UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 003/2014

“APROVA VERSAO 002 DA IN SCI 003/2014, QUE
ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS
PARA A EMISSAO DO RELATORIO E PARECER
CONCLUSIVO DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO, SOBRE AS CONTAS ANUAIS
PRESTADAS PELO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES”.

VERSAO: 002
DATA DE APROVACAO: 18/06/2018
ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n° 379/2018

UNIDADE RESPONSAVEL : SCI — Sistema de Controle Interno

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribui¢bes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribui¢cbes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de
plano de cargos e vencimentos, recomenda as unidades da estrutura organizacional, o0s

procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Pratica de suas atividades.
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Estabelecer normas e procedimentos para a emissdo do Relatorio e Parecer
Conclusivo do Orgéo Central de Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas pelo

poder Executivo de Brejetuba-ES.
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange a Coordenadoria de Controle Interno responsavel pela emissdo do
relatério e parecer conclusivo sobre as contas anuais, setor de contabilidade, setor de TI,

e todas as Secretarias da Prefeitura Municipal de Brejetuba-ES, como fornecedoras de

Av. Angelo Uliana, s/n? - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

informacdes, nas atividades de gestdo contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, de

pessoal, programas de trabalho e demais sistemas administrativos e operacionais.
CAPITULO 1Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I. Contas Anuais - processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, o Presidente da
Céamara, ao final do exercicio, em cumprimento a disposicéo legal, relata e comprova os
atos e fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto de documentos, informacdes
e demonstrativos de natureza contabil, financeira, or¢camentaria, operacional ou

patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.
Il. PCA — Prestacado de Contas Anual;
Ill. Contas de Prefeito - Contas de Governo ou Consolidada;

IV. Contas de Gestdo — Contas dos Ordenadores de Despesas (Prefeitura e Fundo

Municipal de Saude);

V. RELUCI - Relatério e parecer conclusivo emitido pelo controle interno contendo os
elementos sugeridos na Tabela 7, item |l deste Anexo. (Artigo 135, 8§ 4° c/c artigo 137, IV
do RITCEES, aprovado pela Resolugcdo TC n° 261/2013), sobre as contas de gestdo

(Prefeitura e Fundo Municipal de Saude);

VI. RELOCI - Relatério e parecer conclusivo emitido pelo 6rgao central do sistema de
controle interno, assinado por seu responsavel, contendo os elementos previstos no
Anexo Il, Tabela 6, desta Instrucdo Normativa. (Art. 76, 8 3° da LC n° 621/2012 c/c artigo
122, § 5° do RITCEES, aprovado pela Resolugcdo TC n° 261/2013 e c/c artigo 4° da
Resolugao TC n° 227/2011), sobre as contas de Governo (consolidada);

VIl. RELACI - Relatério de atividades realizadas pela Unidade de Controle Interno
contendo informagdes acerca dos procedimentos relativos ao Plano Anual de Auditorias
Internas — PAAI, executadas no exercicio, com os elementos sugeridos na Tabela 37,
item Il da IN TC 043/2017;

VIIl. Achados - Inconformidades ou irregularidades detectadas na verificagdo de

determinados pontos de Controle verificados pela UCCI;
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IX - PAAINT = Plano Anual de Auditoria Interna;

X - Sistema de Controle Interno - conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal e Camara, sob a coordenacéo, orientacdo técnica e supervisao da

Coordenadoria de Controle Interno Municipal;

Xl - Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno - Todas as Secretarias e
respectivas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atividades de controle

interno inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater administrativo.
CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa tem como base:

I. Constituicao Federal (artigos 31, 70 e 74);

Il. Constituicdo Estadual (artigos 29,70 e 76);

Ill. Lei N.° 4.320/1964 (artigos 75 e 76);

IV. Lei Complementar N.° 101/2000 (artigos 54 e 59);

V . Lei Organica do TCEES;

VI. Regimento interno — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
VII. Lei Municipal 602/2013;

VIII. Decreto Municipal N.° 029/2013;

IX. Instrucdo Normativa TCE-ES 043/2017 e suas alteracdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - S&o responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno:

