PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 066/2014:

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuig8es legais, e de com artigo 61,
Inciso |, alinea “a” da Lei Orgéanica do Municipio de Viana, de acordo com a Lei Municipal n°. 2.422/2011, que
dispbe sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Viana,

DECRETA:
Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCI n° 05/2014 versdo 02, de responsabilidade da
Controladoria Geral, que dispde sobre normas e procedimentos para o processamento e elaboragdo da prestacédo
de contas anuais do Poder Executivo Municipal e emiss&o do Relatério e Parecer Conclusivo do Orgédo Central do
Sistema de Controle Interno da Prestagédo de Contas Anual — PCA.
Art. 2°. Caber4 a unidade responsavel a divulgacao da Instru¢do Normativa ora aprovada.
Art. 3°. Fica revogado o Decreto Municipal n® 604/2012, que aprovou a Instrugdo Normativa SCI n°. 05/2012.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

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

Viana — ES, 31 de Marc¢o de 2014.

GILSON DANIEL BATISTA
Prefeito Municipal

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracao desta Prefeitura.

DORIO BERLAMINO JUNIOR
Secretaria Municipal de Administragao
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INSTRUCAQO NORMATIVA SCI N°, 05/2014

Versdo: 02.

Aprovacdo em: 31/03/2014.

Ato de aprovacéo: Decreto Municipal N°. 066/2014.
Unidade Responsavel: Controladoria Geral.

| = FINALIDADE:

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre normas e procedimentos para a elaboracéo e
emissdo do Relatorio e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno da
Prestacdo de Contas Anual - PCA, emitido pela Controladoria Geral, sobre o Balan¢co Geral Anual
Consolidado da Prefeitura Municipal de Viana — PMV, a Camara Municipal e do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores do Municipio de Viana — IPREV, prestado pelo Prefeito.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange o Departamento de Contabilidade responsavel pela consolidacdo do Balango Geral das Contas
Anuais (Art. 122, § 4° Res.261/2013), a Controladoria Geral responsével pela elaboracdo e emisséo do
Relatério Conclusivo da Prestacdo de Contas Anual - PCA sobre as contas anuais do poder executivo,
bem como todas as secretarias da Prefeitura Municipal de Viana - ES, o IPREVI e a Camara Municipal,
como fornecedoras de informacBes, nas atividades de gestdo contabil, financeira, or¢camentaria,
patrimonial, de pessoal, programas de trabalho e demais sistemas administrativos e operacionais.

Il - CONCEITOS:
Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:
1- SCI - Sistema de Controle Interno
2- Sistema - Conjunto de ac¢des coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3- Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas a fung¢ées finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacéo e executadas sob a orientacdo técnica
do respectivo érgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

4- Ponto de Controle - Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre o0s quais, em funcdo de sua importancia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

5- Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo
de assegurar a conformidade das operacBes inerentes a cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

6- Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle estruturados por
sistemas administrativos e especificados em instru¢des normativas, executados no dia-a-dia em
todas as unidades da estrutura organizacional.

7- Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execucgdo de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos
procedimentos de controle.

8- Fluxograma - Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.
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Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas a partir

da definicho dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de atividades
exercidas no ambito do Poder ou 6rgéo, incluindo as administra¢es Direta e Indireta, formando
uma Coletanea de Instru¢cdes Normativas.

Unidade responsavel - E a unidade responséavel pela Instrugdo Normativa (Departamento,
diretoria ou denominacdo equivalente) que atua como 6rgdo central do respectivo sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

Unidade Executora - S&o todas as demais divisbes e respectivas secretarias da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeter&o a esta instru¢do normativa.

Contas Anuais - Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal, bem como todos os
secretarios municipais e/ou diretores de autarquias, por ventura, considerados ordenadores de
despesa, por forca de lei especifica do municipio, ao final do exercicio, em cumprimento a
disposigdo legal, relata e comprovam os atos e fatos ocorridos no periodo, com base e em
conjunto de informacdes e demonstrativos de natureza contabil, orcamentaria, financeira,
operacional ou patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA.

Plano Plurianual — PPA - Consiste em um plano de trabalho, onde sdo estabelecidas as
diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica do Municipio de Viana - ES, para as
Despesas de Capital e outras delas decorrentes, por um periodo de 04 (quatro) anos.

Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO - Estabelece as prioridades da Administragdo para o
exercicio, orientando a elaboragéo da Lei Orcamentéria Anual.

