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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ  WWW.aracruz.es.gov.br

DECRETO N°29.611, DE 10/06/2015.

APROVA NOVAS VERSOES DAS INSTRUCOES
NORMATIVAS DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO, QUE ESTABELECEM REGRAS PARA
A EXECUCAO DO SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE ARACRUZ, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE
LHE CONFERE A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
E CONSIDERANDO A RESOLUCAO DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO N° 227 DE 25 DE AGOSTO DE
2011 E ALTERACOES, QUE DETERMINA A OBRIGATORIEDADE
DE IMPLANTACAO E MANUTENCAO DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO PELO ADMINISTRADOR PUBLICO;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°. 3.632 de 28 de novembro de
2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Aracruz;

'CONSIDERANDO, por fim, a Resolugdo n° 227 de 25 de agosto de
2011, e alteragdes, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que aprova o
"Guia de Orientagdo para implantagdo do Sistema de Controle Interno na Administra¢éo
Publica".

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas e implantadas as novas versdes das seguintes
Instrugdes Normativas:

1. Do Sistema de Controle Interno:

1.1. | 1IN SCI-002/2012 - versio 01.02 - Realizagio de auditorias internas e
inspecdes, adota as Normas de Auditoria Governamental e aprova o novo Manual de
Auditoria do Municipio de Aracruz;

1.2. | IN SCI-004/2012 - versdo 01.02 - Emisséo do Relatério e Parecer
Conclusivo da Controladoria Geral do Municipio sobre as Prestacdes de Contas Anuais
dos ordenadores de despesas da Administracdo direta e indireta do Poder Executivo

Municipal;

1.3. IN SCI-005/2012 - versdo 01.02 - Procedimentos para remessas de
documentos e informagdes ao Tribunal de Contas do estado do Espirito Santo - TCE-
ES; :

1.4. IN SCI-006/2012 - versdo 01.02 - Atendimento das equipes de

Controle Externo/TCE-ES.
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Paragrafo unico. As Instru¢des Normativas constantes deste artigo

compdem o presente Decreto fazendo parte integrante do mesmo.

Art. 2° As unidades abrangidas pelas Instru¢des Normativas aprovadas

neste Decreto deverdo implementar as normas de procedimento de controle

estabelecidos

em trinta dias a contar da publicacdo deste Decreto e das instrucdes

Normativas que o compdem.

normativas ap

davidas de int

Art. 3° Caberd a unidade responsavel a divulgagdo das instrugdes
rovadas.

Art. 4° Compete a Controladoria Geral do Municipio dirimir eventuais
erpretagdo e execugdo deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto e as Instrugdes Normativas que o compdem entram

em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposi¢des em contrario. .

Prefeitura Municipal de Aracruz, 10 de Junho de 2015.

\ <
| CELO DE SOUZA COELHO
' Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 004/2012

“Disp6e sobre a emissao do Relatério e Parecer
Conclusivo da Controladoria Geral do Municipio
sobre as Prestacoes de Contas Anuais dos
ordenadores de despesas da administragcdo
direta e indireta do Poder Executivo Municipal”.

Versao : 01.02
Data: 08/06/2015
Ato de Aprovacao: Decreto n° de de de 2015.

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio - CGM

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para a emissdo do Relatério e Parecer
Conclusivo sobre as Prestagbes de Contas Anuais dos ordenadores de despesas da

administracao direta e indireta do municipio.

CAPITULO Il : 0 Tavares
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Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Gestoras desconcentradas da

estrutura organizacional como fornecedoras de informacgdes acerca das atividades de gestédo
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contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e dos demais
sistemas administrativos e operacionais.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Finangas, através da Geréncia de Contabilidade, € a Unidade
Gestora responsavel pela elaboracdo das Prestacbes de Contas Anuais de todos os
ordenadores de despesas da gestao municipal desconcentrada.

§ 2°. A Controladoria Geral do Municipio - CGM é o Orgéo Central do Sistema de Controle
Interno nas Administragées Direta e Indireta do Poder Executivo no Municipio de Aracruz-ES.

§ 3°. Os o6rgdos da administracéo indireta encaminharéo suas Prestacées de Contas Anuais a
Secretaria Municipal de Financas para a consolidagdo das contas, bem como para a
Controladoria Geral do Municipio para a emissao do Relatério e Parecer Conclusivo das
Prestacdes de Contas dos gestores.

