PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 007

DISPOE SOBRE ORIENTACAO E
PROCEDIMENTOS PARA A REMESSA DE
DOCUMENTOS E INFORMACOES AO TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

Versgo: 01
Aprovagédo em: 25/ out. /2013
Ato de Aprovacéo: Decreto n® 4.526 / 2013

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCCI

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Estabelecer normas e procedimentos para o processo de remessa de
documentos e informagbes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a Unidade Central de Controle Interno — UCCI, como unidade
responsavel pela interface entre as equipes gestoras e as equipes dos 6rgaos de
controle externo com alcance a toda a estrutura da administracao direta, indireta e

demais sistemas administrativos e operacionais.

Paragrafo unico — As autarquias, por se tratar de érgaos gestores de orcamento
préprio, adaptardo ao seu ambito de atuacdo as rotinas e procedimentos ora
estabelecidos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
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| — cidadesWeb: programa desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo para fins de envio de informagbes das diversas etapas do
planejamento e realizacdo da despesa, via web, constituindo-se importante
ferramenta para auditoria das contas publicas e publicizagdo destas informacoes
para o fortalecimento do controle social.

Il — contas de governo: demonstram a conduta do Prefeito Municipal no exercicio
das fungdes politicas de planejamento, organizacao, dire¢do e controle das politicas

publicas;

lll — contas de gestao: evidenciam os atos de administracdo e geréncia de recursos
publicos praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros,
bens e valores dos 6rgaos e entidades municipais;

IV — controle interno: processo integrado efetuado pela direcdo e corpo de
funcionarios, estruturado para enfrentar os riscos e fornecer razoavel seguranca de
gue na consecuc¢ao da missao da entidade os seguintes objetivos serdo alcangados:
execucao ordenada, ética, econbmica, eficiente e eficaz das operagdes;
cumprimento das obrigacbes de acoountability; cumprimento das leis e
regulamentos aplicaveis; e salvaguarda dos recursos para evitar perdas, mau uso e
dano.

V — GEO-OBRAS — TCE/ES: sistema de informacgdes geograficas (SIG) que recebe
e da tratamento computacional a dados referentes a execucéo fisico-financeira de
obras publicas, com a insercao de fotografias convencionais georreferenciadas e
imagens de satélite, ao qual foram inseridos conceitos de engenharia e de auditoria,
possibilitando ao TCE/ES dar tratamento aos dados, exercer o controle externo e

disponibilizar informacdes para o controle social;

VII — LRFWeb: programa desenvolvido pelo Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo com o propdsito de otimizacdo do controle e acompanhamento do
cumprimento das metas de gestao estabelecidas pela Lei Complementar n® 101, de
04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas editadas

pela Secretaria do Tesouro Nacional.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa - IN integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementacao do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispéem
os artigos 31 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - CRFB, Lei
Complementar n® 101/2000, Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, Lei 4320/64, com especial incidéncia dos dispositivos legais
expressos na Resolucao n® 182/2002 do TCE-ES, Resolugdo TCEES n® 186/2003,
Resolugdo TCEES N.® 227/2011 do TCEES, Resolugdgo TCEES n® 257/13,
Resolucdo TCEES n® 245/12, Resolucdo TCEES n® 247/2012, Resolugdo TCEES n®
261/13, Lei Complementar Municipal n® 27/2012 - dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Conceicao da Barra — ES, IN — SCI n® 001/12.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 Compete a Controladoria Geral Municipal — CGM, dentre outras
atribuigdes:
I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugéo
Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussées técnicas com as Unidades Executoras, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto

de alteracado, atualizacdo ou expansao.

IV — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;
Art. 62  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa,
qguanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacao;
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Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracoes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento

da eficiéncia operacional;

lll - manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinacdes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 72 A Unidade Executora responsavel pela remessa de documentos e
informacdes obrigatérios, na forma definida na norma, providenciara reunido dos
elementos necessarios a prestacao de contas pelos meios convencionais impresso
ou virtual, conforme o caso, cabendo ao profissional responsavel proceder a
conferéncia do material produzido (check list) antes do envio.

| — das pecas de planejamento;

Il — Prestacdo de Contas anuais e mensais;
lll - Obras e projetos de engenharia;

IV — Concurso publico;

V — Aposentaria e Pensdes.

§12. Estando as informacbes completas e precisas, a Unidade Executora solicitara a
elaboracédo de oficio ao Setor de Assessoria de Governo e acompanhara o processo

de envio para protocolizar a documentagao no Tribunal de Contas do Estado.

§2°. As informagdes pontuais demandadas pelo TCEES ou que voluntariamente
sejam remetidas aquela corte de contas pelos 6rgdos executivos e de controle,
igualmente deverdo estd vistadas pelo técnico responsavel pelas informacdes

conjuntamente a autoridade competente.