Lei Or¢camentaria Anual — LOA - Estabelece em termos quantitativos a Receita Prevista para o
exercicio e a Despesa Fixada, de acordo com as prioridades contidas no Plano Plurianual e as
metas que deverdo ser atingidas naquele exercicio, na Lei de Diretrizes Or¢camentérias.

Unidade Gestora (UG) - Unidade orcamentaria ou administrativa que realiza atos de gestdo
orgamentaria, financeira e/ou patrimonial.

Auditoria de Avaliagdo da Gestdo - Tem como finalidade verificar a compatibilidade atividades
acompanhando indicadores de resultados. A auditoria de gestdo compreende o exame das
pecas que instrui o processo de prestacdo de contas anual, exame da documentagio
comprobatéria dos atos e fatos administrativos, verificacdo da eficiéncia dos sistemas de
controles administrativos e contébeis, verificacdo do cumprimento da legislagdo pertinente,
avaliacdo dos resultados operacionais e da execucdo dos programas de governo quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia.

Relatérios de Auditoria de Avaliacéo da Gestéo - E o instrumento que apresenta os resultados
da auditoria de avaliacdo da gestdo, com indicagdo das irregularidades, falhas, omissdes e
sugestoes.

Relatério de Gestéo - E o documento emitido pelo gestor, com informagées que permitam aferir
a eficiéncia, eficacia e economicidade da agéo administrativa, levando-se em conta os resultados
quantitativos e qualitativos alcancados.

Parecer Técnico - Constitui-se em documento a ser inserido nos processos de contas anuais,
que apresenta avaliagdo conclusiva do Sistema de Controle Interno sobre a gestdo examinada,
devendo ser assinado pelo Controlador Geral, e, eventualmente, por outros membros da
Controladoria Geral.

Relatorio e parecer conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno: relatorio
final dos procedimentos de analise realizados pelo 6rgdo central sobre as contas objeto de
apreciacdo, compreendendo aspectos de natureza orcamentaria, financeira, operacional,
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patrimonial e de gestdo fiscal, observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da
gestao dos recursos publicos, expressando opinido sobre a prestacdo de contas apreciada;

IV - BASE LEGAL.:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragéo da presente
Instrugdo Normativa foram:

©oOoNoO DR

10.
11.
12.
13.

Constituicdo Federal (artigos 70 e 74);

Constituico Estadual (artigo 70 e paragrafo Unico);

Lei Complementar n° 101/2000 (artigo 59);

Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964;

Lei Organica de Viana (artigos 39 e 40);

Lei Municipal n® 2.422/2011;

Lei Municipal n°® 2.440/2012;

Lei Complementar Estadual n°. 621/2012 (Lei Orgéanica do TCE/ES) (artigos 76 a 79);
Resolugdo TCE-ES n° 227/2011 alterada pela Resolugdo TCE/ES n° 257 de 07.03.2013 - DOE
12.03.2013;

Resolugéo TCE-ES n° 261/2013 - e suas alteracdes;

Decreto Municipal n° 0187/2012, regulamenta a aplicacéo da lei Municipal 2.422/2011;
Decreto Municipal n° 0604/2012;

Instrucdo Normativa TCE-ES n° 028-2013 - Composicdo da PCA.

Demais legislacdes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

V - DAS RESPONSABILIDADES:

1. Da Controladoria Geral - Unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

a)

b)

c)

d)

e)

promover discuss@es técnicas com as unidades executoras, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da instrugao
normativa a ser elaborada;

obter a aprovacao da instru¢cdo normativa, e promover a sua divulgagéo e implementacao;

manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da instrugdo
normativa.

cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, em especial quanto as condi¢des
e procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacdo das atividades que
subsidiam o parecer sobre as contas anuais;

executar os trabalhos de acordo com os procedimentos e técnicas de auditoria interna, definido
nas normas pertinentes a técnica e ao profissional emanadas pelo Conselho Federal de
Contabilidade, boas praticas, e Manual de Auditoria Interna da Prefeitura Municipal de Viana.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno:

a)

b)

atender as solicitagdes da Controladoria Geral por ocasido das alteragdes na instrucao
normativa, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacéo no processo de elaboragéo,
facultando amplo acesso a todos os elementos de contabilidade e de administragdo, bem como
assegurar condi¢des para o eficiente desempenho do encargo;

atender, com prioridade, as requisicées e cOpia de documentos e aos pedidos de informagéo
apresentados durante a realizagdo dos trabalhos que subsidiam a emisséo do parecer técnico;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%204.320-1964?OpenDocument

c)

d)

e)

f)

