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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal,
no paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da
Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos
29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual,
Lei Municipal n® 068/2013;

Considerando o processo administrativo
n° 18.813/2021;

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, Item VI, da Lein°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S&o Mateus.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa do
Sistema de Controle Interno - SCI n° 05/2021, que dispde sobre procedimentos para
remessa de documentos e informacdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo (TCEES) e dd outras providéncias, conforme anexo Unico do presente
Decreto.

Art. 2°, Fica revogado o Decreto n° 9.754/2018 que
aprovou a Instrucédo Normativa SCI n° 09/2018.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicac&o, revogando-se disposicdes em contrdrio.

Gabinete do Prefgito Aunicipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, ao: in’r? tréd) dias glo méy de setembro (09) do ano
de dois mil e vinte \eum\/(zgé / ' \
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n® 12.823//2021

ANEXO UNICO
A que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 05/2021 - PROCEDIMENTOS PARA REMESSA DE
DOCUMENTOS E INFORMAGOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO

SANTO (TCEES).

Versdo: 03

Aprovagdo em: 23/09/2021

Ato de aprovagdo: Decreto n° 12.823/2021

Unidade Responsdvel: Controladoria Interna (Orgéo Central do Sistema de Controle
Interno).

Unidades Executoras: Coordenadoria de Contadoria, Secretaria de Administragdo e
Recursos Humanos e os ordenadores de despesa de cada unidade gestora, no que
couber.

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para o envio de documentos contdbeis,
patfrimoniais, fiscais e demais informagdes necessdrias & realizacdo de controle
externo, exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo —
TCEES, atendendo o principio da eficiéncia e da legalidade.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todos os ¢rgdos e entidades pUblicas integrantes da administracéo direta
e indireta dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal, incluindo as autarquias, os
fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder PUblico Municipal, através
dos setores hierdrquicos, quando no exercicio de atividades relacionadas a este
instrumento normativo, bem como fornecedoras de documentos e informacgdes, nas
afividades de gest@o contdbil, financeira, orcamentdria, patrimonial, de pessoal,
programas de trabalho e demais sistemas administrativos e operacionais.

lIl - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988;

3.2. Lein® 4.320/1964 e suas alteragdes - Lei das Financas PUblicas;

3.3. Lei Complementar n° 101/2000 - Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal;

3.4. Constituicdo Estadual — Constituicdo do Estado do Espirito Santo de 05 de

outubro de 1989;

3.5. Lei Complementar Estadual n° 621/2012 - Dispde sobre a Lei Orgénica do TCEES;

3.6. Resolugdo n°® 261/2013 e alteragdes — Aprova o Regimento Interno do TCEES;

3.7. Instrugdo Normativa do TCEES n° 031/2014 e alteracdes - Disciplina normas para

a remessa e apreciagdo da legalidade dos atos de admiss@o e de concessdes de

aposentadorias, transferéncias para a reserva, reformas e pensdes enviados ao

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

3.8. Instrucdo Normativa do TCEES n° 038/2016 - Disciplina a remessa digital ao

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo dos atos inerentes & admissdo de

pessoal para os cargos e empregos publicos, por meio do sistema CidadEsS, médulb&
W
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n® 12.823//2021
Registro de Atos de Pessoal, pela administragcdo direta e indireta das esferas
estadual e municipal;
3.9. Instru¢cdo Normativa n° 068 de dezembro de 2020 - Estabelece critérios para a
composicdo, organizagcdo e apresentagcdo da prestacdo de contas anual,
prestacdo de contas mensal, remessas de dados, informagdes e demonstrativos
sobre a execugdo orcamentdria, financeira, patrimonial, gestdo fiscal e
previdenciadria, por meio eletrénico, ao TCEES.