IN SCI N2 007 — Remessa de Documentos e Informagdes ao TCEES
Praga Prefeito José Luiz da Costa n® 01 — Centro — Conceigao da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 4 de 10




( & PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
;—‘\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e

Z“=%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

§32. Devera a Unidade Executora encaminhar ao 6rgao municipal de controle
interno cépia do respectivo protocolo ou confirmagdo de envio por meio de

comunicacéo virtual ao érgao de destino.

SECAO |
DA CONTABILIDADE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 82  Cabera ao Setor de Contabilidade o atendimento as prescricdes legais
expressas na Resolu¢cdo TCEES n® 247/2012, que compreende o envio dos dados
referentes a abertura do exercicio, as prestagbes de contas bimestrais e
informagdes adicionais, ao Tribunal de Contas através do portal do Controle
Informatizado de Dados do Espirito Santo — CIDADES-WEB, disponivel no site

www.tce.es.qov.br.

Art. 92 Compete igualmente ao Setor de Contabilidade enviar via Internet,
através do Sistema Informatizado, denominado LRF-Web, disponivel no site

www.tce.es.gov.br, sem prejuizo do disposto nos artigos 52 e 53 da LC 101/2000:

| - dados do Relatério Resumido da Execugdo Orcamentaria - RREO, descritos no
Anexo | da Resolucao 193/2003 e suas alteracoes, até 45 dias apds o encerramento

de cada bimestre.

Il — dados do Relatério de Gestao Fiscal - RGF, descritos no Anexo | da Resolugao
193/2003 e suas alteragdes, até 45 dias apds o encerramento do periodo a que
corresponder.

Paragrafo unico — Na hip6tese de o Municipio fizer a op¢éao na forma do art. 63 | e
Il da LRF, devera ser remetido o RGF até 45 dias apds o encerramento de cada

semestre.

Art. 10 Os dados das pecas de planejamento de que trata o art. 165 da CRFB,
quais seja Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA, deverao ser processados pelo Setor de Planejamento e
Orcamento, no Sistema (softwares) de gestdo. Dados que estarao disponiveis
através de sistema integrado a Contabilidade e Financas, e que, durante a execucao
serao migrados para o CIDADESWeb na forma legalmente definida.
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Art. 11 Cabera ao Setor de Contabilidade, providenciar o envio das pecas de
planejamento a que se refere o caput deste artigo ao TCEES, na forma definida no
art. 7° desta IN, atendidos os prazos e condi¢cdes estabelecidos no art. 133 da
Resolucado TCEES n® 261/2013.

SECAO I
DAS OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Art. 12 O Setor de Obras e Engenharia dever4d manter atualizadas, de acordo
com as diretrizes estabelecidas na Resolucao TCEES n® 245/12, as informacdes de
obras e servigcos de engenharia, com valores iguais ou superiores ao estabelecido
para a realizacdo de licitagdo na modalidade convite, inclusive de dispensa e
inexigibilidade, via Internet, através do SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE
DE OBRAS PUBLICAS — GEO-OBRAS TCEES, disponivel endereco eletrdnico

www.tce.es.gov.br.

Art. 13 A equipe gestora e de operacao do Sistema GEO-OBRAS no ambito da
administracdo municipal, direta e indireta, devera promover a inser¢ao dos dados no
sistema, referentes a execucdo fisico-financeira das obras publicas, inclusive
fotografias convencionais, georreferenciadas e imagens de satélite, de todas as
obras e servicos de engenharia, cujos valores sejam iguais ou superiores ao
estabelecido para a realizacdo de licitacdo na modalidade convite, seja por
execucao direta ou indireta, inclusive por dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
devem ser informadas, independentemente de serem custeadas com recursos

publicos federais, estaduais e municipais.

§12. Devera o responsavel pelo Setor de Obras e Engenharia indica o agente de
gestdo e coordenacdo das atividades relacionadas ao SISTEMA GEO-OBRAS
TCEES, bem como operadores do Sistema, para fins do art. 5¢ da REs.TCEES n®
245/12.

§22. Designado o coordenador do GEO-OBRAS, preferencialmente efetivo, compete
ao gestor, de imediato comunicar o fato ao TCEES, através de oficio a ser

protocolizado naquele érgao, seguido de copia do ato administrativo que os tenha
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designado, do qual devera constar nome, matricula, cargo, RG, CPF, endereco,

telefone e e-mail do servidor.

