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CAMARA MUNICIPAI, DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 05/2013

Versao: 01

Aprovagao em: 25/09/2013

Ato de aprovagéo: Portaria CMF N°.082/2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para a emisséo do parecer técnico sobre
as contas anuais prestadas pelo Presidente da Camara Municipa!l de Fundo.

Il — ABRANGENCIA

Abrange o Setor Contabila UCCI do Poder Legislativo responsavel pela
emissao de parecer técnico sobre as contasanuais do Poder Legislativo, bem
como todos os Setores da Camara Municipal, como fornecedoras de
informacoes, nas atividades de gestdo contabil, financeira, orgamentaria,
patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas
administrativos e operacionais.

il - CONCEITOS

1. Contas Anuais

Processo formalizado pelo qual, o Presidente da Camara, ao final do exercicio,
em cumprimento a disposigéo legal, relata e comprova os atos e fatos ocorridos
no periodo, com base e em conjunto de informacdes e demonstrativos de
natureza orgamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com ©
PPA, a LDO e LOA.

2. Plano Plurianual — PPA

Consiste em um plano de trabalho, onde sao estabelecidas as diretrizes,
objetivos e metas do Municipio de Fundao, para as Despesas de Capital e
outras delas decorrentes, por umperiodo de 04 (quatro) anos.

3. Lel de Diretrizes Orgamentarias — LDO

Estabelece as prioridades da Administragdo para o exercicio, orientando a
elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual.

4. Lei Orgamentéaria Anual — LOA
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Estabelece em termos quantitativos a Receita Prevista para o exercicio ¢ a
Despesa Fixada, de acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual
as metas que deverdo ser atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias.

5. Sistema de Controle interno — SCI

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional, sob a
coordenacao, orientagéo técnica e supervisao da Unidade Central de Controle
Interno -UCCI do Poder Legisiativo.

6. Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno

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

7. Auditoria de Avaliacao da Gestao

Tem como finalidade verificar a compatibilidade atividades acompanhando
indicadores de resultados. A auditoria de gestdo compreende o exame das
pecas que instrui o processo deprestagdo de contas anual, exame da
documentagiio comprobatéria dos atos e fatos administrativos, verificacdo da
eficiéncia dos sistemas de controles administrativos econtéabeis, verificagéo do
cumprimento da legislagao pertinente, avaliagéo dos resultados operacionais e
da execucao dos programas de governo quanto a economicidade, eficiéncia e
eficacia.

8. Relatérios de Auditoria de Avaliagdo da Gestdo

E o instrumento que apresenta os resultados da auditoria de avaliagéo da
gestso, comindicagao das irregularidades, falhas, omissdes e sugestbes.

9, Relatério de Gestao

E o documento emitido peio gestor, com informagdes que permitam aferir a
eficiéncia, eficacia e economicidade da acédo adminisirativa, levando-se em
conta os resultados quantitativos e qualitativos alcangados.

10. Parecer Técnico

Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas anuais, gue
apresenta avaliagao conclusiva da UCCI do Poder Legislativo sobre a gestéo
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examinada, devendoser assinado pelo Controlador Geral, e, eventuaimente,
por outros membros da UCCI.

iV - BASE LEGAL

1. Constifuicao 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 margo de 1964,

5. Resolugio TCES N°227/2011;

6. Lei Municipal n°. 873/2012 e suas alteragies,

8. Lei Municipal n°. 926/2013;

8. Lei Complementar Estadual n®. 621/2012 (Lei Orgénica do TCE/ES - artigos
76 a 79),

9. Resolugao CMF n°. 005/2013;

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Da UCCI do Poder Legislativo

a) cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugdo Normativa, em especial
quanto as condigbes e procedimentos a serem observados no planejamento e
na realizagao das atividades que subsidiam o parecer sobre as contas anuais;
b) executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de
auditoria interna, definido no Manual de Auditoria Interna (Instrugdo Normativa
SCI N°. 02/2012);

c) emitir parecer técnico sobre as contas anuais, com base nos relatérios de
auditoria de acompanhamento e de avaliagao da gestao.

d) Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle Interno denfro do prazo
previsio no Regimento Interno do TCE-ES, ao Presidente, para
encaminhamento ao TCE-ES juntamente com sua prestagéo de contas.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno
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a) atender as solicitagdes da UCCI do Poder Legisiativo, facultando amplo
acesso a todos os elementos de contabilidade e de administragéo, bem como
assegurar condicdes para o eficiente desempenho do encargo;

b) atender, com prioridade, as requisicbes e copia de documentos e aos
pedidos de informagéo apresentados durante a realizagéo dos trabalhos que
subsidiam a emiss&o do parecer técnico,

c) ndo sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informagéo ou
documento ao servidor da UCCI do Poder Legislativo, responsavel pela
execugao dos trabalhos.

d) atender em carater de urgéncia a UCCI do Poder Legislativo visando sanar
quaisquer dlvidas e/ou prestar informagdes complementares necessarios a
subsidiar a emissdo de parecer técnico acerca das contas anuais do Poder
Legislativo.