IV - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

4.1. Prestagdo de Contas Mensal (PCM): Conjunto de dados e informagdes
contdbeis de natureza orcamentdria, financeira, patrimonial e de controle
encaminhado ao TCEES pelos agentes responsdveis;

4.2. Prestagdo de Contas Anual (PCA): Conjunto de demonstrativos contdbeis
derivados da PCM, dos relatérios de gestdo e das demais pecas e documentos
necessarios a constituicdo da prestagcdo de contas dos agentes responsdveis;

4.3. Contas de Chefe de Poder Executivo: Conjunto de demonstrativos, documentos
e informagdes de natureza contdbil, financeira, orcamentdria, fiscal, patrimonial e
operacional, expressando os resultados da atuacdo governamental, submetido ao
TCEES para avaliagdo da gestdo do Chefe do Poder Executivo e emissdo de
parecer prévio com vistas a auxiliar o julgamento levado a efeito pelo Poder
Legislativo;

4.4. Contas de Gestdo: Conjunto de demonstrativos, documentos e informacdes de
natureza contdbll, financeira, orgamentdria, fiscal, patrimonial e operacional, que
alcanga as tomadas ou prestacdes de contas dos administradores de recursos
pUblicos, submetido ao TCEES para julgamento;

4.5. Unidade Gestora (UG): Unidade que realiza atos de gestdo orcamentdria,
financeira, patrimonial e de controle, bem como atos de pessoal sujeitos a registro,
cujo fitular estd sujeito ao envio de remessa de dados, nos termos de Instrucéo
Normativa do TCEES, ou a prefeitura municipal, no caso de UG consolidadora para
efeitos contdbeis;

4.6. Gestor da UG: Agente responsdvel pela unidade gestora, compreendendo o
ordenador de despesas ou o Prefeito municipal, na hipdtese de prefeitura;

4.7. Responsdvel pelo Controle Interno: Agente responsdvel pela unidade de
controle interno da UG;

4.8. Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO): Lei que compreende as metas e
prioridades da Administracdo PUblica Municipal, incluindo &s despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboracdo da Lei Orcamentdria
Anual - LOA, dispde sobre as alteracdes na legislacdo tributdria e estabelece a
politica de aplicagdo das agéncias financeiras oficiais de fomento e constitui elo

entre o PPA e LOA.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...continuacdo do Decreto Municipal n° 12.823//2021
4.9. Lei Orcamentdria Anual (LOA): Lei que contém a discriminacdo da receita e da
despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdémica financeira e o
programa de trabalho do governo, obedecidos os Principios de Unidade,
Universalidade, Anualidade e outros.

4.10. Plano Plurianual (PPA): Consiste no planejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da
Administragcd&o PuUblica Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

4.11. Relatério de Gestdo: Relatério contendo informacdes de natureza
orcamentdria, financeira, operacional, patrimonial e de gestéo fiscal, organizado
de forma a permitir uma visdo sistémica do desempenho do governo ou da
conformidade e desempenho dos atos de gestdo praticados pelo Gestor da
unidade jurisdicionada.

4.12. Relatério de Gestdo Fiscal (RGF): Instrumento previsto no artigo 48 da Lei
Complementar n°. 101/2000 que possibilita assegurar a transparéncia dos gastos
pUblicos e a consecugdo das metas fiscais, com a observancia dos limites fixados
pela lei, devendo ser elaborado e publicado ao final de cada quadrimestre.

4.13. Relatério e Parecer Conclusivo do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno: Relatdrio final dos procedimentos de andlise realizados pelo érgdo central
sobre as contas objeto de apreciagdo, compreendendo aspectos de natureza
orcamentdria, financeira, operacional, patrimonial e de gestdo fiscal, observando-
se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos publicos,
expressando opinido sobre a prestagcdo de contas apreciada.

4.14. Relatério Resumido de Execug¢do Orgcamentdria (RREO): Conjunto de
demonstrativos exigido pelo artigo 165, § 3°, da Constituicdo Federal, que dd&
amplas informagdes ao executivo, legislativo e & sociedade sobre a execucdo
orcamentdria e sua previsdo, devendo ser elaborado e publicado pelo poder
executivo ao final de cada bimestre.

4.15. Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo (CidadES): Sistema de
remessa, por meio da internet, e processamento dos dados referentes &s prestacées
de contas (mensal e anual) e informacdes adicionais, ao TCEES pelos érgdos e
entidades publicas integrantes da administracdo direta e indireta dos Poderes
Executivo e Legislativo Municipais e Estadual e o Poder Judicidrio, incluindo as
autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder PUblico
Municipal, os regimes préprios de previdéncia social (RPPS), regidos pela Lei
4.320/1964, e demais jurisdicionados obrigados.