I. Cumprir fielmente as determinac¢des desta Instru¢do Normativa, em especial quanto as
condicbes e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das

atividades que subsidiam o parecer sobre as contas anuais;

Il. Executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria interna,

definido nas Normas para o Exercicio de Auditoria Interna e Manual de Auditoria Interna;
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Ill. Emitir parecer técnico sobre as contas anuais, com base nos relatérios de auditoria de
acompanhamento e de avaliacdo da gestdo, bem como na verificacdo dos pontos de

Controle sugeridos na Tabela Referencial 1, anexo Ill, da IN TCE-ES e suas alteragdes.

Art. 6° - Sdo responsabilidades dos lideres das Unidades Executoras do Sistema de

Controle Interno:

I. Atender as solicitagbes da Coordenadoria de Controle Interno, facultando amplo acesso
a todos os elementos de contabilidade e de administragdo, bem como assegurar

condicbes para o eficiente desempenho do encargo;

Il. Atender, com prioridade, as requisices e cépia de documentos e aos pedidos de
informagdo apresentados durante a realizacdo dos trabalhos que subsidiam a

emissao do parecer técnico;

Ill. Nao sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informacdo ou documento ao

servidor da Coordenadoria de Controle Interno, responsavel pela execuc¢ao dos trabalhos.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Formalizacao do Processo
Art. 7° - O Poder Executivo prestara contas sobre:

I. Contas de Governo: assim entendidas, como contas de Prefeito ou Governo

(Consolidada);

Il. Contas de Gestdo: assim entendidas como as Unidades Gestoras (Fundo Municipal

de Saude e Prefeitura);

Art. 8°. Integrara o Processo de Contas Anuais, rigorosamente, o Rol de Documentos
elencados no Anexo lll — A e B da IN TCE-ES 043/2017 e suas alteracdes, conforme

seus respectivos codigos, formatos e layouts discriminados.

Paragrafo Unico: Compete ao setor de Contabilidade, bem como a Unidade Central de

Controle Interno, monitorar as alteracdes da Referida IN TC 043/2017, a fim de
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manterem-se atualizados quanto a inclusdo ou excluséo de documentos na Prestacao de

Contas Anual, bem como das possiveis modificacdes em sua estrutura.

Art. 9°. A Administragdo deverd manter sistema informatizado de dados condizente com
as peculiaridades exigidas pelo TCE-ES, através da IN TC 043/2017 e suas alteragdes,

para o envio de suas Contas Anuais.

Art. 10. O Processo de Prestacdo de Contas Anuais do Poder Executivo é de
responsabilidade da Secretaria de Financas, através do setor de Contabilidade, o qual
devera observar rigorosamente 0s prazos previstos para seu envio, sua forma, estrutura

e documentos necessarios, nos termos da IN TC 043/2017 e suas alteragdes.

Paragrafo Unico: A Administracédo devera disponibilizar servidor da area de Tecnologia
da Informacéo, para dar suporte ao setor contabil na geracéo e estruturacéo dos arquivos
nos moldes exigidos pela IN TC 043/2017 e suas alteragcbes, bem como demais
servidores solicitados pelo setor de Contabilidade a fim de dar suporte na elaboracdo dos
documentos integrantes da Prestacdo de Contas Anual.

Art. 11. O setor de Contabilidade dara tratamento exclusivo a elaboracdo da Prestagéo
de Contas Anuais, apés findado o exercicio até o seu envio, buscando sanar as

inconformidades e efetuar os ajustes necessarios das informacdes, caso necessario.

Art. 12. Apo6s elaborado o processo de Contas Anuais pelo setor contabil, devera ser
encaminhado a Coordenadoria de Controle Interno, acompanhado dos documentos
indicados no artigo 8° desta IN, até o dia 1° de margco do ano subseqiente ao do
exercicio encerrado, para emissdo do Relatério e Parecer Conclusivo emitido pelo Orgdo

Central do sistema de Controle Interno.

