PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE
Estado do Espirito Santo
Unidade Central do Controle Interno — UCCI

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 04/2014

Dispde sobre a formacio do processo de Pres-
tacdo de Contas das Pessoas e dos Entes Pibli-
cos obrigados a apresenta¢io aos Orgios de
Controle e dos prazos.

Versao: 01.

Ato de aprovacio: Decreto Municipal N°. 9.440/2014.

Aprovagio em: 11/12/2014.

Unidade Responsavel: Unidade Central do Controle Interno - UCCL

I. DA FINALIDADE:

Normatizar os procedimentos, para a composigdo das prestagdes das
contas do Prefeito, dos Gestores e Ordenadores de despesas dos Fundos e
das Autarquias Municipais, visando a Consolidagdo das suas Demonstra-
¢des Financeiras, Economicas e Patrimoniais refletidas no Balango Geral,
com o Balango da Camara Municipal e do Instituto de Previdéncia e Assis-
téncia dos Servidores do Municipio de Alegre — IPASMA, além das pessoas
fisicas e responsaveis pela aplicagdo de recursos publicos, e para a remessa
do correspondente processo aos Orgaos do Controle Externo.

II. DA ABRANGENCIA:

Abrange ao Departamento de Contabilidade como responsavel pela con-
solidagio do Balango Geral das Contas Anuais (Art. 122, § 4°
Res.261/2013), a Coordenadoria Geral do Controle Interno como Uni-
dade responsavel pela elaboragdo e emissdo do Relatorio Conclusivo da
Prestacdo de Contas do Poder Executivo, bem como de todas as secreta-
rias da Prefeitura, das autarquias municipais — FAFIA/IPASMA/SAAE —e
da Camara Municipal, como fornecedoras de informagdes, nas ativida-
des de gestdo contabil, financeira, orcamentdria, patrimonial, de pessoal,
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programas de trabalho e demais sistemas administrativos e operacionais.

III. DOS CONCEITOS:
Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:
1.SCI — Sistema de Controle Interno

2. Sistema — Conjunto organizado de agdes, métodos e procedimentos de
uma rotina de trabalho, que concorrem harmdnica e coordenadamente
para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo — Conjunto de atividades afins, relacionadas a
fungdes finalisticas ou de apoio utilizado em diversas unidades da orga-
nizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 0rgdo cen-
tral, com o objetivo de atingir o seu resultado.

s. Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrati-
vo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, so-
bre os quais, em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

5. Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes ine-
rentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de ir-
regularidades ou ilegalidades e preservar o patrimonio publico.

6. Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de con-
trole estruturados por sistemas administrativos e especificados em ins-
trucdes normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da es-
trutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugado de atividade e
rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.
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8. Fluxograma - Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada
a cada sistema administrativo, com a identifica¢do das unidades executo-
ras.

o. Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno
sio estruturadas a partir da defini¢do dos sistemas administrativos, re-
presentando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do
Poder ou érgdo, incluindo as administragdes Direta e Indireta, formando
uma Coletanea Sistematizada de Instrugdes Normativas.

10. Unidade responsavel - E a unidade responsavel pela Instru¢do Nor-
mativa — Secretaria/Orgéo/Diretoria, etc. — que atua como 0rgdo
central do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas
de trabalho objeto do documento.

1. Unidade Executora - Sio todos os Orgdos Setoriais do SCI que inte-
gram a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Alegre e/ou
das suas autarquias;

12. Contas Anuais - Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal,
bem como todos os secretarios municipais e/ou diretores de autarquias,
por ventura, considerados ordenadores de despesa, por forca de lei espe-
cifica do municipio, ao final do exercicio, em cumprimento a disposigdo
legal, relata e comprovam os atos e fatos ocorridos no periodo, com
base e em conjunto de informagdes e demonstrativos de natureza con-
tabil, orcamentaria, financeira, operacional ou patrimonial, compatibili-
zados com o PPA, a LDO e LOA.