4.16. Assinatura Digital: assinatura realizada por meio de certificado digital emitido
por autoridade certificadora credenciada, atendendo aos requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
...continuacGo do Decreto Municipal n® 12.823//2021
4.17. Remessa ou Prestacdo Homologada: remessa processada pelo sistema sem
qualguer inconsisténcia impeditiva e assinada digitalmente pelos responsdveis,
considerada entregue ao TCEES;

4.18. Remessa Folha de Pagamento: envio de informagdes referentes a folha de
pagamento e A gestdo de recursos humanos da UG, por meio de arquivos
estruturados;

4.19. Remessa Contratagdo: conjunto de dados referentes s contratacdes para
aquisicdo de produtos, servicos diversos e obras, encaminhado ao TCEES;

4.20. Responsdvel pelo Envio de Remessa: gestor ou agente com delegacdo de
competéncia do gestor para envio de remessa de dados, de um maddulo especifico
do sistema, por meio de cadastro préprio no CidadEs;

4.21. Homologa¢do de Remessa: procedimento que confere efetividade e
autenticidade das remessas de dados e informacdes, mediante assinatura digital
dos responsaveis.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Da Controladoria Interna (Orgdo Central do Sistema de Controle Interno):

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integragdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles
interno e externo e quanto d legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e
pareceres sobre 0s mesmos;

5.1.3. Medir e avaliar a eficiéncia, eficdcia e efetividade dos procedimentos de
controle intero, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas,
mediante metodologia e programac&o préprias, nos diversos  sistemas
administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as administracées Direta e
Indireta, ou da Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendacdes para
o aprimoramento dos controles;

5.1.4. Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes desta Instrucéo Normativa,
em especial quanto as condi¢cdes, procedimentos e prazos a serem observados ho
planejamento e na realizagdo das atividades que subsidiom a remessa de
documentos e informagdes ao TCEES.

5.2. Das Unidades Executoras:
5.2.1. Alertar a Controladoria Interna sobre alteracdes que se fizerem necessdrias na

gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e de controle, objetivando maior
eficacia e eficiéncia dos atos praticados;

Continua...
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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...continuacdo do Decreto Municipal n°® 12.823//2021
5.2.2. Atender as solicitacdes da Controladoria Interna, possibilitando o amplo
acesso aos elementos de gesté@o orcamentdria, financeira, patrimonial, de controle
e administrativos, bem como assegurando condicdes para o eficiente desempenho

do encargo;

5.2.3. Atender, com prioridade, e dentro dos prazos previstos, as solicitacdes de
documentos e informacdes feitas pelo TCEES;

5.2.4. Acompanhar o vencimento dos prazos de remessa de documentos e
informagdes obrigatdrias ao TCEES;

5.2.5. O Gestor de cada Unidade é responsdvel pela veracidade das informagdes
prestadas e documentos remetidos ao TCEES.

5.2.6. Manter a Instrugcdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacdes;

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. DO CADASTRAMENTO

6.1.1. O cadastramento de unidade gestora, as informacdes, dados e documentos
necessarios ao exercicio do controle externo atribuido ao TCEES pelo sistema
CidadES, deverdo ser enviados pelo Setor de Contabilidade, apds aprovacdo do
gestor de cada UG, nos termos disciplinados em Instru¢cdes Normativas vigente do
TCGEES.

6.1.1.1. A partir do cadastramento serd gerado automaticamente um cédigo para
identificacdo no sistema, ficando a UG ativa e seu responsdvel habilitado para
complementar os dados cadastrais e utilizar as funcionalidades do sistema.

6.1.1.2. No inicio de cada exercicio, a UG obrigatoriamente atualizard os seus dados
cadastrais, diretamente no sistema CidadES, sem prejuizo das atualizacdes
referentes as alteragdes ocorridas durante o exercicio.

6.1.1.2.1. Caberd ao gestor, ao contador responsdvel ou ao responsdvel pelo
Controle Interno providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais da UG, sempre
que houver qualquer alterac&o e/ou substituicdo de responsdveis.