Paragrafo Unico. Decorrido o prazo acima, o Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno , notificara os responsaveis, para que seja enviada a Prestacdo de Contas Anual
ao Orgéo Central do Sistema de Controle Interno, dentro do prazo impreterivel de 03 dias
Uteis, sob pena de abstencdo e/ou Ressalva no Parecer Conclusivo Sobre as Contas
Anuais, por falta de Recebimento da Prestacdo de Contas Anual, com copia ao chefe do

Executivo e Secretario de Financas, para ciéncia,
Secéo Il

Dos Responsaveis pela Prestacdo de Contas
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Art. 13 - Serdo arrolados, no processo de contas anuais, 0 Rol de Responsaveis,
(ROLRES), conforme consta no Anexo Il — 1- Ae B, da IN TC 043/2017.

Secéo Il

Do Relatério e Parecer Conclusivo emitido pelo Org&o Central do Sistema de

Controle Interno

Art. 14 - O Relatério e Parecer Conclusivo emitido pelo Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno, devera conter os elementos previstos no Anexo I, tabela 6 e 7 da IN TC

043/2017 e suas alteracdes, obedecendo sua forma e estrutura.
Secéo IV
Da Tramitagéo

Art. 15 - A Coordenadoria de Controle Interno recebera do Departamento de
Contabilidade o processo até o primeiro dia util de marco do ano subsequente com a
finalidade de examinar as Contas Anuais, bem como verificar os objetos/pontos de
controle constantes na “Tabela Referencial 1”7, anexo Ill, da IN TC 043/2017 e suas

alteracoes.

Art. 16 - O procedimento de exame do Processo de Prestacdo de Contas Anuais, iniciar-
se-a, realizando check-list, dos documentos indicados no artigo 8° desta Instrucao

Normativa.

§ 1° Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais estejam
incompletos, devolvera ao Departamento de Contabilidade, para que sejam adequados,
no prazo maximo de 3 (trés) dias e reenviara a Coordenadoria de Controle Interno para

reexame.

§ 29 Permanecendo os vicios, a Coordenadoria de Controle Interno elaborara seu
Relatério e Parecer Conclusivo de analise da Prestacdo de Contas Anuais, relatando as

inconsisténcias.

Art. 17. A Unidade Central de Controle Interno, de posse da PCA, efetuara a verificacdo
dos objetos/pontos de controle sugeridos na Tabela Referencial 1 da IN TC 043/2017 e
suas alteracdes, os quais utilizam-se como procedimentos sugeridos “conformidade -

Verificagdo Documental’, derivada da consolidagao de dados, constantes na PCA.
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§ 1° — Na verificagdo dos objetos/pontos de controle descritos neste artigo, 0s
objetos/pontos de controle que se mostrarem em desconformidade com a norma

apontada serdo denominados “Achados de Controle Interno”;

§ 2°. Os “Achados de Controle Interno” serdo objeto de Recomendagéo e proposigao de
melhorias pelo Org&o Central do Sistema de Controle Interno, aos responsaveis pela sua

execucao, para 0s ajustes necessarios.

§ 3° A Unidade executora responsavel pelo objeto/ponto de controle, detectado como
“achado de controle interno”, devera providenciar os ajustes necessarios para sanar as

inconformidades/irregularidades, informando a UCCI, as providencias adotadas.

Art. 18. A Coordenadoria de Controle Interno, findara seus trabalhos de analise da
Prestacdo de Contas Anual até o dia 25 de margo, ocasido em que os achados
detectados que nao foram ajustados, serdo mencionados no Relatério e Parecer

Conclusivo do Orgéo Central de Controle Interno.

Art. 19. Findado o Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno, o mesmo deverd ser encaminhado ao chefe do Executivo e aos
Ordenadores de Despesas Responsaveis pelas Unidades Gestoras, para
Pronunciamento expresso atestando ter tomado conhecimento das conclusées contidas
no Relatério e Parecer Conclusivo (PROEXE) e informar as providencias a serem

adotadas.

Art. 20. O Orgéo central de Controle Interno, encaminhard a PCA, junto com seu
Relatério e Parecer Conclusivo sobre as Contas Anuais ao setor de Contabilidade

impreterivelmente até o dia 28 de marco.