Art. 14 O tratamento e insercdo dos dados no GEO-OBRAS atendera ao
cronograma definido na Res.TCEES n® 245/2012 e ficara a cargo dos operadores

designado formalmente para este fim, assim setorizado:

§12. Setor de Licitacao: devera o operador, tao logo seja veiculada a publicacdo do
aviso de licitagcdo, promover a insercdo no sistema, dos dados gerados na faze

interna e externa do procedimento licitatorio;

§29. Setor de Contratos: devera o operador, com a publicagdo do termo contratual
e alteracbes, promover a insercao dos dados no sistema, inclusive quanto a situacao

de recisao contratual;
§32. Setor de Engenharia e Projetos:

| — execucéo indireta: quando do inicio das obras ou servicos de engenharia dar-se-

a a insercao dos dados no sistema:

a) dados do projeto;

O

em relacdo ao gestor do contrato e equipe de fiscalizacdo da execucéo;

o O

)
)
) medicbes;
) materiais empregados (quando disponibilizados pelo contratante);
)

)

maquinas e equipamentos (quando disponibilizados pelo contratante);

—

) todos os eventos em relagdo a execugdo da obra ou servico de engenharia,
em todas as fazes.

Il — execucéo direta: quando do inicio das obras ou servigos de engenharia dar-se-a

a insercao dos dados no sistema:

a) dados do projeto;

O

em relacao a equipe de fiscalizacdo da execucéo;

(¢)

dados do contrato mao de obra, em caso de terceirizagao;

)
)
)
)

o

materiais empregados contemplando planilha e informagbes do processo de

aquisicao/licitacao;
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€) maquinas e equipamentos, tanto em relagcdo a estrutura prépria quanto a
terceirizada, sendo que neste caso, igualmente, deverdo ser inseridos o0s
documentos referentes ao procedimento licitatério de aquisicao/locacao;

f) todos os eventos em relacdo a execucao da obra ou servico de engenharia,
em todas as fazes.

lll — projetos: quando se tratar da contratacao de projetos, dar-se-a a insercao dos
dados no sistema:

a) quanto ao tipo projeto;
b) equipe de fiscalizacdo e execucéo;
c) medicdes.

§4°. A projecao dos dados no sistema GEO-OBRAS, se dara tempestivamente, sob
a responsabilidade dos agentes de operagao e gestdo do programa no ambito deste
Municipio, atendendo o cronograma de prazo definido na Res. TCEES n® 245/2012.

§52. A transmissao de dados ao TCE/ES exige a prévia visualizagdo, conferéncia e
conformidade das informacdes, através de formularios constantes do Sistema no site
do TCE/ES.

Art. 15 Os comprovantes de envio das informacdes deverdo ser impressos,
anexando uma via ao processo administrativo respectivo e mantida cépia em arquivo

no acervo proprio do Setor de Obras e Servicos de Engenharia da PMCB.

SECAO IIi
DOS PROCESSOS DE PESSOAL

Art. 16 O Setor de Administracao de Recursos Humanos em caso de concurso
publico para admissao de pessoal, devera:

§12.  Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, até 31 de
marco de cada exercicio, a realizagdo de todo e qualquer ato relacionado a
admissao de servidor.

§2°. O processo individual de admissdo devidamente instruido, devera ser
remetido ao TCEES, ap6s o exame preliminar em auditoria local, de acordo com o
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art. 9° da Resolugdo TCEES n? 186/2003, cabendo ao Setor Administracdo de

Recursos Humanos:

| — reunir toda a documentacdo do processo principal de concurso (art. 11 da
Res.TCEES n® 186/2003);

Il — processo individual de admissao, instruido na forma doa art. 12 da Res.TCEES
n° 186/2003;

lll — providenciar elaboracao de expediente de encaminhamento;
IV — protocolar tempestivamente no TCEES;

V — manter acervo de toda documentacao enviada e dos comprovantes de protocolo
organizados em arquivo impresso € digital, ndo obstante os registros no sistema

(software) préprio de gestdo de RH.

Art. 17 Compete ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Conceicado da Barra — PREVICOB, instituicdo responsavel pela gestao
previdenciaria no ambito deste Municipio, de acordo com a Lei Complementar
Municipal n® 10/2000, através do Diretor-Presidente, em relacdo aos atos de
aposentadorias e pensodes, no prazo de 30 (itrinta) dias contados data de
assinatura do ato concessorio, encaminhar tempestivamente esse ato e o respectivo
processo com todas as pecas que o instruem ao TCEES, de acordo com os artigos
17 e 18, respectivamente, para fins de apreciacdo de sua legalidade e posterior

registro.

Paragrafo unico — O comprovante de protocolo e, posteriormente, o ato de
confirmacgéao do registro deverao ser reunidos aos autos de origem no PREVICOB e

mantidos em arquivo impresso e digital.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 18 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia
das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 19  Ficard a cargo da Unidade Responsavel as atualizacdes e alteracdes

desta Instrugdo Normativa.
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Art. 20 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 21 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela
Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal.

Art. 22 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauragdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sancodes previstas na legislacao pertinente a matéria em vigor.

Sede Administrativa da Prefeitura Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do
Espirito Santo, Sala da Controladoria Geral Municipal, aos vinte e cinco dias do més
de outubro do ano de dois mil e treze.

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologado na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n? 001/2012, através do
Decreto n® 4.526, de 25 /out /2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n® 9937
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