13. Plano Plurianual — PPA - Consiste em um plano de trabalho, onde
sio estabelecidas as diretrizes, objetivos e metas da administragdo pu-
blica do Municipio, para as Despesas de Capital ¢ outras delas decorren-
tes, por um periodo de 04 (quatro) anos.
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14. Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO - Estabelece as prioridades
da Administragdo para o exercicio, orientando a elaborag¢do da Lei Orga-
mentaria Anual;

15. Lei Orcamentdria Anual — LOA - Estabelece em termos quantitati-
vos a Receita Prevista e a Despesa Fixada para o exercicio, de acordo
com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as metas que deverdo
ser atingidas;

16. Unidade Gestora (UG) - Unidade orgamentaria ou administrativa
que realiza atos de gestdo orgamentaria, financeira e/ou patrimonial.

17. Auditoria de Avalia¢io da Gestdo - Tem como finalidade verifi-
car a compatibilidade atividades acompanhando indicadores de resulta-
dos. A auditoria de gestdo compreende o exame das pegas que instrui o
processo de prestagdo de contas anual, exame da documentagdo compro-
batéria dos atos e fatos administrativos, verificagdo da eficiéncia dos
sistemas de controles administrativos e contabeis, verificagdo do cum-
primento da legislagdo pertinente, avaliagdo dos resultados operacionais
e da execugdo dos programas de governo quanto a economicidade, efici-
éncia e eficacia.

18. Relatorios de Auditoria de Avaliagio da Gestéo - E o instrumento
que apresenta os resultados da auditoria de avaliagdo da gestdo, com in-
dicacdo das irregularidades, falhas, omissdes e sugestoes.

19 Relatorio de Gestio - E o documento emitido pelo gestor, com in-
formacdes que permitam aferir a eficiéncia, eficacia e economicidade
da a¢dio administrativa, levando-se em conta os resultados quantitativos
e qualitativos alcangados.

20. Relatorio e parecer conclusivo do Orgio Central do Sistema de
Controle Interno: relatério final dos procedimentos de analise realiza-
dos pelo drgdo central sobre as contas objeto de apreciagdo, compreen-
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dendo aspectos de natureza or¢amentdria, financeira, operacional, pa-

trimonial e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e

economicidade da gestdo dos recursos publicos, expressando opinido so-
bre a prestagdo de contas apreciada;

IV. DA BASE LEGAL:

1. Esta IN tem por fundamento os seguintes dispositivos legais e regula-

mentares:

» Constitui¢do Federal, arts. 31 € 74;

» Constituigdo Estadual, arts. 29, 70, 76 € 77;

> Lei de Responsabilidade Fiscal, pardgrafo tnico do artigo 54 e no ar-
tigo 59;

» Lei Federal n° 4.320/1964;

» Lei Federal n° 8.666/1993, que regulamenta o art. 37, inc. XXI da CF
e institui normas de licitagdo e contratos;

» Lei Organica do Municipio de Alegre (LOMA), arts. 63, 64 ¢ 84 in-
ciso X;

» Lei Municipal n°® 3.289, inciso XXIII, do art. 5°;

> IN n° SCI n° 001/2013, aprovada pelo Decreto Municipal n°
9.292/2014.

> IN n° SCI n° 002/2014, aprovada pelo Decreto Municipal n°
9.350/2014.

> Lei Complementar do ES n°® 621/2012, §2° do art. 42 e inciso II do
art. 43;

» IN n°28/2013, do TCEES;

V. DAS RESPONSABILIDADES:

1. Da Coordenadoria Geral do Controle Interno — UCCI:

a) Para, cumprir as determinagdes contidas nesta Instru¢do Normativa,

/

em especial quanto a composigéo formal dos processos de apresenta-
cdo das contas anuais e bimestrais;
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b) Para, recepcionar o processo de prestagdo de contas e, fazer adotar os
procedimentos previstos na IN SCI n° 003/2014 visando ultimar as
providéncias de encaminhamento de uma de suas vias aos Orgdos de
Controle Externo, mediante oficio do Prefeito;

¢) Para, conferir os requisitos processuais necessarios a aprovagédo pelos
orgdos do controle externo — TCEES/CMA —e certificar-se da tem-
pestividade, e de que foi utilizada a via e os meio adequados a apre-
senta¢do e ao encaminhamento;

d) Para, revisar os relatorios das auditorias realizadas segundo o PAAI e
cotejar os pontos relatados, com os possiveis registros — follow _up —
tratados no paréagrafo “8” do Capitulo V, da IN SCI n° 002/2014;