§ 1. O setor de Contabilidade, juntamente com a area de TI, providenciara o envio, e
homologagéo da PCA, junto ao Sistema do TCE-ES, devendo comprovar seu envio a
UCCI.

§ 2° O setor de Contabilidade devera arquivar os documentos referentes a PCA em

arquivo préprio, bem como comprovacao de envio e homologacéo junto ao TCE-ES.

§ 3°. O Setor de TI, devera lancar os documentos integrantes da PCA, junto ao Portal de
Transparéncia do Municipio, dentro de 05 dias (teis apds o sua homologacéo junto ao
TCE-ES.
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CAPITULO VI
DO RELATORIO DE ATIVIDADES REALIZADAS PELA UNIDADE DE CONTROLE

Art. 21 — A Unidade Central de Controle Interno, elaborara relatério de atividades
realizadas no exercicio (RELACI), contendo informacBGes acerca dos procedimentos
relativos ao Pano Anual de Auditorias Internas — PAAINT, executadas no exercicio, com
elementos sugeridos na Tabela 37, item 1l, do Anexo Ill da IN TC 043/2017 e suas

alteragdes, bem como demais itens objetos de verificagao pela UCCI.

Paragrafo Unico. O Relatério de que trata este artigo, é parte integrante da PCA, e
devera ser encaminhado ao setor contabil, nos mesmos prazos e moldes do Relatério e

Parecer Conclusivo sobre as Contas Anuais.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 — A UCCI, programard anualmente através do PAAINT, os itens objetos de
auditorias e verificagdes pelo Controle Interno, nos termos do Manual de Auditorias
Internas IN SCI 002/2013, que fara parte integrante do Relatdrio e Parecer Conclusivo do

Orgao de Controle Interno sobre as contas Anuais.

Art. 23. A UCCI, manterd arquivo proprio dos papéis de trabalho utilizados para
elaboracdo do Relatério e Parecer Conclusivo sobre as Contas Anuais, fazendo
referencia aos codigos referentes aos objetos/pontos de controle para verificagfes, caso

necessario.

Art. 24. A UCCI, devera disponibilizar em sua pagina junto ao sitio eletrénico, os
relatérios de que tratam esta IN, dentro de 05 duas uteis, apés a sua concluséo, a fim de

dar publicidade aos mesmos.

Art. 25. A UCCI devera monitorar os “Achados de Controle interno”, com a devida

programacéao anual de follow up, dentro de seu plano de trabalho.

Art. 26. Esta IN devera ser alterada sempre que houver necessidade de readequacao
nas rotinas e pontos de controle nela existentes, devendo se adequar as normas do

Tribunal de Contas, referentes ao envio da PCA.
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Art. 27. As duvidas derivadas desta Instrugdo Normativa, deverdo ser solucionadas junto
a UCCI.

Art. 28 - Faz parte integrante dessa Instrugdo Normativa:

Anexo | — Fluxograma dos procedimentos para Emissdo de Parecer Conclusivo de

Contas Anuais.

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando

as disposicGes em contrario, especificamente a IN SCI 003/2014, versao 01.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Brejetuba-ES, 18 de junho de 2018.

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA JOAO DO CARMO DIAS

Controlador Geral Prefeito Municipal
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DECRETO MUNICIPAL N° 379/2018

“APROVA VERSAO 002 DA INSTRUCAO
NORMATIVA SCI N°. 003/2014, DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO, QUE DISPOE SOBRE
ORIENTACAO E PROCEDIMENTOS PARA A
EMISSAO DE PARECER CONCLUSIVO DE
CONTAS ANUAIS DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBAJ/ES, Sr. JOAO DO CARMO DIAS, no uso
de suas atribuic6es que lhe confere o art. 59, inciso IV, da Lei Organica Municipal, com

alteracdes introduzidas posteriormente;

DECRETA:
Art. 1° - Ficam aprovados os termos da Instrucdo Normativa SCI N°. 003/2014, de 14 de
junho de 2018, Versao 02, do Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de
Brejetuba-ES, de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno, que dispde
procedimentos internos para emissdo de parecer conclusivo de contas anuais dos
Poderes Executivo Municipal, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo do

Municipio de Brejetuba-ES, fazendo parte integrante deste Decreto;

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as

disposi¢c6es em contrério.

