CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGCAO N° 14, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispée sobre a aprovacao da versao 0.2 das
Instru¢ées Normativas Sistema de Controle
Interno-SCI- n° 003/2014, SCI- n° 004/2014, SCI-
n° 005/2014, e da versao 0.1 da SCI- n° 008/2019
no ambito do Poder Legislativo do Municipio
de Anchieta e da outras providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribuigées que lhe sdo conferidas, aprovou e eu, na qualidade
de Presidente, promulgo a seguinte.

RESOLUGAO

Art. 1°. Ficam aprovadas as versdes 0.2 das Instrugcdes Normativas Sistema de
Controle Interno SCI- N° 003/2014, SCI- N° 004/2014, SCI- N° 005/2014,

expedidas pela Unidade Central de Controle Interno.

I- Instrugdo Normativa SCI- N° 003/2014, v. 02- Dispde sobre
procedimento para elaboragdo e Parecer Conclusivo do Controle
Interno sobre as Contas Anuais do Poder Legislativo Municipal do
Municipio de Anchieta/ES.

- Instrucdo Normativa SCI- N° 004/2014, v. 02- Estabelece os
procedimentos para remessa de documentos e informagdes ao
Tribunal de Contas do Espirito Santo.

- Instrugcao Normativa SCI- N° 005/2014, v. 02- Estabelece os
procedimentos de atendimento as equipes de Controle Externo do
Tribunal de Contas do Espirito Santo.

IV-  Instrugdao Normativa SCi- N° 008/2019, v.01- Dispde sobre a adesao
da Controladoria Geral da Camara Municipal de Anchieta as Norm}
Brasileiras de Auditoria Aplicadas ao Setor Publico.
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Paragrafo Unico: As Instrucées Normativas acima referidas constituem partes
integrantes desta Resolugao.

Art. 2°. Cabera a Unidade Central de Controle Interno a divulgagdo das

Instrugées Normativas ora aprovada.

Art. 3°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Anchieta-ES, 16 de dezembro de 2019.
\

CLEBER OL\VEIRA DA SILVA
Presidente

\
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CONTROLADORIA GERAL
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 003/2014

Versao: 0.2

Aprovacao em: 10 de dezembro de 2019

Ato de aprovacgao: Resolugao n°® 14/2019

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

Dispoe sobre procedimento para
elaboracao de Parecer Conclusivo do
Controle Interno sobre as Contas
Anuais do Poder Legislativo Municipal
do Municipio de Anchieta/ES.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa tem como finalidade estabelecer normas
e procedimentos para disciplinar a elaboragéo e emissao do Parecer Conclusivo

do Controle Interno sobre as Contas Anuais da Camara Municipal de Anchieta.
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SECAO I
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Unidade Central de Controle Interno, como unidade
responsavel pela emissédo do parecer sobre as Contas Anuais, e todas as

unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Anchieta.

SECAO Ill
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta NORMA, considera-se:

I.  Auditoria de Avaliacao de Gestao - A Auditoria de Avaliagao de
Gestao tem como objetivo emissao de Parecer do Controle Interno sobre as
Contas Anuais prestadas pelo Presidente, compreendendo, entre outros, os
seguintes aspectos:

a) exame das pecas que instrui o processo de prestacdo de Contas
Anuais;

b) exame da documentagdo comprobatéria dos atos e fatos
administrativos;

c) a verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controle administrativo
e contabil;

d) a verificagdo do cumprimento da legisiagéo pertinente, examinando
a conformidade da execugao com os limites e destinagdes estabelecidos na

legislagdo pertinente.

Il. Prestacdao de Contas Anual: O processo formalizado pelo qual

o Presidente, ao final do exercicio, em cumprimento a disposic¢ao legal, relata

. - . /r\\
e comprova os atos e fatos ocorridos no periodo, com base em um conjuntciql
\J
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de documentos, informagdes e demonstrativos de natureza contabil,

financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial.

lIl. Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema
de Controle Interno: Relatério final dos procedimentos de analise realizados
pelo 6rgao central sobre as contas objeto de apreciacdo, compreendendo
aspectos de natureza orgamentaria, financeira, operacional, patrimonial e de
gestao fiscal. Observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da
gestdo dos recursos publicos, expressando opinidao sobre a prestagdo de

contas apreciada.