3. Do Setor Contabil

a) deverd consolidar as todas Demonstrages Contabeis observando as
prescricdes legais;

b) formalizar a prestacéo de contas anuais em 03 (trés) vias de igual teor
acompanhado dos documentos necessarios a sua tramitagao e encaminhar a
UCCI do Poder Legislativo no prazo estipulado na presente Instrugcao
Normativa;

¢c) fornecer documentos e prestar informagbes complementares a UCCI do
Poder Legislativo em carater de urgéncia, visando subsidiar a emissdo do
parecer tecnico.

4. Do Chefe do Poder Legislativo

Emitir expresso e indelegave! pronunciamento sobre o parecer técnico da UCCI
do Poder Legistativo, no qual atestardo ter conhecimento das conciusdes nele
contidas, em conformidade com o disposto no paragrafo unico do art. 4° da
Resolugéo TC n°. 227/2011.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. DA FORMALIZACAO DO PROCESSO
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O processo de prestacao de contas anuais sera formalizado em 03 (trés) vias
de igual teorno Setor Contabil, sendo uma destinada a Camara Municipal, uma
aoTCE/ES e outra para arquivamento junto a UCCI do Poder Legislativo.
1. Integraréo o processo de contas anuais:
a) relacao dos responsaveis;
b) reiatdrio de gestao;
¢) documento comprobatorio da publicacao dos Balangos;
d) balango Orgamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64,
e) balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;

f} balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;

g) demonstracdo das Variagoes 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) relagdo analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando os
processados € nao processados em ordem sequencial de numero de
empenho/ano e indicando aclassificacdo funcional programatica, as respectivas
dotagoes, valores, datas € beneficiarios,

j) relacdo analitica dos restos a pagar quitados no exercicio, em ordem
sequencial de nimero de empenho/ano, discriminando a classificagao funcional
programatica, as respectivas dotagbes, valores, datas e beneficiarios;

h) relagio de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de
nimero de empenho/ano, discriminando a classificacéo funcional programatica,
as respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios;

k) justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar,

) demonstrativo das despesas contraidas nos tltimos quadrimestres da gestao,
identificando as liquidadas, n&o liquidadas, em ordem sequencial de nimero de
empenho/ano, discriminande a classificagdo funciona! programatica, as

respectivas dotagdes, valores, datas & beneficiarios,

m) parecer técnico da UCCI do Poder Legislativo.
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2. DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTAGAO DE CONTAS ANUAIS

Serzo identificados, no processo de contas anuaiso Presidente da Camara, 0s
responsaveis pela contabilidade e pelo Controle Interno.

2 1. Constario do rol de responsaveis as seguintes informagdes

a) nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

b) cargo ou fungéo exercida;

¢) inicio e término dos periodos de gestéo;

d) enderego residencial;

e) ato de nomeagéo, designagao ou exoneragao,

f) nimero de inscricao no CRC-ES, no caso de responséavel pela Contabilidade.
3. DOS PRAZOS

3.1. De remessa ao Setor Contébil

3.1.1 Alguns Setores do Poder Legislativo deveréo elaborar, respectivamente,
as Demonstragbes Contabeis e encaminhar ao Setor de Contabilidade do para
fins de consolidacao, observando o seguinte:

3.1.1.1 O Setor de Patriménio enviara ao Setor de Contabilidade até 30 de
janeiro do exercicio subsequente o relatdrio de aquisi¢ao de bens mbveis e
imoveis bem como a declaragao de que foi realizado o inventario anual dos
bens patrimoniais, evidenciando-se de forma detalhada as incorporagoes,
baixas e possiveis divergéncias, indicando o sefor e as pessoas designadas
para a elaboragéo do referido inventario.

3.1.1.2 O Setor Financeiro enviara ao Setor deContabilidade até 30 de janeiro
do exercicio subsequente o termo de verificagdo dasdisponibilidades
financeiras, devidamente assinado pelo gestor € pelos profissionais
responsaveis, evidenciando:

a) saldo de disponibitidades em caixa;

b) saido de disponibilidades bancarias, no qual conste banco, agéncia, numero
da conta, indicagao da fonte de recurso € respectivo saldo contabil;
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¢) conciliagéo dos saldos bancarios e 0s respectivos extratos do encerramento
do exercicio, inclusive das contas com saldo contabil e bancario igual a zero;

d) extratos bancérios dos meses subsequentes, em que ocofreram as
regularizagdes dos valores dos débitos & créditos constantes das conciliagbes.

32 De encaminhamento a UCCI do Poder Legislativo

O Contador responsavel pelo Setor Contabil do Poder Legislativo devera
consolidar as Demonstragdes Contabeis e encaminhar a UCCI do Poder
Legisiativo acompanhado dosdocumentos listados no ifem anterior até 10 de
marco do exercicio subsequente.