9)

h)
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ndo sonegar, sob pretexto algum, nenhum processo, informac¢éo ou documento ao servidor da
Controladoria Municipal, responsavel pela execucéo dos trabalhos.

alertar a Controladoria Geral sobre alteracbes que se fizerem necessérias nas rotinas de
trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

manter a instru¢do normativa a disposi¢éo de todos os servidores da unidade, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao
dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

cada 6Orgdo da Administragdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo deverdo elaborar,
respectivamente, as Demonstra¢des Contabeis e encaminhar ao Departamento de Contabilidade
do Poder Executivo para fins de consolidacdo no prazo estipulado na presente Instrugdo
Normativa;

atender com absoluta prioridade o Departamento de Contabilidade visando sanar quaisquer
duvidas efou prestar informacBes complementares necessarias a consolidacdo das
demonstracdes contabeis;

atender em carater de urgéncia a Controladoria Geral visando sanar quaisquer duvidas e/ou
prestar informag¢Bes complementares necessarios a subsidiar a emissdo de parecer técnico
acerca das contas anuais do Poder Executivo.

Comunicar a Controladoria Geral qualquer impropriedade, irregularidade ou fato de qualquer
natureza que possa implicar em mau uso do bem publico, dano ao erario ou mesmo situagdo que
possa prejudicar a conclusdo da prestacdo de contas no prazo legal.

2.1 Do Departamento de Contabilidade:

a)

b)

c)

d)

registrar os fatos evidenciando nos documentos e nas demonstracfes por imposicdo da
Instrugcdo Normativa TCE-ES N°028/2013, devendo ser apresentado em obediéncia as normas
constitucionais e infraconstitucionais, observando as normas brasileiras de contabilidade e as
resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade.

devera consolidar as Demonstra¢des Contabeis recebidas do Poder Legislativo e dos 6rgaos da
Administragdo Direta e Indireta observando as prescri¢fes legais;

formalizar a prestacdo de contas anuais em 03 (trés) vias de igual teor acompanhado dos
documentos necessarios a sua tramitacdo e encaminhar a Controladoria Municipal no prazo
estipulado na presente Instrugdo Normativa;

fornecer documentos e prestar informacdes complementares a Controladoria Municipal em
carater de urgéncia, visando subsidiar a emissdo do parecer técnico.

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1. DA FORMALIZACAO DO PROCESSO:

1.1 O processo de prestacdo de contas anuais sera formalizado em 03 (irés) vias de igual teor no
Departamento de Contabilidade, sendo uma destinada a Camara Municipal, uma ao TCE/ES e outra para
arquivamento junto a Controladoria Geral atuante como Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

1.1.1 Integrard@o o processo de contas anuais:

a) relagcdo dos responsaveis;
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b) relatério de gestao;

c¢) documento comprobatério da publicacéo dos Balangos;
d) balango Orgcamentério, conforme Anexo 12 da Lei 4.320/64;
e) balanco Financeiro, conforme Anexo 13 da Lei 4.320/64;
f) balanco Patrimonial, conforme Anexo 14 da Lei 4.320/64;
g) demonstragéo das Variacdes Patrimoniais, conforme Anexo 15 da Lei 4.320/64;
h) anexos 1, 2, 7, 8, 9, 10, 11, 16 e 17 da Lei 4.320/64;
i) relacdo analitica dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando os processados e ndo
processados em ordem sequencial de nimero de empenho/ano e indicando a classificagcao funcional
programética, as respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;
j) relacdo analitica dos restos a pagar quitados no exercicio, em ordem sequiencial de nimero de
empenho/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotagdes,
valores, datas e beneficiarios;
h) relacdo de restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem seqlencial de ndmero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagbes,
valores, datas e beneficiarios;
k) justificativas dos cancelamentos dos restos a pagar;
I) demonstrativo das despesas contraidas nos ultimos quadrimestres da gestédo, identificando as
liquidadas, ndo liquidadas, em ordem seqiencial de numero de empenho/ano, discriminando a
classificacéo funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas e beneficiarios;
m) parecer técnico da Controladoria Municipal.
2. DOS RESPONSAVEIS PELA PRESTACAO DE CONTAS ANUAIS:
2.1 Serao identificados, no processo de contas anuais, o Prefeito Municipal, o Presidente da Camara, o
Diretor do IPREVI, os ordenadores de despesas, 0s responsaveis pela contabilidade e pelo controle
interno.
2.1.1 Constarao do rol de responsaveis as seguintes informacdes:
a) nome completo e CPF dos responsaveis e substitutos;
b) cargo ou fungéo exercida;
¢) inicio e término dos periodos de gestéo;
d) endereco residencial;