IV. Sistema de Controle Interno: O conjunto de procedimentos de
controle dos diversos sistemas administrativos, executados por toda a
estrutura organizacional, sob a coordenacéo, orientagao técnica e supervisdo

da Unidade Central de Controle Interno.

V. Unidades Executoras: As diversas unidades da estrutura
organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

VI. Unidade Gestora: Unidade orgamentaria ou administrativa que

realiza atos de gestao orgcamentaria, financeira e/ou patrimonial.

VIl.  Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela elaboragéo
da Instrugdo Normativa e que passa a atuar como érgao central do respectivo
sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do

documento.

VIll.  Unidade Central de Controle Interno (UCCI): E o érgéo central
do Sistema de Controle interno (SCI), no ambito do Poder Legislativo ,
Municipal, responsavel pela coordenagao, orientagcédo e supervisdao do

conjunto de atividades de controle exercidas internamente em toda a (
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estrutura organizacional, cuja responsabilidade basica, & exercer controles
essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o

controle externo no exercicio de sua missao Institucional.

IX. Autoridade Administrativa: E a autoridade maxima das unidades
gestoras que compdem a administracdo direta do Poder Legislativo
Municipal.

SECAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Legislativo Municipal e da Controladoria
Geral, no sentido de implementagao do Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Anchieta, sobre o qual dispdem os arts. 31, 70 e 74 da Constituicao
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constituicao Estadual, art. 59 da Lei Complementar
n® 101/2000, arts. 42 a 46 e 82 paragrafo 2° da Lei Complementar n°® 621/2012
— Lei Organcia do TCEES, arts. 76 a 80 da Lei Federal n° 4.320/1964, no
Regimento Interno do TCEES (Resolugdo TCEES n° 261 de 04 de junho de
2013), Resolugao TCEES n° 227/2011 alterada pela Resolugdo n°® 257/2013 do
TCEES e Lei Municipal n°® 840/2013, que dispbe sobre o Sistema de Controle

Interno da Camara Municipal de Anchieta.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Controlador Geral da Camara Municipal de Anchieta: \ V
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I.  Cumprir as determinagdes contidas nesta Instrugdo Normativa, em
especial quanto as condigdes e procedimentos a serem observados no
planejamento e na realizacao das atividades que subsidiam o Parecer sobre
as Contas Anuais;

Il.  Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas
de auditoria interna, definidos nas Normas para o Exercicio de Auditoria
Interna e no Manual de Auditoria Interna;

lll.  Emitir o relatério e o parecer conclusivo sobre as contas anuais,
com base nos demonstrativos contabeis e demais documentos que compdem

o processo de prestagao de contas anual.
Art. 6° Cabe as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

I.  Atender as solicitagdes da Unidade Central de Controle Interno,
facultando amplo acesso a todos os documentos de contabilidade e de
administragao, bem como assegurar condi¢gdes para o eficiente desempenho
do encargo;

II.  Atender as requisi¢des de copias de documentos e aos pedidos de
informagdes apresentados durante a realizagao dos trabalhos que subsidiam
a emissao do Parecer;

. Nao sonegar, sob pretexto algum, processo, informagdo ou
documento ao servidor da Unidade Central de Controle Interno, responsavel

pela execucao dos trabalhos.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° A Unidade Central de Controle Interno devera receber, da Contabilidade,
todos os arquivos que compdem a prestagao de contas anual deninidos por Ato
Normativo expeditdo pelo egrégio Tribunal de Contas de Estado do Espirito
Santo — TCE-ES.

-
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§1° para cumprimento do exigido no caput deste arquivo, respeitar-se-a o
prazo-limite de 45 (quarenta e cinco) dias apds o encerramento do exercicio
anterior.

§2° Excetuam-se da lista exigida, os arquivos de exclusiva
responsabilidade da Unidade Central de Conrole Interno definidos por ato
normativo do TCE-ES.

