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RESOLUCAO Ne. 115, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2013.

“Institui a Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno SCI ne. 004/2013, que
Disp&e sobre a orientaggo e disciplinam os procedimentos para envio de documentos
contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informagdes necessarias 3 realizagdo do controle
externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
atendendo o principio da eficiéncia.”

PEDRO JOSE MATIAS DE ARAUJO, Presidente da Cimara Municipal de Baixo Guandu, usando
de suas atribui¢des legais, de acordo com o art. 34, 1V, da Lei n? 1.380/90 e tendo vista o]
disposto nos arts. 31, 70 e 74, da Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil, art.
77, da Lei Federal n® 4.320/64, art. 54, paragrafo Gnico da Lei Complementar n? 101/2000 e
Resolugdo n? 109/2012, que institui no dmbito desta Casa de Leis o Sistema de Controle
Interno, como 6rgdo regulador, avaliador e fiscalizador da execugdao orgamentdria,
financeira, operacional e gerencial, faz saber que a Cimara Municipal aprovou, e, eu
PROMULGO a seguinte.

RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Controle Interno SCI ne.
004/2013, que segue anexa como parte integrante desta resolugdo e que deverad ser
observado por todos os servidores da Camara Municipal de Baixo Guandu/ES.

Paragrafo Unico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde a orientacdo e
disciplinam os procedimentos para envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e
demais informag&es necessarias 3 realizagdo do controle externo, exercido pelas equipes do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o principio da eficiéncia.”

Art. 2° Todas as Instrucdes Normativas apos sua aprovacdo e publicagdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 3° Caberd & Controladoria Geral prestar os esclarecimentos e orientagGes a respeito da
aplicagdo dos dispositivos desta Resolugdo.
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Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogados as disposigdes
em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDUY/ES, "PALACIO MONSENHOR ALONSO LEITE”, AOS
DEZESSEIS DIAS DO MES DE DEZEMBRO DE 2013.

L =
PEDRO JOSE N S DE ARAUJO
Presidente

Registrada e publica nesta data,
16 de dezembro de 2013.

Celma Cértes Bussular
Secretaria do Poder Legislativo Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N2 04/2013.

Dispde sobre a orientagdo e disciplinam os procedimentos
para envio de documentos contdbeis, patrimoniais, fiscais
e demais informagdes necessdrias a realizagdo do
controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, atendendo o principio
da eficiéncia.

Versao n2: 001
Aprovacdo em: 16/12/2013
Ato de aprovagdo: Resolugdo n? 115/2013

Unidade Responsdvel: Unidade de Controle Interno

O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO DE BAIXO GUANDU-ES, no uso das atribuicdes que lhe s3o
conferidas pelo inciso IV do art. 34, da Lei Organica Municipal.

Considerando o disposto na Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de margo de 2012, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Baixo Guandu e da outras providéncias, Resolugio n?
182/2002 do TCE-ES, Resolugdo n? 174/2002 do TCE-ES, Resolu¢ido N.2 227/2011 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e suas alteragdes.

Considerando o disposto na Lei Municipal n? 2.699, de 28 de maio 2012, que estabelece a Unidade de
Controle Interno da Camara Municipal de Baixo Guandu.

Considerando o disposto na Resolugdo n? 109, de 13 de agosto 2012, que regulamenta a aplicagdo da
Lei Municipal n2. 2.682, de 06 de margo de 2012, que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio Baixo Guandu e dd outras providéncias.

Considerando que esta Instru¢do Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os
procedimentos para envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais e demais informacgdes
necessarias a realizagdo do controle externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, atendendo o principio da eficiéncia.
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RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposigoes Iniciais

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa abrange as unidades executoras responsaveis pelo sistema contabil,
gestdo fiscal, patrimonial, pessoal e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de dados e
informag6es em meio documental ou informatizado, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Baixo Guandu/ES.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa fundamenta-se na necessidade de orientar e normatizar
procedimentos para o envio de documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, no que se refere a Remessas de Documentos e Informagdes Obrigatdrias.

CAPITULO Il

Das Responsabilidades

Art. 32 A remessa de documentos e informacgbes ao Tribunal de Contas do Estado, conforme o
disposto nesta Instrugdo Normativa estara sob a responsabilidade direta das seguintes Unidades:

| - Secretaria Geral de Controle Interno;

Il - Secretaria Geral Administrativa;

Il - Secretaria Geral de Gabinete da Presidéncia;
IV - Unidades Executoras.