e) ato de nomeacao, designagao ou exoneragao;

f) nimero de inscricdo no CRC-ES, no caso de responsavel pela Contabilidade
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3. DOS PRAZOS:

3.1. De remessa ao Departamento de Contabilidade:

3.1.1 Cada o6rgdo da Administracdo Direta e Indireta e o Poder Legislativo deverdo elaborar,
respectivamente, as Demonstragdes Contabeis e encaminhar ao Departamento de Contabilidade do
Poder Executivo para fins de consolidacdo, observando o seguinte:
3.1.2 O Departamento de Patrimdnio enviard ao Departamento de Contabilidade até 30 de janeiro
do exercicio subsequente o relatério de aquisicdo de bens modveis e iméveis bem como a declaracéo
de que foi realizado o inventario anual dos bens patrimoniais, evidenciando-se de forma detalhada as
incorporagdes, baixas e possiveis divergéncias, indicando o setor e as pessoas designadas para a
elaboracgéo do referido inventério.
3.1.3 O Departamento de Receita enviar4 ao Departamento de Contabilidade até 30 de janeiro do
exercicio subsequente o demonstrativo da divida ativa, tributdria e ndo tributario devidamente
assinado pelo gestor e por profissional responsavel, destacando-se:

a) saldo inicial;

b) inscri¢cdes no exercicio;

c) baixas por pagamento;

d) baixas por cancelamentos, acompanhadas de documentacdo que comprove sua legalidade e
motivacgao;

e) saldo final.
3.1.4 O Departamento de Administracdo Financeira enviar4 ao Departamento de Contabilidade até
30 de janeiro do exercicio subsequente o termo de verificacdo das disponibilidades financeiras,
devidamente assinado pelo gestor e pelos profissionais responsaveis, evidenciando:

a) saldo de disponibilidades em caixa;

b) saldo de disponibilidades bancarias, no qual conste banco, agéncia, nUmero da conta, indicagdo
da fonte de recurso e respectivo saldo contabil;

¢) conciliacdo dos saldos bancérios e os respectivos extratos do encerramento do exercicio,
inclusive das contas com saldo contabil e bancéario igual a zero;

d) extratos bancéarios dos meses subseqiientes, em que ocorreram as regularizagSes dos valores
dos débitos e créditos constantes das conciliagées.

3.1.5 A Procuradoria Geral enviard ao Departamento de Contabilidade até 30 de janeiro do
exercicio subsequente a relacdo dos precatérios, identificando:

a) data do transito em julgado da deciséo;
b) natureza do processo;

c) credor;

d) valor total atribuido;

e) ano de inclusdao no orgamento;
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f) identificacdo dos processos dos quais decorra agao regressiva.

3.1.6 A Administracdo Indireta (IPREVI) e o Poder Legislativo enviardo ao Departamento de
Contabilidade até 15 de fevereiro o balanco orgamentério, balanco financeiro, balango patrimonial e
demonstracdo das variagfes patrimoniais e os quadros demonstrativos constantes dos demais
anexos estabelecidos no art. 101, da Lei Federal n® 4.320/64. Além do balancete de verificacao.

De encaminhamento a Controladoria Municipal:

3.2.1 O Contador responsavel pelo Departamento de Contabilidade do Poder Executivo devera
consolidar as Demonstracdes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e dos 6rgdos da
Administracdo Direta e Indireta e encaminhar a Controladoria Municipal acompanhado dos
documentos listados no item anterior até 10 de margo do exercicio subsequente.

3.3 De envio ao Gabinete do Prefeito:

3.4.

