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| - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e
demais informacgdes necessarias a realizagdo do controle externo, exercido
pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o
principio da eficiéncia.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a UCCI do Poder Legislativo e as Unidades Executoras responsaveis
pelo sistema contabil, gestdo fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Il - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acgoes de
responsabilidade do Presidente da Camara Municipal de Fundao, no sentido da
implementacéo do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual
dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 289, 70, 76 e 77 da
Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n°® 101/2000 e 86 da Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Municipal n°® 873/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Fundao/ES.

Por fim, visa se adequar aos preceitos estabelecidos pela Resolugdo TC
N°.227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

IV - DAS RESPONSABILIDADES
A remessa de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado,

conforme o disposto nesta Instrucao Normativa estar a sob a responsabilidade
direta das seguintes Unidades:
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a) Unidade Central de Controle Interno;
b) Presidéncia;
¢) Unidades Executoras.

As Unidades mencionadas exercerao suas competéncias na forma desta
Instrucdo Normativa, das Orientagdes de Remessa de Documentos e
Informag6es disponivel no site do TCE-ES e demais legislacdes sobre a
matéria.

1. Da remessa de documentos e informacoes obrigatorias.

11 A Unidade Executora, responsavel pela remessa de documentos €
informacdes obrigatorios, consultara no site do Tribunal de Contas do Estado,
quais documentos e informagdes sao necessarias para o envio:

a) das pegas de planejamento;

b) da Prestagéo de Contas anuais;
c) dos Balancetes mensais;

d) de Concurso publico.

1.2 Cada Unidade Executora devera montar o processo, enviar para a UCl para
conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado (checklist).
Constatada a falta de informagtes, a UCCI solicitar 4 a Unidade Executora a
adequacao do processo nos moldes de TCE-ES.

1.3 Estando as informaces completas e precisas, a Unidade Executora
solicitara a elaboragao de oficio e acompanhara o processo de envio para
protocolizar a documentagao no Tribunal de Contas do Estado.

2_Das remessas dos informes do CidadesWeb

2.1 Compete ao Setor Contabil encaminhar remessa ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo - TCEES, por meio da internet, os dados da abertura
do exercicio e da prestagéo de contas bimestral das entidades municipais, em
conformidade com a Resolucéo TC/ES n°.247/2012.
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2.2 O Setor Contabil, responsavei pelas mformagoes do sistema, devera
observar os prazos estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para
remessa dos dados.

3. Da remessa de documentos e informag¢des do Tribunal de Contas do
Estado - Justificativa/Defesa.

3.1 O Presidente recebera as notificagdes do Tribunal de Contas do Estado e
fard sua observancia, analisando a necessidade de elaborar defesa ou
justificativa.

3.2 Caso nao seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta
recebido para o seu devido conhecimento e arquivamento pela Unida de
Executora.

3.3 Realizada a analise, sendo necessario formular defesa ou justificativa,
encaminharao para a Unidade Central de Controle interno da Cémara.

34 A Unidade Central de Controle Interno da Cémara, de posse da
notificagdo, encaminhard a mesma a Unidade Executora, para providéncias
com relagéo a formulagéo da defesa ou justificativa cabivel, bem como verificar
a necessidade de requerer documentos ou informagdes necessarias para
compor o processo. Depois de concluido, o mesmo sera encaminhado
novamente a UCCL.

3.5 A Unidade Central de Controle Interno, apés receber o processo de defesa,
junto com Procuradoria Geral da Camara, fara nova analise do contedo. Caso
os documentos ou informacgdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera
para a devida correcao.

3.6 A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificagdo, devera
observar o prazo de envio determinado pelo TCE-ES.

3.7 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) configurar a processo nos moldes juridicos exigidos;

3.8 Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa, a Procuradoria

Geral da Camara encaminhara o mesmo ao Presidente, para conhecimento,
assinatura e envio ao TCE/ES.
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V - DOS PROCEDIMENTOS
1. UCCI do Poder Legislativo

1.1 Cabe a UCCI do Poder Legislativo informar as Unidades Executoras a
serem auditadas, para disponibilizarem os documentos e informagdes em
analise as equipes de controle externo. '

V — CONSIDERACOES FINAIS

1. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do
TCE/ES relativas ao assunto, sujeitard os responsaveis as sangoes legais
cabiveis.

2. O servidor ou grupo de servidores responderéo pelas sangoes ou multas a
que der causa em virtude de obstrug@io ao livre exercicio das inspecfes e
auditorias efou sonegagao de informagées ou documentos as mesmas.

3 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugdo poderdo ser
obtidos junto Unidade Central de Controle Interno — UCCI no ambito do Poder
Legisiativo.

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

Fundao, 01 de abril de 2014.

CA A STO TOFOLI

Presidente da Camara

' G?/nmdrﬁté%’%wm Q@‘WM&
LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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