3.3. Do envio ao Presidente

A UCCI emitira parecer conclusivo sobre as contas anuais presiadas pela
administracdo e encaminharé ao Chefe do Poder Legislativo até 24 de margo
do exercicio subsequente, conforme determina o artigo 4°, da Resolugéo TC n°.
227, de 25 de agosto de2011.

3.4. De remessa ao TCE/ES

O Chefe do Poder Legislativo emitira expresso e indelegavel pronunciamento
sobre o parecerda UCCI do Poder Legislativo, no qual atestara haver tomado
conhecimento das conclusdes nele contidas, em atendimento ao disposto no o
paragrafo unico do artigo 4°, paragrafo Unico, da Resolugéo TC n®. 227, de 25
de agosto de 2011.

Feito isso, o Presidente encaminhard as contas do exercicio anterior
concomitantemente do TCE/ES até 31 de margo do exercicio subsequenie, em
conformidade com o disposto no art. 76, §1°, da Lei Orgénica do TCE/ES(LC
Estadual N°. 821/2012) c/c o art. 80, inc. Xl, da Lei Organica Municipal, bem
como a UCCI do Poder Legislativo para arquivamento;

4. DO PARECER TECNICO DA UCCI DO PODER LEGISLATIVO

Em conformidade com o disposto no art. 4°, da Resolugao TC n°. 227/2011,
devera integrara Prestagéo de Contas Anual, o parecer da UCCI do Poder
Legislativo, o qualcontera 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 condigdes para realizacao de operacdes de crédito e inscricao em
Restos aPagar;
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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) cumprimento do limite de gasio total com o Legistative Municipal.
5. DO PRONUNCIAMENTO DO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO

O Chefe do Poder Legisiativo emitira expresso e indelegavel pronunciamento
sobre o parecer técnico da UCCI do Poder Legislativo, no qual atestarao ter
conhecimento das conclusdes nele contidas, em conformidade com o disposto
no paragrafo unico do art. 4°, da Resolugéo TC n®. 227/2011.

6. DA APRECIACAO DA UCCI DO PODER LEGISLATIVO

6.1. A UCCI do Poder Legislativo recebera do Setor Contabil o processo ate o
dia 10 de margo 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 checklist, ltem VI, subitens 01 e 02.

6.3. Caso os documentos do Processo de Prestacéo de Contas Anuais estejam
incompletos, devolvera ao Setor de Contabilidade, para que sejam sanadas as
irregularidades,no prazo maximo de 2 (dois) dias e reenviara a UCCI do Poder
| egislativo para reexame.

6.4. Apos andlise dos documentos apensos ao processo, a UCCI do Poder
Legislativo verificara a necessidade de informagbes adicionais.

8.5. Constatada a necessidade de informagdes adicionais, a UCCI do Poder
Legislativo solicitara a Unidade Responsavel as adequagbes adicionais € o
envio no prazo maximo de 2(dois) dias Gteis.

6.6. Apds receber as devidas informacdes adicionais da Unidade Competente,
a UCC! do Poder Legislativo realizara o reexame necessario das informacgdes
prestadas.

6.7. Caso permanegam as inconsisténcias nas informacgdes prestadas, sendo
possivel a sua corregao, a UCCI do Poder Legislativo reencaminhara a
Unidade informadora para que sane o vicio e devolva, em 24 (vinte e quatro)
horas.
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6.8. Permanecendo os vicios, a UCCI elaborara relatorio preliminar de analise
da Prestacéo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias, encaminhara ao
Chefe do Poder Legislativo.

6.9 Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as
suas formas, a UCC! do Poder Legislativo elaborara relatério de analise da
prestagdo de contas anuais e encaminhara ao Chefe do Poder Legislativo

7. DA ANALISE DO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO

Ao receber o relatorio preliminar de andlise de Contas Anuais com indicagtes
de inconsisténcias ou relatério de analise de Prestagao de Contas Anuais em
conformidade, examinara as informagoes prestadas e podera tomar as
seguintes decisdes, dentre outras:

a) constatam a necessidade de complementar as informagoes & encaminha o
relatorio @ UCCI do Poder Legislativo para que esta proceda as devidas
adequacbdes e devolva no prazo de02 (dois) dias Uteis, para nova apreciagao;

b) nao identificadas inconformidades, o Chefe doPoder Legislativo,
encaminhara uma via de todo o procedimento, concomitantemente para o
TCE/ES, assim como a UCCI do Poder Legislativo para arquivamento da
prestagdo de contas anuais.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. As unidades administrativas dever&o manter, em seus arquivos, 0s
documentos relativosa realizag8o de despesas, assim como os demais atos de
gestdo com repercussao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, devidamente organizados e atualizados para fins de exame in loco
ou requisi¢ao pela UCCI do Poder Legislativo.

9 Qs esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugéo poderao ser
obtidos junto & UCC! do Poder Legislativo.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Fundao, 25 de setembro de 2013.
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CA UGUSTO TOFOLI LEONARDO DELIMA OLIVEIRA
Presidente da Camara Agente de Unidade de Controle

Interno
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