3.3.1 A Controladoria Municipal emitira parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
administracdo e encaminhara ao Chefe do Poder Executivo até 24 de mar¢o do exercicio
subsequente, conforme determina o artigo 4°, da Resolucdo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011,
alterada pela Resolucéo TCE/ES n° 257/2013 e no art. 135, 8§4° da Resolugéo TCE-ES n° 261/2013.

De remessa ao TCE/ES e Camara Municipal:

3.4.1 O Chefe do Poder Executivo emitira expresso e indelegavel pronunciamento sobre o parecer da
Controladoria Municipal, no qual atestard haver tomado conhecimento das conclusdes nele contidas,
em atendimento ao disposto no o paragrafo Unico do artigo 4°, paragrafo Gnico, da Resolucdo TC n°.
227, de 25 de agosto de 2011.

3.4.2 Feito isso, o Prefeito Municipal encaminhara as contas do exercicio anterior concomitantemente
a Camara Municipal e o TCE/ES até 31 de marc¢o do exercicio subsequente, em conformidade com o
disposto no art. 76, 81°, da Lei Organica do TCE/ES (LC Estadual N°. 621/2012) c/c o art. 60, inc. XI,
da Lei Organica Municipal, bem como a Controladoria Municipal para arquivamento;

4. DO PARECER TECNICO DA CONTROLADORIA MUNICIPAL:

4.1

Em conformidade com o disposto no art. 4°, da Resolu¢cdo TCE-ES n°. 227/2011, alterada pela

Resolugdo TCE/ES n° 257/2013, no art. 135 84° da Resolugdo TCE-ES n° 261/2013 e Instrugéo
Normativa TCE-ES n° 028/2013 devera integrar a Prestacdo de Contas Anual do Prefeito o Relatério e
Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle Interno da Controladoria Geral, o qual
conterd informag6es que atendam ao disposto no artigo 59 da Lei Complementar N°. 101/2000, quais
sejam:

a) atingimento das metas estabelecidas na lei de diretrizes orcamentarias;
b) limites e condi¢6es para realizagdo de operacdes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar;

¢) medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos
dos arts. 22 e 23;

d) providéncias tomadas, conforme o disposto no art. 31, para reconducdo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

e) destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as restricbes
constitucionais e as desta Lei Complementar;

f) cumprimento do limite de gastos total do legislativo municipal.



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

5. DA APRECIACAO DA CONTROLADORIA MUNICIPAL:

5.1. A Controladoria Municipal recebera do Departamento de Contabilidade o processo até o dia 10 de
mar¢o do ano subsequente com a finalidade de examinar as contas anuais.

5.2. O procedimento de exame do Processo de Prestacdo de Contas Anuais iniciar-se-4, realizando:
a) Check-List, conforme Item VI, subitens 01 e 02;

b) Anexo 02, 11, conforme obrigatoriedade de entrega de um ou mais documentos relacionados nos
anexos 15 a 22 que integram a Instru¢do Normativa 28/2013 TCE-ES;

5.3. Caso os documentos do Processo de Prestacdo de Contas Anuais estejam incompletos, devolvera ao
Departamento de Contabilidade, para que sejam sanadas as irregularidades, no prazo maximo de 02
(dois) dias que reenviara a Controladoria Municipal em até 02 (dois) dias para reexame.

5.4. Ap6s andlise dos documentos apensos ao processo, a Controladoria Municipal verificarad a
necessidade de informagdes adicionais.

5.5. Constatada a necessidade de informag8es adicionais, a Controladoria Municipal solicitara a Unidade
Responsavel as adequacgdes adicionais e 0 envio no prazo méaximo de 02 (dois) dias.

5.6. Apds receber as devidas informacgdes adicionais da Unidade Competente, a Controladoria Municipal
realizard o reexame necessério das informacdes prestadas.

5.7. Caso permanegam as inconsisténcias nas informac¢fes prestadas, sendo possivel a sua corre¢éo, a
Controladoria Municipal reencaminhard a Unidade informadora para que sane o vicio e devolva, em 24
(vinte e quatro) horas.

5.8. Permanecendo os vicios, a Coordenadoria de Controle Interno elaboraré relatério preliminar de
analise da Prestagdo de Contas Anuais, relatando as inconsisténcias e encaminhara ao Executivo.

5.9. Estando o Processo de Prestacdo de Contas Anuais regular, em todas as suas formas, a
Controladoria Municipal elaborara relatério de andlise da prestagdo de contas anuais e encaminhara ao
chefe do poder executivo.