Brejetuba-ES, 18 de junho de 2018.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal

Av. Angelo Uliana, s/n? - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



IN. SCI 003/2018 - Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central de Controle Interno sobre as Contas
Anuais

UNIDADE CENTRALDE CONTROLE UNIDADE RESPONSAVEL / COORDENADORIADE GABINETE DO
INTERNO COMPETENTE FINANCAS E CONTABILIDADE PREFEITO
C INiClIO )
\ 4

Receber do Setor de Contabilidade, até o
primeiro dia util de margo do ano
subsequente, o processo de Contas
Anuais elaborado.

Verificar se contém todos os documentos|
necessarios

SIM
Contém todos os documentos?

Solicitar ao Setor de Contabilidade que,

no maximo em até 3 dias Uteis,
encaminhe os documentos que faltam.

Efetua a verificagdo dos objetos/pontos
de controle sugeridos na Tabela
Referencial 1 da IN TC 043/2017 e
suas alteracBes, os quais utilizam-se

—>( como procedimentos  sugeridos
“conformidade - Verificagao
Documental”, derivada da

consolidacdo de dados

SIM

s objetos/pontos de controle

Receber asolicitagdo,
cumprir no prazo de no
maximo 3 dias Uteis e
encaminhar para a UCCI.

A

estdo emconformidade com a
norma apontada?

Recomenda os ajustes necessarios a

Providencia os ajustes e/ou
justificativas necessarios
para sanar as

Unidade Executora e/ou solicita
justificativas necessarias

Insere os objetos/pontos de controle
constantes na Tabela Referencial 1 (IN TC
043/2017), que foram selecionados para |

' inconformidades/
irregularidades, informando
a UCCI, as providencias
adotadas

analise, e efetua seu langamento no
relatorio, conforme Tabela 6 e 7dalINTC
043/2017

oram detectados “Achados de
Controle Interno”

Menciona os “Achados” no Campo
proprio da Tabela6e 7 daINTC 043, de
acordo com seu cédigo, efetua as
recomendagdes pertinentes e informa
sua situagdo no Relatério

Y
Aborda ositens constante nas Tabelas 6
e7dalNTC 043/2017 e conclui o
Relatério e Parecer Conclusivo sobre as
Contas Anuais

\ 4
Encaminha cdpia para o Chefe do

Executivo para ciéncia e Pronunciamento
Expresso (PROEXE)

Recebe o PROEXE e Consolida com os
documentos de competéncia da UCCI

Recebe o Relatdrio e
Parecer Conclusivo, bem
como as Recomendagbes

efetuadas e atesta
conhecimento das
informagdes contidas e
informa as providencias a
seremtomadas

\ 4

Devolve paraa

A

(RELOCI-RELUCI —RELACI) em arquivo
PDF (conforme estrutura exigida na IN
TC 043/2017).

Y
Efetua cépia dos Relatdrios — RELUCI —
RELOCI — RELACI — PROEXE, bem como
todos os papéis de trabalho utilizados
para verificacdo dos objetos/pontos de

controle, em arquivo préprio da UCCI, a

fim de garantir a veracidade das
informag@es prestadas.

Y

Encaminha o Relatério e Parecer
Conclusivo sobre as Contas Anuais do
Poder Executivo, bem como demais

documentos integrantes da PCA, de
competencia da UCCI, ao setor de
Contabilidade até o dia 28 de margo.

Recebe os Relatorios da UCCI
e demais documentos de sua
competéncia e providencia
seu encaminhamento ao
TCE-ES, via sistema,
observando o prazo final de
encaminhamento.

Y

Recebe comprovante de envio da PCA|
ao TCE-ES earquiva. N

FIM

Encaminha comprovante de
envio daPCAao TCE-ES, a
uca.

UCd, juntamente
om o PROEXE
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