Pardgrafo Unico: As Unidades mencionadas exercerdo suas competéncias na forma desta Instrugdo
Normativa, das Orientages de Remessa de Documentos e Informagdes disponivel no site do TCEES e
demais legislagGes sobre a matéria.

CAPITULO 1lI

Dos Procedimentos

Art. 42. A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e informagdes obrigatérios
consultara no site do Tribunal de Contas do Estado, quais documentos e informacées s3o necessarios
para o envio de:
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| - Das pegas de planejamento;

Il - Prestagao de Contas anuais

Il - Balancetes mensais;

IV - Processo Seletivo Simplificado;
V - Concurso publico;

VI - Aposentaria;

VII - Pensdes.

§1¢ - Cada Unidade Executora devera montar o processo, enviar para a Secretaria Geral de Controle

- Interno para conferéncia conforme as normas do Tribunal de Contas do Estado (check list).
Constatada a falta de informagdes, a Secretaria Geral de Controle Interno solicitard a Unidade
Executora a adequagdo do processo nos moldes de TCE-ES.

§2¢ - Estando as informagdes completas e precisas, a Unidade Executora solicitar a elaboragdo de
oficio pela Secretaria Geral Administrativa e acompanhara o processo de envio para protocolizar a
documentacdo no Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Art. 52. Compete a Diregdo Geral, através do Setor de Contabilidade:

8§19 - 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 Resolugdao n® 174/2002.

§2¢ - O Setor de Contabilidade, responsavel pelas informagdes do sistema, devera observar os prazos
estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado, para remessa dos dados.

Art. 62. O gabinete do Presidente e a Direcdo Geral receber3o as notificagdes do Tribunal de Contas
do Estado e fardo suas observéncias, analisando a necessidade de elaborar defesa ou justificativa.

§1¢ - Caso ndo seja causa de defesa ou justificativa, encaminhardo o alerta recebido para o seu
devido conhecimento e arquivamento pela Unidade Executora.

§29 - Realizada a anilise, sendo necessario formular defesa ou justificativa, encaminhar3o para a
Secretaria Geral de Controle Interno.

Art. 72 - A Secretaria Geral de Controle Interno, de posse da notificagdo, encaminhard a mesma a
Unidade Executora, para providéncias com relagdo a formulacio da defesa ou justificativa cabivel,
bem como verificar a necessidade de requerer documentos ou informagdes necessérias para compor
0 processo. Depois de concluido, o mesmo sera encaminhado novamente a Direcdo Geral.

§12 - A Secretaria Geral de Controle Interno, apos receber o processo de defesa, junto com a
Assessoria Juridica da Camara Municipal, fard nova andlise do contetido. Caso os documentos ou
informagdes ndo estiverem conforme solicitado devolvera para a devida corregao.
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Art. 82 - A Unidade Executora responséavel pela defesa ou justificagdo, devera observar o prazo de
envio determinado pelo TCEES.

Art. 92 - A Assessoria Juridica da Camara Municipal analisara a defesa e podera decidir por:
I - Devolver a Unidade Executora, se entender necessario o ajuste na defesa ou justificativa;
Il - Configurar a processo nos moldes juridicos exigidos;

Art. 10. Depois de concluido o processo de defesa ou justificativa a Procuradoria da Camara

Municipal, encaminhara o mesmo ao Gabinete do Presidente para conhecimento, assinatura e envio
ao TCEES.

CAPITULO IV

Das Consideragdes Finais

Art. 11. Esclarecimentos adicionais a respeito da matéria poderdo ser obtidos, através de pesquisas
juridicas, consulta a legislagdo, bem como & Secretaria Geral de Controle Interno a quem compete
orientar todas as Unidades Executoras.

Art. 12. A presente Instrucdo Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara
Municipal, bem como, observar a Legislagdo Municipal ou Instrugdes do Tribunal de Contas do
Estado.

Art. 13. Esta instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio Monsenhor Alonso Leite, 16 de dezembro de 2013.

PEDRO JOSE TIAS DE ARAUJO
Presidente da Camara Municipal

Controlador Geral

4/4

www.camarabaixoguandu.es.gov.br




Camara Mumclpal de Balxo Guandu

Av. Carlos de Medcxros, 59 (' entro - B.u.xo (xuandu - Espinto Santo - CEP: 29.730-000

CNPJ: 31.796.832/0001-90 - Telefax: (27) 3782-1644 / 3732-12992

FLUXOGRAMA N2 04/2013.
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