§ 4°. O Poder Legislativo encaminhara sua Prestacdo de Contas Anual a Secretaria Municipal

de Finangas para a consolidacao dos dados municipais.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| — Prestacdo de Contas Anual (PCA): O envio/remessa dos demonstrativos contabeis,
dos relatérios de gestdo e das demais pecas e documentos necessarios a constituicdo da
prestagéo de contas dos ordenadores de despesa, constituindo-se em um processo de contas
ordinarias referente a exercicio financeiro determinado;

Il - Plano Plurianual (PPA): o instrumento de planejamento de médio prazo, que contém
os projetos e atividades que o gestor pretende realizar, ordenando as suas agdes e visando a
consecugédo de objetivos e metas a serem atingidas pelo periodo de quatro anos;

lll - Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): a lei que dispée sobre as metas e
prioridades da administracdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subseqlente, elaborada em consonéancia com o PPA e orientara a elaboracdo da Lei
Orcamentaria Anual;

VI - Lei Orgcamentaria Anual (LOA): a lei que estima a receita e fixa as despesas para

cada exercicio, compreendendo a programacgdo das acdes a serem executadas, visando

concretizar os objetivos e metas programadas no PPA, e estabelecidas na LD
Caitro] d 20 Tavare:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

VV — Relatorio e Parecer Conclusivo: relatério final dos procedimentos de analise

|

realizados pela Controladoria Geral do Municipio sobre as contas objeto de apreciacao,

|

compreendendo os aspectos de natureza orcamentaria, financeira, operacional e de gestao

fiscal, observando a legalidade, legitimidade e economicidade da gestao dos recursos publicos,

|

expressando opinido sobre a prestacéo de contas apreciada, contendo os elementos indicados

|

na Instrucdo Normativa n° 34 do TCE-ES e suas atualizacgdes.

|

VI - Relatério de Gestao: relatdrio contendo informagées de natureza orcamentaria,

|

financeira, operacional, patrimonial e de gestao fiscal, organizado de forma a permitir uma
visdo sistémica do|desempenho do governo ou da conformidade e desempenho dos atos de
gestao praticados ielos responsaveis por uma ou mais unidades gestoras;

VIl - Sistema de Controle Interno: o conjunto de procedimentos de controle dos

diversos sistemas |administrativos, executados por toda a estrutura organizacional sob a

coordenacao, orientagao técnica e supervisao da Controladoria Geral do Municipio;

VIl — Unidade Gestora: unidade orcamentaria ou administrativa que realiza atos de

|

gestao orcamentaria, financeira e/ou patrimonial.
IX — Contas
natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional que permita avaliar a

gestao politica d& chefe do Poder Executivo, expressando os resultados da atuacéo

de governo: conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de

governamental, submetido ao Tribunal de Contas para apreciagado € emissao de parecer prévio
com vistas a auxiliar o julgamento levado a efeito pelo Poder Legislativo.

X — Contas
natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional, que alcan¢a as tomadas

|

ou prestacdes de C‘fntas dos administradores de recursos publicos, permitindo ao Tribunal de

de gestao: conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes 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, aplicagdo das subvencdes e renuncia de receitas na

gestao dos recursos.

|

XI - Orgdo: divisao interna dos Poderes Municipais, podendo ser igual a uma unidade

orcamentaria ou a uma unidade gestora;

|

XIl - Unidade Orgamentaria (UOr): agrupamento de servigos subordinados ao mesmo

orgao ou reparticdo|a que serdo consignadas dotagdes proprias;

Xlll - Unidade Gestora (UG): Unidade que realiza atos de gestdo, orcamentaria,

financeira, patrimonial e de controle, cujo titular esta sujeito a prestacéo de con
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XIV — Assinatura Digital: Assinatura realizada por meio do certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada, atendendo aos requisitos de autenticidade, integridade,
validade juridica e interoperabilidade da Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.

XV - Termo de Notificagao Eletronico: Documento gerado no sistema CIDADES-
WEB/PCA com a finalidade de dar ciéncia ao Ordenador de Despesa ou Prefeito Municipal
conforme o caso: do descumprimento da obrigagdo de encaminhar os dados da Prestacdo de
Contas Anual nos prazos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa; da obrigacao de retificagéo
de arquivos especificos identificados pelos Auditores do TCEES quando da analise da PCA.