7. DA ANALISE DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO, DIRETOR DO IPREVI E ORDENADORES DE
DESPESA:

7.1 Ao receber o relatdrio preliminar de anélise de Contas Anuais com indicagfes de inconsisténcias ou
Relatorio e Parecer Conclusivo do Orgéo Central do Sistema de Controle Interno da Prestagéo de Contas
Anual - PCA em conformidade examinara as informacgfes prestadas e poderda tomar as seguintes
decis@es, dentre outras:

a) constatam a necessidade de complementar as informagBes e encaminha o relatério a
Controladoria Municipal para que esta proceda as devidas adequacdes e devolva no prazo de 02
(dois) dias, para nova apreciagéo;

b) ndo identificadas inconformidades, o poder executivo, ordenadores de despesa e diretores de
autarquias encaminhardo uma via de todo o procedimento, concomitantemente para a Camara
Municipal e o TCE/ES, assim como a Controladoria Municipal para arquivamento da prestacdo de
contas anuais.



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

VII- DISPOSICOES FINAIS

1-

4-

As unidades administrativas deverdo manter, em seus arquivos, os documentos relativos a
arrecadacéo de receitas e realizagdo de despesas, assim como os demais atos de gestdo com
repercussao contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial, devidamente
organizados e atualizados para fins de exame in loco ou requisi¢éo pela Controladoria Municipal.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucao poderéo ser obtidos junto Controladoria
Geral atuante como Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instru¢cao que ndo puderem
ser sanadas deverao ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral.

Integram a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

a) Anexo | — Fluxograma de procedimentos para elaboracédo e emissdo do Relatério e Parecer
conclusivo do Org&o Central do Sistema de Controle Interno da Prestacdo de Contas Anual — PCA.

5-

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Viana / ES, 31 de marco de 2014.

Gilson Daniel Batista
Prefeito Municipal de Viana

Sergio Menezes Dos Santos
Controladora Geral
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Sistema: Sistema de Controle Interno - SCI
Assunto: Relatorio e Parecer Conclusivo do Orgéo Central do Sistema de

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA Controle Interno da Prestacdo de Contas Anual — PCA.
CONTROLADORIA GERAL Caddigo: SCI N° 05 Data de Elaboracgédo: 25/02/2014
Versao: 02 Data de Aprovacao: 31/03/2014

ANEXO | - FLUXOGRAMA - INSTRUGCAO NORMATIVA SCI 05/2014 - Versdo: 02

CONTROLADORIA GERAL SEMFI GABINETE
Recebe de Cada 6rgdo da Administragdo Direta e Recebe o Balanco Geral e demais
Indireta e o Poder Legislativo as Demonstragfes documentos para Prestacdo de Contas
Contabeis no Departamento de Contabilidade para Anual.
consolidacéo do Balango Geral do Municipio.

Solicita & SEMFI o Balanco

Geral, as demonstragfes \

Abei i L . . Pronunciamento do chefe do poder
Contabeis e . .dema|s Recebe a solicitacdo e providencia . P
documentos necessarios para . ~ atestando ter tomado conhecimento das

~ os documentos necessarios a ~ :
a Prestagdo de Contas Anual. claboracio do Relatério e Parecer conclusbes contidas no parecer
conclus(i;vo conclusivo emitido pelo 6rgdo central do
) sistema de controle interno, a que se

refere o paragrafo Gnico, do artigo 4°, da
Resolucdo TC n°® 227/2011.

Elabora o Relatério de avaliagdo do cumprimento
do plano de agéo para implantacéo do Sistema de
Controle Interno (Art. 3°, § 3°, da Resolugdo TC n°
227/2011), para incluir no Balanco Geral.

Encaminha o Balanco Geral Consolidado
gderlnals documentos para Controladoria Encaminha a Prestagéo de Contas Anual
eral. ao TCE-ES e a Camara Municipal.

Recebe o Balangco Geral do Municipio, analisa,
aprova e elabora Relatério e parecer conclusivo
do 6rgéo central do sistema de controle interno
sobre as contas anuais de acordo com a IN

TCE-ES N° 028/2013. FIM

N&o aprovado

Encaminha o Balanco Geral e Retorna para
Relatério Anual ao Gabinete do adequagdes.
Prefeito para conhecimento.

Legenda: I:I Atividade Q Terminal W Notas Explicativas
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