Art. 8° A Unidade Central de Controle Interno devera observar o rol de
documentos e elementos exigidos pela Instrugcdo Normativa n° 28, de 26 de
novembro de 2013, ANEXO 04 e 13, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, e suas alteragdes ou normas que a sucederem.

Art. 9° Para a realizagao de Auditorias, aplicam-se, no que couber, as regras de
Auditoria Interna da Camara Municipal de Anchieta, estabelecidas em Instrugcao

Normativa de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno.

Art. 10 Serdo arrolados, no processo de Contas Anuais, o Presidente, o

responsavel pela Contabilidade e pelo Controle Interno.

Art. 11 Constardo do rol de responsaveis e respectivos substitutos as
informagées exigidas por ato normativo expedido pelo Tribunal de Contas — TCE-
ES

Art. 12 Quando realizada Tomada de Contas Especial, cujo valor apurado do
dano seja igual ou inferior a 20.000 (vinte mil) VRTE — Valor de Referéncia do
Tesouro Estadual, esta devera ser anexada a Prestagcdo de Contas Anual

referente ao exercicio no qual o procedimento foi levado a efeito.

Art. 13 Havendo no decorrer da Tomada de Contas Especial ou até o prazo de
encaminhamento da prestacdo de contas anual, o devido ressarcimento ao
erario junto ao 6rgéo ou entidade instauradora, tal fato devera constar do

relatério da Unidade Central de Controle Interno que acompanha a prestagéo de@y |
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contas anual da autoridade administrativa competente, conforme determina o art.
154 § 2°, do Regimento Interno do TCEES.

Art. 14 Apods a elaboragao e emissao dos relatérios e dos pareceres conclusivos
sobre as prestagcbes de contas anuais, devidamente assinadas pelos
responsaveis, a UCCI| devera encaminha-los a autoridade administrativa
correspondente, até o dia 25 (vinte e cinco) de margo do ano subsequente ao do
exercicio encerrado, para que esta emita pronunciamento expresso e
indelegavel sobre o respectivo parecer, atestando haver tomado conhecimento
das conclusées nele contidas, cumprindo assim o disposto no paragrafo unico,
do art. 4°. Da Resolugdao TCEES n° 227/2011.

CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15 A inobservancia das tramitagcbes e procedimentos de rotinas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientagées e
exigéncias do TCEES relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangoes

legais cabiveis.
Art. 16 Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, bem como, manter o

processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 17 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser

~

obtidos junto a UCCI que, por sua vez, através de procedimento de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das unidades da )
estrutura organizacional. @f

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



‘. Dax': &

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 18 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a

observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 19 Esta Instrugdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Regoga-se a |.N SCI n° 003/2014 versao 0.1.

Anchieta/ES, 16 de dez:tro de 2019.

CLEB LIVEIRA DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Anchieta

)ﬁzﬂﬂi SBISSOLI
Controlador Geral
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CONTROLADORIA GERAL
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 004/2014

Versao: 02
Aprovacao em: 10 de dezembro de 2019
Ato de aprovagao: Resolugao n® 14/2019

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

Estabelece os procedimentos para a
remessa de documentos e informagoes
ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO|
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugao Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar
os procedimentos para envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e
demais informagbes necessarias a realizagao do controle externo, exercido
pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o

@/ f‘@)}v ‘\

principio da eficiéncia.
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SECAO I
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil,
gestao fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou
recebedoras de dados e informacdes em meio documental ou informatizado, no

ambito do Poder Legislativo do Municipio de Anchieta, Estado do Espirito Santo.

SECAO Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para os fins desta NORMA, considera-se:

I. Cidades-Web (Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo):
Sistema de remessa por meio da internet e processamento dos dados
referentes a abertura do exercicio, as prestagdes de contas bimestrais e
inforrnagdes adicionais, ao TCEES pelos 6rgaos e entidades publicas
integrantes da adrninistracédo direta e indireta dos Poderes Executivo e
Legislativo Municipais, nos termos da Resolugédo TCEES n°. 282, de 18

de novembro de 2014.

