CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Biénio 2013 / 2014

INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N°. 004/2014

Versdo: 01
Aprovagdo em: Jp /1L /1 4.
Ato de aprovagio: Portaria n® 4 /{04

Unidade Responsével: Unidade Central de Controle Interno.

I - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos para
envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais ¢ demais informagdes necessérias a
realizag¢do do controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado

do Espirito Santo, atendendo ao principio da eficiéncia.

II - ABRANGENCIA
Abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil e fiscal, patrimonial,
pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio

documental ou informatizado, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de

Marilandia, Estado do Espirito Santo.

III - CONCEITOS

Unidade Executora Responsavel: Setor responsavel pelo procedimento que esta sendo
adotado.

TCE-ES: Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CIDADES-WEB e LRF-WEB: Sio sistemas informatizados que servem de ponte entre
0 6rgdo, no caso a Camara Municipal e o Tribunal de Contas, facilitando a remessa de

documentos e dados para analise e acompanhamento.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementa¢do do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituig@o
Federal, 29, 70, 76 € 77 da Constitui¢do Estadual, 59 da Lei Complementar n° 101/2000
e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Municipal n° 1.088, de 17 de setembro de 2013, que “dispde sobre o sistema de controle
interno no Municipio de Marilandia/ES. Tem como base legal ainda a Resolugdo n°
174/2002, Resolugdo N.° 227/2011 e Resolugdo n° 261/2013, todas do Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

V - RESPONSABILIDADES

A remessa de documentos e informag¢des ao Tribunal de Contas do Estado, conforme o
disposto nesta Instrucdo Normativa estard sob a responsabilidade direta da Unidade
Central de Controle Interno, Unidade da Secretaria Geral ¢ Unidade do Gabinete da
Presidéncia;

As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdo
Normativa, das Orientagdes de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no

site do TCEES e demais legislagdes sobre a matéria.

VI-PROCEDIMENTOS

1 - Remessa de Documentos e Informacdes Obrigatorios

- A Unidade Executora responsdvel pela remessa de documentos e informagdes
obrigatdrios consultara no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e
informagdes sio necessarios para o envio de:

I. Prestag@o de Contas anuais

II. Concurso publico;

ITI. Aposentaria;

IV. Pensoes.
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- Cada Unidade Executora devera montar o processo, enviar para a Unidade Central de
Controle Interno para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado
(check list). Constatada a falta de informagdes, a Unidade Central de Controle Interno
solicitara a Unidade Executora a adequagdo do processo nos moldes de TCE-ES.

- Estando as informagdes completas e precisas, o Setor responsdvel providenciard a
elaboragdo de oficio e acompanhard o processo de envio para protocolizar a
documentagdo no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

2 - Remessas dos Informes do CIDADES-WEB - Sistema Informatizado de Suporte
a Auditoria

- Compete ao Setor de 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 informagdes adicionais, pelos
entes municipais obrigados a Resolugdo n°® 247/2012 do TCE-ES.

- O Setor de Contabilidade, responsavel pelas informagdes do sistema, devera observar
os prazos estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

3 — Remessas de dados pelo LRF-WEB

- Envio de informagdes semestrais, pelo Setor de Contabilidade, nos termos da
Resolugdo n® 193/2003, do TCE-ES.

4 - Remessas de Documentos e Informacdes ao Tribunal de Contas do Estado —
Justificativa/Defesa

- O gabinete do Presidente receberd as notificagdes do Tribunal de Contas do Estado e
fara suas observéncias, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

- Caso ndo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhara o alerta recebido para o seu
devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

- Realizada a andlise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminhara
para a Unidade Central de Controle Interno.

- A Unidade Central de Controle Interno, de posse da notificagdo, encaminharid a mesma
a Unidade Executora, para providéncias com relagdo a formulagdo da defesa ou

justificativa cabivel, bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou
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informagdes necessarias para compor o processo. Depois de concluido, 0 mesmo serd
encaminhado novamente ao Gabinete da Presidéncia.

- A Unidade Central de Controle Interno, apds receber o processo de defesa, junto com a
Assessoria Juridica da Camara Municipal, farda nova analise do contetido. Caso os
documentos ou informagdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida
correcao.

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

— A Assessoria Juridica da Camara Municipal analisard a defesa e podera decidir por:

I. Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o ajuste na defesa ou
justificativa;

I. Configurar o processo nos moldes juridicos exigidos;

— Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa a Assessoria Juridica da
Camara Municipal, encaminhard o mesmo ao Gabinete do Presidente para

conhecimento, assinatura e envio ao TCEES.

VII - CONSIDERACOES FINAIS
Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de
pesquisas juridicas, consulta a legislagdo, bem como a Unidade Central de Controle

Interno a quem compete orientar todas as Unidades Executoras.

Esta instru¢do entra em vigor na data de sua publicagio.

Marilandia/ ES 18 de novembro de 2014.
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FLUXOGRAMA

(Instrucio Normativa UCCI N°. 004/2014 — Remessa de documentos e informacdes ao

TCE-ES - Justificativas e Defesas)

&

Encaminha para a UCCI ]

A )
é X

» | Encaminhar alerta recebido }

para arquivo.

e —— e N A

.
&

[ Encaminha para

corregdo/adequagdo

J

Recebe os documentos de
defesa, analisa junto com a

GABINETE DO PRESIDENTE UCCI UNIDADE EXECUTORA
r . i | /_ \
Recebe;(;\ggg:‘acao - ARe;ebe = not1ﬁ_cz;lgﬁo : Recebe e verifica
L g nalisa e encaminha para = scciinane s
v Unidade Executora i
- Responsavel; k. :
Verificar se é defesa; *
\\ vy
. v . Sendo necessérios, junta
E defesa? Verifica se as informagdes il os documentos ¢ elabora a
apresentadas estdio corretas; e justificativa /defesa, e apds

encaminha para a UCCI;

-

Recebe o documento e
corrigi conforme
orientagdo;

Assessoria Juridica e encaminha
ao Gabinete do Presidente.

v

/Consultar no site do TCE-ES 0\
“Manual de orientagéo de
remessa de documentos e
informagdes” — triagem,
verificar o prazo de envio,
documentos necessarios e

modelos anexos.

LN 7

A

Marilandia/ES, 18 de novembro de 2014.
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