Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 099/2013

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI N°
002/2013, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA O PARECER DO
CONTROLE INTENO SOBRE AS CONTAS
ANUAIS DO PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARATAIZES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Presidente da Cimara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, que lhe conferem a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno, considerando o
bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis:

RESOLVE
Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Interno — SCI n°. 002/2013, que
segue anexa como parte integrante da presente portaria.
Art. 2° - A instrugio Normativa a que se refere o artigo anterior dispe sobre os procedimentos para
o parecer do Controle Interno sobre as contas anuais do Presidente da Cimara Municipal de

Marataizes, Estado do Espirito Santo.

Art. 3° - Cabera 2 Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagdes a tespeito da aplicagdo dos dispositivos desta portatia.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposi¢des em
contririo.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se

Marataizes-ES, 15 de agosto de 2013.

ADEMILTON RODOVALHO COSTA
Presidente da C.M.M.

Av. Gov. Francisco L. Aguiar, 113 - Centro — Marataizes — Cep 29.345-000
Tel: 3532-3413 e-mail: gabinete@cmmarataizes.es.gov.br
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INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 02
Versio: 01

Aprovagio em: 15/08/2013
Ato de aprovagio: Instrugdo Normativa SCI 02/13

Unidade Responsivel: Unidade Central de Controle Interno
Unidade Executora: Unidade Central de Controle Interno

I - Finalidade

Dispde sobre os procedimentos para o parecer do Controle Interno sobre as contas
anuais do Presidente da Camara Municipal de Marataizes Estado do Espirito Santo.

II - Da Abrangéncia

Abrange 2 UCCI como unidade responsivel pela emissio do parecer sobre as Contas Anuais e
todas as unidades da estrutura organizacional como fornecedoras de informagdes, nas
atividades de gestio contabil, financcira, orgamentiria, patrimonial, de pessoal, programas de
trabalho e demais sistemas administrativos e operacionais.

III - Dos Conceitos
1-Para os fins desta Instrugio Normativa, considera-se:

1.1 - Auditoria de Avaliagdo da Gestdo: é a auditoria que tem como objetivo a emissio do
Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo Presidente,
compreendendo entre outros os seguintes aspectos: o exame das pe¢as que instruem o
processo de prestagio de contas anual, exame da documentagio comprobatéria dos atos e
fatos administrativos; verficagio da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e
contabil, verificagio do cumprimento da legislagio pertinente; medir e avaliar a execugdo das
diretrizes, objetivos ¢ metas previstas, examinando a conformidade da execugdo com os limites
e destinagGes estabelecidos na legislagio pertinente;

1.2 - Contas Anuais: é o processo formalizado pelo qual o Presidente, ao final do exercicio, em
cumprimento 2 disposigo legal, relata ¢ comprova os atos e fatos ocorridos no perfodo, com
base em um conjunto de documentos, informagdes e demonstrativos de natureza contabil,
financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e a
LOA.
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1.3 - Lei de Diretrizes Orcamentirias (LDO): é a lei que dispde sobre as metas e prioridades da
administragdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente,
elaborada em consonancia com o PPA e orientara a elaboragdo da Lei Or¢amentaria Anual;

1.4 - Lei Or¢amentiria Anual (LOA) é: a lei que estima a receita e fixa as despesas para cada
exercicio, compreendendo a programacio das agdes a serem executadas, visando a concretizar
os objetivos e metas programadas no PPA, e estabelecidas na LDO;

1.5 - Plano Plurianual (PPA): é o instrumento de planejamento de médio prazo, que contém os
projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando as suas agGes e visando 2
consecugio de objetivos e metas a serem atingidas pelo perfodo de quatro anos;

1.6 - Parecer da Unidade Central de Controle Interno: é o documento emitido pela
Controladoria Interna que apresenta a avaliagio do Sistema de Controle Interno sobre a gestio
examinada, devendo ser assinado pelo controlador interno.

1.7 - Relatério de Gestio: é o documento emitido pelo gestor com informages que permitam
aferir a eficiéncia, eficicia e economicidade da agio administrativa, levando-se em conta os
resultados quantitativos e qualitativos alcangados.

1.8 - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos dos diversos sistemas
administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a coordenagio, orientagio
técnica e supervisao da UCCIL.

1.9 - Unidades Executoras: as diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as rotinas
de trabalho e aos procedimentos de controle.

IV - Base Legal

A presente Instrugio Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituigio Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Orginica do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e Lei 1490/2012 que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal em conformidade com o que dispde a Lei 8.429/92 (Lei de
Improbidade Administrativa).

V - Das Responsabilidades

1- Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

1.1 - 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.

1.2 - Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria interna,
definidos em Manual de Auditoria Interna e no Plano Anual de Auditora Interna.
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1.3 - Emitir parecer sobre as Contas Anuais.