IX — Arquivo Estruturado: Arquivo estruturado em formato Extensible Markup
Language - XML.:

X — Arquivo nao Estruturado: Arquivo nos formatos .doc, .xIs, ou .pdf

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. O fundamento juridico desta Instrugdo Normativa encontra respaldo na Constituicdo
Federal, na Lei Federal 4.320/64, na Lei Complementar n® 101/00, na Constituicao Estadual, na
Resolugdo 227/11 do TCE-ES, na Lei Organica do TCE-ES, Regimento Interno do TCE-ES,
Instrugédo Normativa n° 034/15 do TCE-ES, Lei Municipal n°® 3632/12 e Lei Municipal n°
3337/2010, e demais atualizacdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. S0 responsabilidades do Controlador Geral do Municipio:

| - cumprir as determinagées contidas nesta Instrugdo Normativa, em especial quanto as
condicées 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 "\e auditoria
\ /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

interna, definidos nas Normas de Auditoria Governamental e no Manual de Auditoria Interna;

[l - emitir Relatério e Parecer Conclusivo sobre as Prestacdes de Contas Anuais.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Geréncia de Contabilidade:

| - registrar os fatos nos documentos e nas demonstragdes em consonancia com as
normas constitucionais e legais, observando as normas brasileiras aplicadas a Contabilidade
Publica e seguindo resolugdes do TCE-ES e do Conselho Federal de Contabilidade;

Il - consolidar as Prestacdes de Contas recebidas do Poder Legislativo e dos 6rgéos das
Administragoes Direta e Indireta, observando as prescricdes legais;

[ll - formalizar a Prestagcdo de Contas Anual acompanhada dos documentos necessarios
a sua tramitacdo e encaminhar a Controladoria Geral do Municipio, no prazo estipulado na
presente Instrucdo Normativa;

IV - fornecer documentos e prestar informagdes complementares a Controladoria
visando subsidiar a emissao do Relatério e Parecer Conclusivo;

Art. 7°. Sao responsabilidades dos ordenadores de despesas da administracdo direta e
indireta do Poder Executivo Municipal:

| - atender as solicitacdes da Controladoria Geral do Municipio, facultando amplo acesso
a todos os documentos de contabilidade e de administracdo, bem como assegurar condigbes
para o eficiente desempenho do encargo;

Il - atender as requisicbes de documentos e aos pedidos de informagdes apresentados
durante a realizacdo dos trabalhos que subsidiam a emissdo do Relatério e Parecer
Conclusivo;

lll - n&o sonegar, sob pretexto algum, processo, informacdo ou documento ao servidor
da Controladoria Geral do Municipio, responsavel pela execucao dos trabalhos;

IV - comunicar a Controladoria as ocorréncias de quaisquer improbidades,
irregularidades ou fatos de qualquer natureza que possam implicar mau uso do bem publico,
dano ao erario ou mesmo situagdes que possam prejudicar a gestdo publica municipal em seu
todo, causando desvio de sua finalidade precipua, e que tenham que ser registradas no

Relatdrio e Parecer Conclusivo sobre as Prestacdes de Contas Anuais.

‘ 10 Tavares
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Da formalizagcao do processo

adoria Geral do Municipio recebera as Prestagbes de Contas Anuais

todos os ordenadores de despesas municipais, bem como a consolidada
elaboradas pela Secretaria Municipal de Finangas, respeitando-se o prazo

cinco) dias ap6s encerramento do exercicio anterior.

o das contas a serem prestadas pelo Prefeito, para fins de apreciagéo e

r prévio, pelo TCE-ES, compreendera o rol de documentos integrantes da

n® 034/15, seus anexos e atualizagbes, acompanhados do Relatoério e
emitido pela Controladoria Geral do Municipio sobre as contas, contendo

dos na referida Instrugdo Normativa.

resentadas pelo Prefeito abrangerao a totalidade do exercicio financeiro do

ndendo as atividades dos Poderes Executivo e Legislativo.

ido das contas a serem prestadas pelos ordenadores de despesas da
ta e indireta do Poder Executivo Municipal compreendera o rol de

antes da Instrugdo Normativa n° 034/15, seus anexos e alteragdes,

Relatério e do Parecer Conclusivo emitido pela Controladoria Geral do
contas do ordenador de despesas do respectivo érgdo ou unidade gestora,
itos indicados na referida Instrucdo Normativa.

