionais.
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6.5. Constatada a necessidade de informagdes adicionais, a UCCI solicitara a Unidade
Responsavel as adequagdes adicionais e 0 envio no prazo maximo de 2 (dois) dias
Uteis.

6.6. Apds receber as devidas informagdes adicionais da Unidade Competente, a UCCI
realizara o reexame necessario das informacdes prestadas.

6.7. Caso permanecam as inconsisténcias nas informacdes prestadas, sendo possivel
a sua corregao, a UCCI reencaminhara a Unidade informadora para que sane o

vicio e devolva, em 24 (vinte e quatro) horas.

6.8. Permanecendo os vicios, a UCCI elaborara relatério preliminar de analise da
Prestacdo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias e encaminhard ao
Executivo.

6.9. Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas
formas, a Controladoria Municipal elaborard relatério de analise da prestacdo de
contas anuais e encaminhara ao chefe do poder executivo, ordenadores de despesa

e diretores de autarquias.

7. DA ANALISE DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO E ORDENADORES DE
DESPESA:

Ao receber o relatério preliminar de analise de Contas Anuais com indicacBes de
inconsisténcias ou relatério de andlise de Prestacdo de Contas Anuais em
conformidade, examinara as informagdes prestadas e podera tomar as seguintes
decisbes, dentre outras:

a) constatam a necessidade de complementar as informagdes e encaminha o
relatdrio @ UCCI para que esta proceda as devidas adequacfes e devolva no prazo de
02 (dois) dias Uteis, para nova apreciacdo;

b) nao identificadas inconformidades, o poder executivo, ordenadores de despesa e
diretores de autarquias encaminhardo uma via de todo o procedimento,
concomitantemente para a Camara Municipal e o TCE/ES, assim como a
Controladoria Municipal para arquivamento da prestagdo de contas anuais.
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VII - CONSIDERAGOES FINAIS:
1. As unidades administrativas deverao manter, em seus arquivos, os documentos

relativos a arrecadagdo de receitas e realizacdo de despesas, assim como os demais
atos de gestdo com repercussdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, devidamente organizados e atualizados para fins de exame in loco ou
requisicdo pela UCCI.

2. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto
Controladoria Municipal atuante como Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

3. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Laranja da Terra/ES, 08 de abril de 2013.
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