II. Contas de Gestao: Conjunto de demonstrativos, documentos e
informagdes de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional, que alcanga as tomadas ou prestagcdes de contas dos
administradores de recursos publicos, permitindo ao Tribunal de Contas o
julgamento técnico, manifestado por meio de acérdao, realizado em
carater definitivo sobre as contas dos ordenadores de despesas,
examinando, dentre outros aspectos, a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvengdes e renuncia de receitas n /
gestao dos recursos; ﬁ
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Ill.  LRFWEB: Sistema informatizado para remessa de documentos via
internet ao TCEES pelo Legislativo Municipal, nos termos da Resolugao
TCEES n° 270, de 18 de margo de 2014,

IV. Prestagao de Contas Anual — PCA: Instrumento que permite ao Tribunal
de Contas uma visdao global da gestdo, pois os demonstrativos,
documentos e informagdes de natureza orgamentaria, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA, mostram
aspectos da gestdo durante o exercicio financeiro, em que € verificada a
regularidade da gestdo dos recursos publicos por um determinado
responsabel durante esse periodo;

V. Prestagdo de Contas Mensal — PCM: E o envio/remessa mensal de
dados mensais das atualizagdes das pecgas de planejamento e dos dados
da execugdao mensal relativos aos meses de janeiro a dezembro, de
natureza de informacgéo patrimonial, orcamentaria e de controle, bem
como de ajustes contabeis e de encerramento do exercicio a serem
efetuados nos meses treze e quatorze, assim denominados para efeito de
sistema, nos termos da Instrugdo Normativa TC n° 39, de 8 de novembro
de 2016;

VI. Processo de Contas Ordinarias: Processo de contas referente a

exercicio financeiro determinado.

VIl. Processo de Contas Extraordinarias: Processo de contas constituido
por ocasido da extingdo, liquidacdo, dissolugéo, transformacao, fuséo,
incorporagao, desestatizagdo e demais casos fortuitos ocorridos com os
jurisdicionados, cujos responsaveis estejam alcangados pela obrigagao
prevista no Art. 70, paragrafo unico, da Constituicédo Federal e no Art. 70,
paragrafo unico, da Constituicdo Estadual, para apreciagao do Tribun

nos termos dos Artigos 81, caput, da Lei Complementar n°® 621/2012. "
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VIlIl. Relatério e Parecer Conclusivo da Unidade Central de Controle
Interno: Relatério final dos procedimentos de analise realizados pela
Unidade Central de Controle Interno sobre as contas objeto de
apreciagao, compreendendo aspectos de natureza orgamentaria,
financeira, operacional, patrimonial e de gestéo fiscal, observando-se a
legalidade, legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos

publicos, expressando opinido sobre a prestagédo de contas aprecidada.

IX. Rol dos Responsaveis: Documento colocado a disposicdo do TCEES
contendo a relagao dos responsaveis por todo e qualquer ato de gestéao
nas Adminstracées Direta e Indireta no ambito do Poder Legislativo

Municipal.

X. Unidade Gestora — UG: Unidade orgamentaria ou administrativa que

realiza atos de gestao orgcamentaria, financeira e/ou patrimonial.

Xl.  Auditoria: Procedimento que compreende a analise e verificacdo
sistematica, no ambito da Adrninistracao Publica Municipal, dos atos e
registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequacgao dos controles internos, baseado
nos Principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade,

Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Efetividade.

XIl.  Auditoria Especial: Abrange a realizacao de trabalhos especiais de
auditoria, ndo compreendidos no Plano Anual de Auditoria Interna e
destina-se ao exame de fatos ou situagcdes consideradas relevantes e
extraordinarias, para atender determinagao da autoridade administrativa,
do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo ou do Ministério
Publico Estadual.

Central de Controle Interno (UCCI), que define os aspectos éticos

/

Xlll.  Manual de Auditoria Interna: Documento elaborado pela Unidade//

\
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conceituais e técnicos inerentes a atividade de auditoria interna, incluindo
orientagdes, critérios, metodologia de trabalho e a estrutura dos relatorios
das auditorias internas, necessarias para nortear, de forma sistematizada
e coordenada, as acdes dos profissionais da UCCI no exercicio de suas

atividades de auditorias.

