PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

Controladoria Geral do Municipio

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 005/2012

“Dispbe sobre o Procedimento para Remessa de
Documentos e Informagdoes ao TCE-ES”.

Versao : 01.00

Data: 28/06/2012

Ato de Aprovacgao: Decreto n® 24.351 de 28 de junho do 2012
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio - CGM

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa dispde sobre o procedimento para remessa de
documentos e informagdes ao TCE-ES, estabelecendo rotinas no admbito do Municipio de
Aracruz.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Este ato ordinatorio abrange todas as Unidades e Secretarias no ambito do Poder
Executivo Municipal de Aracruz, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria - sistema de remessa por meio
magnético e processamento dos dados referentes as prestacdes de contas bimestrais, abertura
do exercicio e informagdes adicionais, pelos entes Municipais obrigados a na forma da
Resolugao n° 174/2002 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

Il - LRF-Web - Sistema informatizado para remessa de documentos via internet ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo pelo Executivo Municipal.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. O fundamento juridico desta Instrugdo Normativa encontra respaldo na Constituigdo
Federal; na Lei Complementar n°® 101 de 04 de maio de 2.000; na Lei n® 4.320 de 17 de margo
de 1964; na Lei Organica e Regimento Interno e demais normas do TCE-ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° . Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgagéo, implementacéo e atualizagdo desta Instrucdo Normativa de
modo a orientar as unidades executoras e supervisionar a sua aplicagao.

Il - promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou
expansao.

lIl - prestar apoio técnico na fase de elaboragcdo das Instru¢des Normativas e em suas
atualizagbes, em especial, no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugcdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacédo de novas Instrugdes
Normativas;

V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrugdo
Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secgao |
Das Remessas ao Tribunal de Contas

Art. 6°. Anualmente, a Geréncia de Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas enviara
ao Tribunal de Contas, via internet, o - SISAUD — Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria,
os dados de abertura do exercicio, conforme prazo estipulados na Resolucdo n°® 174/2002,
atualizada pela Resolugao n° 194/2004 e ainda:

Prestagdes de Contas do Municipio de acordo com o Artigo 105 da Resolugdo TCE-ES n°
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182/2002

Art. 7°. Bimestralmente, a Geréncia de Contabilidade da Secretaria Municipal de Financas,
apods encerramento do bimestre, enviara ao Tribunal de Contas, via internet através do
SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria, Prestacdo de Contas, conforme
prazos estipulados em Resolugdo n° 174/2002, atualizada pela Resolugcdo n® 181/2002 ao
TCE-ES.

Art. 8°. Quadrimestralmente, a Geréncia de Contabilidade da Secretaria Municipal de Financas,
apds encerramento do quadrimestre, enviara ao Tribunal de Contas, via internet através do
SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria, Prestagcdo de Contas, conforme
prazos estipulados em Resolugdo n° 174/2002, atualizada pela Resolucdo n® 181/2002 ao
TCE-ES.

Art. 9°. A Geréncia de Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas enviara via Internet,
pelo Sistema Informatizado, denominado LRF-Web, ao Tribunal de Contas, sem prejuizo do
disposto nos artigos 52 e 53 da LC 101/2000, dados do Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria, descritos no Anexo | da Resolugédo 193/2003 e suas alteragoes, até 45 dias apos
0 encerramento de cada bimestre.

Art. 10. A Geréncia de Contabilidade da Secretaria Municipal de Financas remetera ao Tribunal
de Contas, via Sistema LRF-Web, dados do Relatério de Gestao Fiscal, descritos no Anexo | da
Resolucdo 193/2003 e suas alteracdes, até 45 dias apds o encerramento do periodo a que
corresponder.

Art. 11. A Geréncia de Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas realizara a
conferéncia dos dados contabeis emitidos pelo TCE-ES, via internet, através do Sistema LRF-
Web.

Art. 12. Os Relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) apds conferidos sé&o
encaminhados através do sistema LRF-Web ao TCE-ES, de acordo com a periodicidade
exigida em Lei.

Art. 13. O titular do Poder Executivo através da Secretaria Municipal de Planejamento
Estratégico encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE-ES:

| - cépia da Lei do Plano Plurianual (PPA) até o dia 30 de janeiro, a cada 4 (quatro) anos,
conforme previsto no art. 104, inciso Il da Resolugcdo TCE-ES n°. 182/2002.

[I- relagdo dos precatdrios até o dia 30 de janeiro de cada ano identificando:
a) data do transito em julgado da decisao;
b) credor;
c) valor total atribuido;
d) ano de inclusdo no orgamento;
e) identificacdo dos processos dos quais decorra agao regressiva.

lIl - copia da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO até o dia 30 de janeiro de cada ano,
conforme previsto no art. 104, inciso | da Resolugédo TCE-ES n°. 182/02.
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IV - copia da Lei Orcamentaria Anual - LOA até o dia 30 de janeiro de cada ano,
acompanhada do quadro analitico de detalhamento das despesas e receitas e dos planos de
aplicacao das dotagdes globais, incluidas no orgamento, conforme previsto no art. 104, inciso |
da Resolugao TCE-ES n°. 182/02.

Art. 14. A Prefeitura Municipal de Aracruz através da Geréncia de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administragdo em cumprimento da Resolugcdo TCE-ES n° 186/03
encaminhara documentacgao fisica dos processos de admissao de pessoal realizada através de
concurso publico para analise e homologagéo .

Art. 15. O IPASMA - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Aracruz encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo documentacgao fisica
na forma de processo contendo informacgdes sobre aposentadorias e pensdes de acordo com
Instrumentos Normativos do TCE-ES.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacédo aos requisitos do
Manual de Elaboragdo das Normas (Instru¢do Normativa SCI N° 001/2010), bem como manter
o processo de melhoria continua.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO VII
DA APROVAGAO

Art. 18. E por estar de acordo, firmo a presente Instrugdo Normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Aracruz/ES, 28 de junho de 2012.

Marcelo Ribeiro de Freitas
Controlador Geral do Municipio
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