2. Dos Orgios Centrais dos Sistemas de Controle Interno:

a) Para, preparar os documentos instrutdrios da prestag@o de contas em
conformidade com os procedimentos desta normativa, visando a
consolida¢do do Balango Geral das Demonstragdes Financeiras, Pa-
trimonial e Or¢amentéaria do Municipio;

b) Para, tempestivamente, mandar registrar, no Sistema de Protocolo da
Prefeitura o oficio dirigido ao Orgdo Central do Sistema de Contabi-
lidade — SCO — da Secretaria de Finangas do Municipio, acompa-
nhado da relacdo dos documentos aludidos no inciso anterior, man-
dando autué-los em processo administrativo, sob a denominagao de:
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL — EXERCICIO: (citar o ano),
certificando-se do seu efetivo recebimento pelo destinatario;

c¢) Para, atender, em carater de urgéncia, as requisigdes de copias de
documentos e os pedidos de informagéo apresentados durante a rea-
lizacdo dos trabalhos que subsidiam a remessa das prestagdes de
contas aos Orgdos do Controle Externo; §%
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d) Para, ndo sonegar, a que motivo for, nenhum processo, informagao
ou documento ao servidor da Controladoria Municipal, responsa-
vel pela execugdo dos trabalhos;

e) Para, promover junto a Unidade Central do Controle Interno — UC-
CI — do Municipio as alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacio-
nal;

f) Para, manter a instru¢do normativa a disposi¢do de todos os servi-
dores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo
dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informa-
coes;

g) para, atender ao titular do Orgdo Central do Sistema de Contabi-
lidade (SCO) da Prefeitura, ou representante por ele indicado,
com absoluta prioridade, todas as requisigdes de esclarecimentos ou
de documentos que se fizerem necessarios a sanar quaisquer duvidas
e/ou aditar informagdes complementares a consolidagéo das contas
do Municipio; €

h) para, comunicar a Unidade Central do Controle Interno, qualquer
impropriedade, irregularidade ou fato, de qualquer natureza que
possa implicar em mau uso do bem publico, dano ao erario ou
mesmo situagdo que possa prejudicar a conclusdo da prestacdo de
contas no prazo legal.

3. Do Orgio Central do Sistema de Contabilidade — SCO — da Secreta-
ria de Financas do Municipio:

a) Para, efetuar todos os registros contéabeis consubstanciados nos do- =

cumentos e nas demonstracdes financeiras, patrimoniais e orgamen- \9/“
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b)

©)

d)

e)

tarias, segundo os principios gerais e universalmente aceitos em con-
tabilidade publica e adotados por normas constitucionais e infra-
constitucionais;

Para, expedir anualmente no més de outubro portaria estabelecendo,
para a Administragdo Direta ¢ Indireta instrugdes e cronogramas:
para fechamento, consolidagéo e apresentagdo do balango geral do
municipio; para execugdo dos procedimentos preparatorios dos in-
ventarios de materiais (pegas/sobressalentes/manutenc;io/consumo)
e dos ativos financeiros e permanentes; para o recebimento das
prestagdes de contas dos Gestores, Ordenadores de despesas da
Administragdo Direta e Indireta; e para todas as demais providén-
cias preparatorias do encerramento do periodo financeiro com as
respectivas prestagdes de contas;

Para, consolidar o Balango Geral do Municipio com 0s documentos
e demonstragdes recebidos do Poder Legislativo e dos demais
Orgdos da Administragdo Direta e Indireta, observando as prescri-
¢Bes legais e as constantes desta normativa;

Para, formalizar o processo de prestagao anual das contas em 03
(trés) vias de igual teor e, tempestivamente, mediante oficio fazer o
encaminhamento 2 UCCI, através do Sistema de Protocolo, certifi-
cando-se do seu efetivo recebimento pela referida unidade; e

Para, assim que solicitado, fornecer documentos e prestar informa-
¢des complementares 8 UCCI do Municipio, em carater de ur-
géncia, visando subsidiar a emissio do parecer técnico e do seu pos-
terior encaminhamento aos Orgdos de Controle Externo.

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

CAPITULO1

//".
¢
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