XIV. Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI: Documento elaborado pela
Unidade Central de Controle Interno, definindo as agdes de auditoria

interna que serao realizadas no exercicio subsequente.

XV. Relatorio Final de Auditoria Interna: Documento pelo qual é
apresentado o resultado dos trabalhos de auditoria interna, devendo ser
redigido com objetividade e imparcialidade, de forma a expressar
claramente as conclusdes, recornendagdes e as providéncias a serem

tomadas pela administragao.

SEGAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicao
Federal de 1988, a Lei complementar n® 101/2000, a Lei n® 101/2000, a Lei n°®
4.320/1964, a Lei Orgéanica do TCEES, o Regimento Interno do TCEES,
Resolugdo TCEES n° 282, de 18 de novembro de 2014, Resolugédo TCEES n°
270, de 18 de margo de 2014, Instrugdo Normativa TC n° 39, de 8 de novembro
de 2016, Resolugao TCEES n°® 227/2011 alterada pela Resolugdo n°® 257/2013
do TCEES, Lei Organica do Municipio de Anchieta e Lei Municipal n® 840/2013,
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal Anchieta/
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CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I.  Promover a divulgacao, implementacdo e atualizagdo desta Instrugéo
Normativa de modo a orientar as unidades executoras e supervisionar a

sua aplicagao.

II.  Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa, em
especial quanto as condigdes, procedimentos e prazos a serem
observados no planejamento e na realizagdo das atividades que

subsidiam a remessa de documentos ao Tribunal de Contas.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras do Sistema de Controle
Interno:

. Atender as solicitacbes da Unidade Central de Controle Interno,
facultando amplo acesso a todos os elementos de planejamento,
contabilidade, recursos humanos e de administracdo, bem como
assegurar condigdes para o eficiente desempenho do encargo.

Il.  Atender, com prioridade, as requisicées de copia de documentos e aos
pedidos de informacgéo apresentados durante a realizagao dos trabalhos

gue subsidiam a remessa de documentos ao Tribunal de Contas.

[ll.  Atender todos os prazos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa para a

remessa de documentos.

IV.  Atender, com prioridade, e dentro dos prazos previstos, as solicitacdes de
documentos e informagdes feitas pelo Tribunal de Contas. &
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V. Comunicar a Unidade Central de Controle Interno, qualquer irregularidade
ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade

solidaria.

VI. Acompanhar o vencimento dos prazos de remessa de documentos e

informagdes obrigatérias ao Tribunal de Contas.

VII. O signatario sera responsavel pela veracidade das informagdes prestadas
e documentos remetidos ao Tribunal de Contas.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° As inforrnagées, dados e documentos necessarios ao exercicio do
controle externo atribuido ao TCEES, deverdao ser remetidos conforme
disciplinado nesta Instrugédo Normativa.

Art. 8° Quando o TCEES exigir a remessa de informacgdes, dados e documentos
nao disciplinados nesta Instru¢do Normativa, sera observado o prazo constante

das solicitagoes.

Art. 9° A remessa das inforrnagées, dados e documentos devera atender ao

seguinte:

| - 0 oficio de encaminhamento das inforrnagdes, dados e documentos contera:
a. A indicagao precisa do assunto a que se refere;

b. 0 numero do processo original a que se refere, quando for o caso.

Art. 10 Os documentos anexos, as informagdées e os dados encaminhados

devem ser dispostos em folhas sequencialmente numeradas e rubricadas pelo
3 /)
responsavel. .
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Art. 11 Os relatorios devem conter assinatura identificada do Gestor e do
Contador, nos documentos de natureza contabil, e dos demais responsaveis.

Art. 12 Todos os documentos de ordem técnica deverao conter a assinatura do

responsavel, com a devida identificacdo do seu registro no 6rgéo de classe.

