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INSTRUGAO NORMATIVA SCI - N° 04/2012
UNIDADE RESPONSAVEL: GABINETE DO PREFEITO / CONTROLADORIA GERAL

Versao: 01 Aprovagao: Decreto n°. 60/2012

Dispoe sobre orientagao e
procedimentos para a remessa de
documentos e informagdes ao
Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo.

A Controladoria Geral do Municipio de Ibatiba Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigao
Federal; art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; arts. 29, 70 e 76 da Constituicao do
Estado do Espirito Santo; conjugados com o disposto nas Leis Federais n°. 4.320/64 e
8.666/93, Lei Organica Municipal, nos termos dos arts. 86, 87, 88 e 89 da Lei
Complementar Estadual n°. 32 de 14 de janeiro de 1993, art. 24 da Lei Municipal n°. 36,
de 06 de outubro de 2009, Resolugao TC n° 227 de 25 de agosto de 2011, e por fim o
Decreto Municipal n°. 59, de 08 de outubro de 20009.

RESOLVE:

CAPITULO |

Da finalidade
Art. 1° Esta instrugdo normativa tem como objetivo orientar e disciplinar os
procedimentos para o envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais
informagbes necessarias a realizagdo do controle externo exercido pelas equipes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e Tribunal de Contas da Unido nos
casos de convénios com Recursos Federais, atendendo os principios insculpidos na

Constituicao Federal em especial os da eficiéncia e eficacia.

CAPITULO Il
Da abrangéncia

Art. 2°. Abrange as unidades executoras e unidades responsaveis pelo sistema contabil,

gestéo, fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de
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dados e informagdes em meio documental ou informatizado, no ambito do poder

executivo do Municipio de Ibatiba-ES.

CAPITULO Il
Base legal

Art. 3° Os procedimentos e orientagdes desta Instrugdo Normativa, com vistas a

atender a Legislagdo dos Poderes Constituidos, sobre o tema Controle Interno, a saber:
I. Constituigdo Federal (artigos 31, 70, 74 e 75);

. Constituigdo do Estado do Espirito Santo;

lll. Lei Complementar N.° 101/2000;

IV. Lei Organica Municipal;

V. Lei Complementar Estadual n°. 32 de 14 de janeiro de 1993;

VI. Lei Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009:

VII. Resolugdo TC n° 227 de 25 de agosto de 2011;

VIIl. Decreto Municipal n°. 59, de 08 de OQtubro de 2009.

CAPITULO IV
Origem da instrugdao normativa
Art. 4° Esta Instrugdo Normativa fundamentam-se na necessidade de orientar e
normatizar procedimentos para o envio de documentos e informagées aos Orgdos de

Controle Externo, em especial, ao Tribunal do Estado do Espirito Santo, no que se

refere a:

I. a documentagao fisica, segundo disposigdes contidas no Regimento Interno e outros

Instrumentos Normativos do TCEES:

Il. os informes cadastrais e arquivos do Sistema SISAUD, conforme Resolugdo TCEES
n°® 174/2002;
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lll. os informes do Sistema LRFWeb, conforme Resolugao TCEES n° 193/2003.

CAPITULO V
Das responsabilidades

Art. 5°. A remessa de documentos e informagdes aos Orgdos de Controle Externo, em
especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme o disposto nesta
Instrugdo Normativa, estard sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades

Administrativas:

I. Departamento de Contabilidade

Il. Unidades Responsaveis;

lll. Controladoria Geral de Controle Interno;
IV. Gabinete do Prefeito.

Paragrafo Unico: As Unidades Administrativas mencionadas no caput, exercerao suas
competéncias na forma desta Instrugdo Normativa, do Manual de Orientacao de
Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no site do TCEES e demais

legislagao sobre a matéria.

CAPITULO VI
Das remessas de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado

Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo, dentre outras atribuicdes:

§ 1° Verificar se os dados de remessa estdo disponiveis no sistema de informacao e

observar prazos na Instrugdo Normativa.

§ 2° Acompanhar e coordenar os procedimentos para a remessa do documentos e

informacgdes ao Tribunal de Contas.