> das contas a serem prestadas pelo ordenador de despesal/presidente do
encia dos Servidores do Municipio de Aracruz, compreendera o rol de
antes da Instrugdo Normativa n°® 034/15, seus anexos e atualizagées,
Relatério e Parecer Conclusivo emitido pela Controladoria Geral do
s contas do ordenador de despesas do respectivo 6rgdo, contendo os
5 na referida Instrucdo Normativa.

onstrativos contabeis, os relatérios de gestdo e as demais pecas e
sarios a constituicdo da prestacdo de contas do Prefeito e demais
pesa municipais devem ser organizados e apresentados de acordo com as

s contidos na Instrucdo Normativa n® 034 e suas alteracoe "“ 1/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

Art. 13. O municipio devera promover, obrigatoriamente, a partir do exercicio de 2015, as
adequacdes necessarias em suas leis de diretrizes orcamentarias e orcamentaria anual, bem
como de seus sistemas informatizados e estrutura administrativa, com vistas a individualizacao

das prestacdes de contas bimestrais e anuais.

Secao lll

Do parecer da unidade de controle interno

Art. 14. Os relatérios resultantes das auditorias servirdo de base para o Relatério e Parecer
Conclusivo da Controladoria Geral do Municipio sobre as Prestagdes de Conta Anuais dos
ordenadores de despesas, onde serdo apresentados os procedimentos adotados, as
constatacbes e as proposigdes sugeridas, em conformidade com as disposicdes da Instrucéo
Normativa n° 034/15 e suas alteragdes.

Art. 15. A Controladoria Geral do Municipio concluira em seu parecer se as demonstragdes
contabeis e demais pegas da Prestacdo de Contas Anual representam de forma adequada,
adequada com ressalva ou inadequadamente a posigdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
de gestao fiscal do exercicio a que se refere.

| - o parecer pela regularidade sem ressalva sera emitido quando:

a) as demonstracdes contabeis forem elaboradas e preparadas em conformidade com
as normas constitucionais e legais, observando os Principios Fundamentais de Contabilidade,
observando as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e seguindo as
resolugdes do TCE-ES e Conselho Federal de Contabilidade;

b) houver apropriada divulgagdo de todos os assuntos relevantes as Demonstracées
Contéabeis e aos processos de contas;

c) ocorrer apreciagao das legislacdes pertinentes ao exame.

Il - caso a Controladoria Geral do Municipio conclua que a Prestacéo de Contas Anual se
encontra adequada com ressalva, deverdo constar em seu parecer os motivos da conclusao,
permitindo o entendimento de seus efeitos nas Demonstragées Contabeis e na gestdo, e
diretrizes normativas e legais infringidas de forma relevante.

lll — quando for verificada a existéncia de efeitos que, isolada ou conjuniamente, forem

de relevancia que comprometam o conjunto das Demonstragées Contabeis,

"i' Tavarys
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

procedimentos normativos e legais a Controladoria Geral do Municipio emitird seu parecer pela
irregularidade das contas.

a) serao consideradas tanto as distorcbes provocadas quanto a apresentagao
inadequada ou substancialmente incompleta das Demonstragdes Contabeis;

b) o parecer demonstrara os motivos e a natureza das divergéncias que dao suporte a
opinido de irregularidade, bem como seus efeitos sobre a posigdo patrimonial, orgcamentaria e
financeira, o resultado do exercicio e a legislacdo infringida de forma relevante.

IV — sera emitido parecer com abstencdo de opinido por limitacdo na extensdo quando
houver limitaga@o significativa na extensdo do exame que impossibilite a formagéo de opinido,
ou parecer com abstencaéo de opinido decorrente de incertezas relevantes, que impecam a
emissao de opinido sobre as Demonstracdes Contabeis e demais normas pertinentes.

a) deverao ser indicados claramente os procedimentos omitidos que tornarem o exame
insuficiente para permitir emissdo de opinido no processo de contas;

b) a abstencéo de opinido ndo elimina a responsabilidade da CGM de mencionar
qualquer desvio que normalmente seria incluido como ressalva no parecer, que possa
influenciar os usuarios do processo de contas.

Art. 16. O Relatério e Parecer Técnico Conclusivo exarado pela Controladoria Geral do
Municipio ser&do encaminhados ao Prefeito, que devera emitir pronunciamento expresso e
indelegavel, para compor a Prestacdo de Contas Anual, atestando ter tomado conhecimento

das conclusées da Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO ViII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboragéo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2012), bem como manter

o processo de melhoria continua.
Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacgo.

Paragrafo Unico - As prestacbes de Contas Anuais anteriores ao exejcicio de 2015
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ
Controladoria Geral do Municipio

CAPITULO ViII
DA APROVAGCAO

Art. 19. 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, 08 de junho de 2015.

abioT; re

Controlador Geral do Municipio
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