Art. 13 A remessa por meio eletrénico das informagdes e dados devera atender
ao disposto no manual de utilizacdo Cidades-Web do TCEES e na Resolugao
TCEES n°. 270 de 18 de margo de 2014, no que couber.

Art. 14 Quando o TCEES néo disponibilizar sistema eletrénico para a remessa
de documentos exigidos na forma eletrénica, serdo enviados por meio de arquivo
eletrénico em formato PDF (Portable Document Format) gravado em midia digital
DVD (Digital Versatile Disc) ou CD (Compact Disc).

Art. 15 0 arquivo eletrénico sera encaminhado ao TCEES por meio do oficio de
encaminhamento, devidamente protocolado, ou por qualquer outro meio

normatizado pelo egrégio Tribunal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientacées e exigéncias do
TCEES relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes Legais

cabiveis.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua

adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI N° 01/2017, bem como /

o

manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.
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Art. 18 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 19 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Revoga-se a [.N SCI n° 004/2014 versao 0.1.

Anchieta, 16 de/dezembrg de 2019.

-
CLEBER OLIVEIRA DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Anchieta

Controlador Geral
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CONTROLADORIA GERAL
INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 005/2014

Versao: 02

Aprovacao em: 10 de dezembro de 2019

Ato de aprovagao: Resolugao n. 14/2019

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

Estabelece os procedimentos de
atendimento as equipes de Controle
Externo do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SEGCAO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer os
procedimentos de atendimento as equipes de Controle Externo do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, a fim de facilitar a disponibilizagdo de
documentos e informagdes, objeto de trabalho das referidas equipes junto as
unidades Executoras da Camara Municipal de Anchieta.
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SECAO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo de
Anchieta, as quais tém o dever de prestar contas de suas obrigagées contabil,

financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial.

SECAO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta instrugdo normativa considera-se:

I.  Unidades Executoras: As diversas unidades da estrutura organizacional
sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

lI. Instrucdao Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagéo na execugédo de atividades
e rotinas de trabalho.

lll. Auditoria: Procedimento que compreende a analise e verificacéo
sistematica, no ambito da Adrninistracdo Publica Municipal, dos atos e
registros contabeis, orcamentarios, financeiros, operacionais e
patrimoniais e da existéncia e adequagdo dos controles internos,
baseado nos Principios da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade, Legitimidade, Economicidade, Eficiéncia e Efetividade.

IV. Controle Externo: Controle que um determinado 6rgao e/ou poder
exerce sobre a conduta funcional de outro, buscando executar a /‘/

v
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vigilancia, a orientagéo e a corregéao de procedimentos, com o objetivo de
garantir a conformidade de atuagao, zelar pelo patriménio publico e
fiscalizar a aplicagao dos atos praticados pelos administradores e demais
responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos, ou seja,
acompanhar a correta aplicagdo dos recursos publicos, observando a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, efetividade
e equidade.

SECAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal os dispositivos
contidos na Constituicdo Federal de 1988, na Lei Organcia do TCEES (Lei
Complementar Estadual n® 621/2012), no Regimento Interno do TCEES
(Resolugdo TCEES n° 261, de 04 de junho de 2013), Resolugées TCE n°
227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Lei
Municipal n°® 840/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I.  Normalizar e organizar o atendimento as equipes de controle externo,

quando na realizagdo de auditoria, de forma a proporcionar maior

agilidade e qualidade no atendimentc/) 9/
|
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Il.  Conferir a lista de verificagao (check list) do controle externo, observando

se todos os pontos estdo sendo atendidos.

Art. 6° Caso os pontos do check list supracitados ndo sejam atendidos, seréo
providenciados os documentos e informagdes para o controle externo.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Cabe a Unidade Central de Controle Interno informar as Unidades
Executivas a serem auditadas, para disponibilizarem os documentos e

informagdes em analise as equipes de controle externo.