Art. 7°. Para a remessa de documentos e informacdes obrigatérios (pegas de
planejamento, contas anuais, balancetes mensais, concursos publicos, aposentadorias,
pensoes, reformas, reserva remunerada, etc.), deverdo ser observados os seguintes

requisitos a saber:
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l. elaborar fluxograma das atividades;

Il. desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das

informagdes necessarias em cada atividade;

Ill. estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informac&o aplicaveis

a0 processo;

IV. detalhar as andlises, confrontagées e outros procedimentos de controle a serem

executados em cada etapa do processo;
V. elaborar check-list de controle;

VI. acompanhar o vencimento dos prazos de remessa de documentos e informacdes
obrigatérios ao TCEES;

VII. registrar, organizar e consolidar, tempestivamente, documentos e informacgdes
pertinentes a cada assunto, de acordo com as regras estabelecidas nos diversos
Instrumentos Normativos expedidos pelo TCEES e, no caso dos municipios, também o
layout dos sistemas utilizados pelo Tribunal para auditoria e prestagao de contas e

informagdes pelos érgos;

VIII. emitir pronunciamento sobre as contas e o parecer de controle interno, quando for o

caso;
IX. homologar os documentos e informagées;

Art. 7°. Para a remessa das informagdes do Sistema SISAUD — Sistema Informatizado

de Suporte a Auditoria - (unidades gestoras municipais):
I. elaborar fluxograma das atividades;

Il. desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das

informacgdes necessarias em cada atividade;

lll. estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagé&o aplicaveis

a0 processo,

Rua Saloméao Fadlalah, n°. 255 - Centro



IBATIBA - €5 i&%w

Prefeitura Municipal de Ibatiba -ES St
¢ qd‘:’oamanha.

CONTROLADORIAINTERNA

IV. detalhar as analises, confrontagbes e outros procedimentos de controle a serem

executados em cada etapa do processo;
V. elaborar check-list de controle;

VI. definir as informagdes exigidas no layout do Sistema SISAUD - Sistema

Informatizado de Suporte a Auditoria e a periodicidade de remessa;

VII. definir as unidades da administragdo que sado responsaveis pelo registro das

informacgdes no sistema proéprio informatizado;

VIIl. desenvolver ou adequar o sistema proprio informatizado ao layout do Sistema

SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria;

IX. adequar o sistema proprio informatizado as alteragdes do layout do Sistema SISAUD

— Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria;

X. designar servidor efetivo responsavel pelo Sistema SISAUD — Sistema Informatizado

de Suporte a Auditoria e comunicar ao TCEES;

Xl. capacitar a equipe técnica das unidades envolvidas para a alimentagdo do sistema

proprio informatizado;

XIl. registrar tempestivamente as informagdes no sistema proprio informatizado, em
cada unidade, observando o layout do Sistema SISAUD - Sistema Informatizado de

Suporte a Auditoria quando da remessa das informagées ao TCEES;
XIIl. enviar as informacdes ao TCEES;

XIV. analisar e regularizar as ocorréncias de erros, se houverem;
XV. reenviar as informagdes ao TCEES, se for o caso;

XVI imprimir Recibo de Entrega definitivo da prestagédo de contas, gerado pelo Sistema
SISAUD;

XVII. arquivar documentos correspondentes;
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XVIII. visualizar e validar as informagées enviadas ao Sistema SISAUD através dos
diversos relatorios gerados pelo sistema colocados a disposicao dos jurisdicionados
municipais no SISAUDWEB.

Art. 8°. Para a remessa das informagdes do Sistema LRFWeb (unidades gestoras
municipais), Em todos os érgdos e entidades das administragoes Direta e Indireta,

individualmente:
I. elaborar fluxograma das atividades;

Il. desenvolver formuldrios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das

informacgdes necessarias em cada atividade;

lll. estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagao aplicaveis

a0 processo,

IV. detalhar as analises, confrontagbes e outros procedimentos de controle a serem

executados em cada etapa do processo;
V. elaborar check-list de controle;
VI. definir as informagdes exigidas no Sistema LRFWeb e a periodicidade de remessa;

VII. manter impressa ou em arquivo versdo atualizada do Sistema LRFWeb no 6rgao ou

entidade;

VIII. capacitar a equipe técnica das unidades envolvidas para a captura dos dados ou

alimentacao do Sistema LRFWeb;
IX. capturar os dados ou alimentar o Sistema LRFWeb;

X. visualizar e validar as informagdes registradas no Sistema LRFWeb, principalmente
através dos diversos relatorios gerados pelo sistema colocados a disposigdo dos

jurisdicionados municipais na pagina do TCEES
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Art. 9°. A Unidade Competente pela remessa de documentos e informagdes obrigatorias
enviara o processo para protocolizar no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,

devendo ainda:

I. consolidar as informagdes recebidas do Poder Legislativo e dos 6rgéos e entidades da

Administragio Indireta;