2 - Sio responsabilidades dos lideres das Unidades Exccutoras do Sistema de Controle
Interno:

2.1 - Elaborar relatorio resumido das atividades desenvolvidas no exercicio;

2.2 - Encaminhar o Parecer Conclusivo do Controle Interno dentro do prazo previsto no
Regimento Interno do TCE-ES, ao Presidente, para encaminhamento ao TCE-ES juntamente
com sua prestagio de contas;

2.3 - Atender as solicitagdes da Controladoria Interna, facultando amplo acesso a todos os
elementos de contabilidade e de administragdo, bem como assegurar condigdes para o eficiente

desempenho do encargo.

2.4- Atender as requisi¢des e copias de documentos e aos pedidos de informagao apresentados
durante a realizacio dos trabalhos que subsidiam a emissdo do parecer;

2.5 - Nio sonegar processo, informagio ou documento a Unidade Central de Controle
Interno, responsivel pela execugido dos trabalhos.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1- DA FORMALIZACAO DO PROCESSO

1.1 - A UCCI deveri receber da Presidéncia o processo de Contas Anuais, elaborado pelo
Departamento de Contabilidade que realiza os trabalhos de Finangas e Orgamento, no prazo
de 60 dias do ano subseqliente ao do exercicio encerrado, acompanhado dos seguintes
documentos:

1.1.1- Relagio dos responsaveis;

1.1.2 - Relatério de gestio;

1.1.3 - Documento comprobatério da publicagio dos Balangos no Didrio Oficial do
Municipio;

1.1.4 - Balango Orcamentario, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;

1.1.5- Balango Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;

1.1.6 - Balango Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;

1.1.7 - Demonstragio das Varag&es Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei 4.320/64;
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1.1.8 - Anexos 1,2,6,7,8,9,10, 11, 16 € 17 da Lei 4.320/64;

1.1.9 - Relagio analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e
nio processados em ordem sequiencial de niimero de empenho/ano e indicando a classificagio
funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas e beneficiarios;

1.1.10- Relag3o analitica dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem seqiiencial de
nimero de empenho/ano, discriminando a classificagio funcional programatica, as respectivas
dotagdes, valores, datas e beneficidrios;

1.1.11 - Relagio de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem segtiencial de mimero de
empenho/ano, discriminando a classificagio funcional programitica, as respectivas dotagdes,
valores, datas e beneficiirios;

1.1.12 - Justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;

1.1.13 - Outros que julgar necessérios.

VII - DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTAGCAO DE CONTAS

1 - Serdo arrolados, no processo de Contas Anuais, o Presidente da CAmara Municipal de
Marataizes (ordenadores de despesas), os responsiveis pela Contabilidade e pela Unidade
Central de Controle Interno.

Parigrafo Unico: Constario do rol de responsaveis as seguintes informagdes:

1.1 - Nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;

1.2 - Cargo ou funcio exercida;

1.3 - Inicio e término dos perdodos de gestio;

1.4 - Endereco residencial;

1.5 - Ato de nomeagio, designagdo ou exoneragio;

1.6 - Nimero de inscrigio no CRC-ES, no caso de responsivel pela contabilidade.

VIII - DO PARECER DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

1 - Apés a realizagio da Auditoria de Avaliagio da Gestio, a Controladoria Interna emitira
Parecer, que devera ser anexado no processo de Contas Anuais, contendo informacdes
referentes a:
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11 - Cumprimento das metas previstas no Plano Pluranual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias, na Lei Orgamentiria Anual;

1.2 - Resultados quanto a eficécia, eficiéncia e economicidade das gestdes administrativa,
orgamentiria, financeira, patrimonial e contabil;

1.3- Observancia dos limites legais de realizagdo da despesa com pessoal;

1.4 - Destinagdo dos recursos obtidos com a alienacio de ativos;

1.5 - Falhas, irregularidades ou ilegalidades que resultaram em prejuizo ao erario, indicando as
providéncias adotadas pela entidade, com especificagdo, quando for o caso, das sindicancias,
inquéritos, processos administrativos e tomada de contas especiais instauradas e os respectivos
resultados;

1.6 - Regularidade e legalidade dos processos licitatorios, dos atos relativos a dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, dos contratos, convénios, acordos e outros instrumentos

congéneres;

1.7 - Consisténcia dos demonstrativos contibeis em confronto com os documentos que lhes
deram origem.

IX - CONSIDERACOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serio resolvidos pela Unidade Central de
Controle Interno e Departamento de Contabilidade.

2- Esta Instrugio Normativa entrardi em vigéncia na data de sua publicagio, revogando as
disposicGes a ela contririas.

Matataizes, 15 de agosto de 2013.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Ademilton Rodovalho Costa
Presidente da Camara Municipal de Marataizes

Biénio 2013/2014
a ouza

Controladora interna
Unidade Central de Controle Interno

Av. Lacerda de Aguiar, 113 - Centro - Marataizes — CEP 29.345-000 — Tel: (28) 3532-3413

Elaborado pcla Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de Marataizes-ES.