Art. 8° A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a visita das equipes
fiscais externas, devera:
|.  Encaminha-las as unidades a serem auditadas;

IIl.  Apresentar aos auditores os servidores das unidades prestadoras de
informacoes;

lll.  Ajustar, em comum acordo, com os auditores as questées operacionais
do trabalho;

IV. Disponibilizar as informagbes, espago fisico, recursos disponiveis e
tecnolégicos;

V. Reunir-se com a equipe de fiscalizagdo para esclarecimentos de
documentos e informagdes pendentes;

VI. Encaminhar documentos e informagdes pendentes ao 6érgao de controle

externo. ﬂ# /,\é 9/
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Art. 9° As unidades auditadas ficardo responsaveis pelos documentos ou
informacgdes, quando solicitados pelos auditores.

Art. 10 A Unidade Central de Controle Interno é unidade consultiva e normativa
no ambito de sua competéncia funcional.

CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11 Demais competéncias poderao surgir no ato da realizagédo das auditorias
ou inspegdes, ficando a Unidade de Controle Interno, designada para o pronto

atendimento, desde que nao fira os preceitos constitucionais legais.

Art. 12 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas por
exigéncia legal.

Art. 13 Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicagédo. Revoga-se a
I.N SCI n° 005/2014 versao 0.1.

g
Anchieta/ES, 16 Ze dezembro de 2019.
7 T
NN

CLEBE LIVEIRA DA SILVA
Presidente da Camar

o

Controlador Geral

unigipal de Anchieta
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CONTROLADORIA GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 008/2019

Verséao: 0.1

Aprovacao em: 10 de dezembro de 2019;

Ato de aprovacao: Resolugao N° 14/2019;

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno.

Dispoe sobre a adesao da Controladoria
Geral da Camara Municipal de Anchieta
as Normas Brasileiras de Auditoria

Aplicadas ao Setor Publico.

O CONTROLADOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, no uso
de suas atribuigcdes legais, em especial o art. 5°, |, XXIll, da Lei 840/2013, que

dispde sobre o Controle Interno na Camara de Anchieta, e:

CONSIDERANDO que as NB ASP contemplam principios basicos que regem a
atividade de auditoria dos Tribunais de Contas e que estas estdo convergentes
com as normas emanadas pela Organizacdo Internacional de Instituicées
Superiores de Auditoria (INTOSAI), do Comité Internacional de Praticas de
Auditoria da International Federation of Accountants (IFAC), do Government
Accountability Office (GAO), do Institute of Internal Auditors (IIA) e do seu
congénere brasileiro, Instituto dos Auditores Internos do Brasil (AUDIBRA), do

Tribunal de Contas da Comunidade Europeia (TCCE) e nas Normas Brasileiras
de Contabilidade (NBC'’s) ar;)e/xercicio de auditoria, do Conselho Federal de

Contabilidade (CFC); / ':/
0

| &4
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CONSIDERANDO, em especial, que nos termos do art. 74, IV, da Constituicdo
Federal, é finalidade do controle interno apoiar o controle externo no exercicio

de sua missao institucional, e

CONSIDERANDO que compete a CONTROLADORIA GERAL a realizagéo de
auditorias de natureza contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas dos Poderes Legislativo e Executivo,
das entidades da administracao indireta, incluidas as fundagdes e sociedades
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Municipal;

ESTABELECE:

Art. 1°: Séao aplicaveis no ambito da Controladoria Geral da Camara Municipal
de Anchieta, naquilo que nao contrariarem as leis e as Constituicbes Federal,
Estadual e a Lei Organica Municipal, as Normas de Auditoria Governamental
(NAG’s), expedidas conjuntamente pelo Instituto Rui Barbosa, Associagao dos
Membros dos Tribunais de Contas do Brasil e Associacdo Brasileira dos
Tribunais de Contas dos Municipios, € as Normas Brasileira de Auditoria
Aplicaveis ao Setor Publico (NB ASP), expedidas pelo Instituto Ruy Barbosa —
IRB.

Art. 2°: A Controladoria Geral da Camara Municipal de Anchieta promovera os
ajustes necessarios nas praticas de auditoria em vigor, a fim de alinha-las ao

disposto no Art. 1° desta Instrugédo Normativa.

hieta/ES, 16 de dezembro de 2019.

CONTROLADOR GERAL
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