Il. elaborar, validar e publicar o Relatorio Resumido de Execugdo Orgamentaria (RREO)

consolidado do Municipio;

lll. registrar os dados da publicagdo do RREQ no Sistema LRFWeb;

IV. elaborar, validar e publicar o Relatério de Gestéo Fiscal (RGF) do Poder Executivo;
V. registrar os dados da publicagdo do RGF do Poder Executivo no Sistema LRFWeb;

VI. registrar as informagdes pertinentes ao Poder Executivo no Sistema LRFWeb,
conforme Resolugdo TCEES 193/2003 atualizada;

VII. analisar e regularizar as ocorréncias de erros, se houverem;

VIII. reenviar as informagdes ao TCEES, se for o caso;

IX. imprimir recibo de entrega das informagdes relativas ao Sistema LRFWeb;
X. arquivar documentos correspondentes.

CAPITULO VI
Das remessas de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado
justificativas/defesas

Art. 10. O gabinete do prefeito recebera as notificagdes do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e fara sua observancia, analisara a necessidade de elaborar

defesa ou justificativa.

§ 1°. Caso néo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhara o alerta do recebido

para o seu devido arquivamento.
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§ 2° Realizada a analise, sendo necessario formular defesa ou justificativa,
encaminhara para o Departamento de Contabilidade ou setor responsavel de cada

orgao.
Art. 11. Para a apresentagéao de justificativas/defesas o setor responsavel devera:
I. elaborar fluxograma das atividades;

Il. desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das

informagdes necessarias em cada atividade;

lll. estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacao aplicaveis

a0 pProcesso,

IV. detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem

executados em cada etapa do processo;
V. elaborar check-list de controle;

VI. receber a notificagdo/citagdo do TCEES, quando for o caso, e encaminhar
imediatamente ao gestor responsavel, para conhecimento das possiveis impropriedades

constatadas;

VII. acompanhar as notificagées/citagdes via Diario Oficial, quando for o caso, e

comparecer ao TCEES, para conhecimento das possiveis impropriedades constatadas;
VIIl. acompanhar o vencimento dos prazos para apresentagao de justificativas;

IX. analisar o relatério apresentado pelo TCEES e encaminhar as unidades

responsaveis por cada justificativa solicitada;

X. apresentar as justificativas e documentos comprobatérios, por parte de cada unidade

responsavel;

Xl. revisar e consolidar as justificativas e documentos comprobatérios encaminhados

pelas unidades responsaveis;
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XIl. homologar as justificativas e documentos comprobatoérios;

XIll. encaminhar as justificativas ao TCEES, de acordo com as regras estabelecidas nos

diversos instrumentos normativos expedidos pelo TCEES relacionados ao assunto;
XIV. acompanhar as decisées do TCEES;

XV. registrar as irregularidades apontadas pelo controle externo e adotar as

providéncias para regulariza-las e/ou impedir sua reincidéncia.
Art. 12. Para a interposicdo de recursos devera ser tomadas as seguintes agoes:
l. elaborar fluxograma das atividades;

Il. desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das

informacdes necessarias em cada atividade;

lll. estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacédo aplicaveis

a0 processo,

IV. detalhar as andlises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem

executados em cada etapa do processo;

V. elaborar check-list de controle;

VI. acompanhar publicagdes das decisdes do TCEES no Diario Oficial;
VII. avaliar as decisdes e identificar as possibilidades de recursos;
VIII. identificar o tipo de recurso cabivel em cada situagao;

IX. acompanhar o prazo para apresentagdo do recurso cabivel;

X. organizar as justificativas e documentos comprobatérios, por parte de cada unidade

responsavel, se for o caso;

XI. revisar e formatar juridicamente o recurso;
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XIl. homologar o recurso;

XIll. apresentar o recurso ao TCEES, de acordo com as regras estabelecidas nos

diversos instrumentos normativos expedidos pelo TCEES relacionados ao assunto.

CAPITULO VI
Consideragoes finais

Art. 13. Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através
de pesquisas juridicas, consulta a legislagdo, bem como a equipe da Controladoria
Interna a quem compete orientar todas as Unidades Executoras e Unidades

Responsaveis.
Art. 14. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéao.

Ibatiba, ES, 08 de maio de 2012.

Dr. Lindon Jonhson Arruda Pereira
Prefeito

Certidao de Publicagao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos das
Disposigdes Transitérias da Lei Orgdnica Municipal, que a presente
Instrugao, Norruatlva foi publlcada no qj adro de aviso da Prefeitura em .

Pereira
Chefe de Ghbinete
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