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INSTRUGAO NORMATIVA SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N° 004/2013
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Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para 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, atendendo o principio da eficiéncia.

Il - ABRANGENCIA

Abrange 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 &mbito do Poder Legislativo do
Municipio de Anchieta, Estado do Espirito Santo.

lil - DOS CONCEITOS
1. Unidades Executoras

As diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos
procedimentos de controle estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Resolugbes n® 182/2002, n°
174/2002, n° 227/20112 e n° 257/2013, todas do Tribunal de Contas do Estado do
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Esplirito Santo e Lei Municipal n® 840/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal Anchieta.

IV — DAS RESPONSABILIDADES

A remessa de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme
o disposto nesta Instrugdo Normativa estara sob a responsabilidade direta das
seguintes Unidades:

a) Unidade Central de Controle Interno;

b) Presidéncia;

¢) Unidades Executoras.

As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdo
Normativa, das Orientagdes de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no
site do TCE-ES e demais legisla¢des sobre a matéria.

V — DA REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES OBRIGATORIOS

A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e informagdes
obrigatérios consultara no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e
informagdes sdo necessarias para o envio de:

a) Das pegas de planejamento;

b) Prestagdo de Contas anuais

c) Balancetes mensais;

d) Processo Seletivo Simplificado;,

e) Concurso publico;

Cada Unidade Executora deverad montar o processo e enviar para a Unidade Central
de Controle Intemo para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do
Estado.

Constatada a falta de informagdes, a Unidade Central de Controle Interno solictara a
Unidade Executora a adequagao do processo nos moldes do Tribunal de Contas. é w/[
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Estando as informagdes completas e precisas, a Unidade Central de Controle Interno
encaminhara o processo a Presidéncia para a elaboragao de oficio e protocolizagdo da
documentag&o no Tribunal de Contas do Estado.

Vl - DAS REMESSAS DOS INFORMES DO CIDADES-WEB - SISTEMA DE
CONTROLE INFORMATIZADO DE DADOS DO ESPIRITO SANTO

Compete a Contabilidade encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado o sistema de
remessa por meio magnético e processamento dos dados referentes as prestagdes de
contas bimestrais, abertura do exercicio e informag¢des adicionais, conforme a
Resolugdo 247/2012.

A Contabilidade, responsavel pelas informagfes do sistema, devera observar os
prazos estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

VIl - DAS REMESSAS DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE
CONTAS DO
ESTADO - JUSTIFICATIVA / DEFESA

A Presidéncia recebera as notificagdes do Tribunal de Contas do Estado e fara suas

observagdes, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

Caso néo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta recebido para o

seu devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

Realizada a analise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminharéo
para a Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, de posse da notificagdo, encaminhard a
mesma & Unidade Executora, para providencias com relagdo a formulagio da defesa
ou justificativa cabivel, bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou
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informagdes necessdrias para compor o processo. Depois de concluido, 0 mesmo sera

encaminhado novamente a Unidade Central de Controle Intemno.

A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o processo de defesa, junto com
a Procuradoria Geral da Camara, fara nova andlise do conteido. Caso os documentos

ou informagdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida corregao.

A Unidade Executora responsavel pela defesa ou justificagdo, devera observar o prazo
de envio determinado pelo Tribunal de Contas do Estado.

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.

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 Tribunal de Contas do Estado.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas juridicas, consulta a legislagdo, bem como a equipe da Unidade de Controle

Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executoras.

Esta instrug&o entra em vigor na data de sua publicagado.

Anchieta, 10 de fevereiro dé&/2014.
Z 4 %
L CA%[O DE MATTOS SOU UIMARAES

Controlador Geral
Unidade Central de Controle Interno
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