6.2. DA REMESSA DE DOCUMENTOS, DADOS E INFORMAGOES OBRIGATORIAS AO
TCEES

6.2.1. A remessa ao TCEES de documentos, dados e informacdes obrigatdrias como:
PCM, PCA, Folha de Pagamento, Contratacdes, Precatdrios, Admissdo,
Aposentadoria e outros documentos obrigatérios, serdo realizados no formato
exigido em instrugdo normativa do TCEES e mediante sistema informatizado
denominado CidadEsS. %
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6.2.1.1. Quando o TCEES ndo disponibilizar sistema elefrbnico para a remessa de
documentos exigidos na forma eletrénica, serdo enviados por meio de arquivo
eletrébnico em formato PDF/A (portable document format ABNT NBR ISSO 19005)
gravado de forma legivel em midia ndo regravavel (CD-R ou DVD-R).

6.2.2. O oficio de encaminhamento das informacgdes, dados e documentos conterd,
Nno Minimo:

a) NUmero do oficio e ano;

b) Autoridade destinatdria;

¢) A indicagdo precisa do assunto a que se refere;

d) O numero do processo original a que se refere, quando for o caso.

e) Assinatura do responsdvel pelo oficio.

6.2.2.1. Os documentos anexos as informacgdes e dados encaminhados devem ser
dispostos em folhas sequencialmente numeradas e rubricadas pelo responsével.

6.2.2.2. Os relatérios devem conter assinatura identificada do gestor e do contador,
nos documentos de natureza contdbil, e dos demais responséaveis.

6.2.2.3. Todos os documentos de ordem técnica deverdo conter a assinatura do
respons@vel, com a devida identificagdo do seu registro no érgdo de classe.

6.3. HOMOLOGAGAO

6.3.1. Apds o envio dos arquivos que compdem a remessa de dados e seu
armazenamento no banco de dados do sistema, o TCEES disponibilizard para
homologacdo pelos responsdveis da unidade gestora, documentos gerados no
CidadES com base nos dados e nas informacdes recebidas.

6.3.1.1. Os documentos devem ser homologados mediante assinatura digital,
conforme o caso, do gestor da UG ou de outro responsdvel estabelecido em
Instru¢do Normativa do TCEES, recaindo sobre o homologador a responsabilidade
pela completude, conformidade e fidedignidade das informacdes evidenciadas.

6.3.1.2. Para cumprimento da obrigac&o prevista no item anterior, a homologacdo
deverd ocorrer nos prazos estabelecidos em Instrucdo Normativa do TCEES.

6.3.2. Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, entende-se como:

a) remessa processada com impedimento: remessa processada pelo sistema com
inconsisténcia impeditiva;

b) remessa processada sem impedimento: remessa processada pelo sistema sem
qualquer inconsisténcia impeditiva, mas ainda n&o homologada;

c) remessa homologada: remessa processada pelo sistema sem qualquer
inconsisténcia impeditiva e homologada pelo responsdvel;

d) remessa aguardando retificacdo: remessa previomente homologada e com
reenvio solicitado pela Area Técnica do TCEES:

e) remessa apta para autuagdo: remessa cujos documentos e informacdes foram
preliminarmente aceitos pela Area Técnica do TCEES.

Continua...
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6.3.2.1. A substituicdo de uma remessa sé poderd ser redlizada previamente a sua
homologacgdo. E a retificacdo de uma remessa sé poderd ocorrer por solicitacdo
da Area Técnica do TCEES, apds a homologacdo e antes da aceitacdo.

6.3.3. Concluido o procedimento de homologacdo, observada a legislacdo
aplicavel, o TCEES dard ampla divulgacdo e transparéncia ao conteldo das
remessas encaminhadas.

6.4. DAS OBRIGAGOES JUNTO AO SISTEMA CIDADES

6.4.1. O envio, homologag¢do e acompanhamento da situacdo das remessas de
dados e informagdes constituem requisitos que o gestor de cada UG deverd
cumprir para estar adimplente com as suas obrigacdes junto ao CidadES.

6.4.1.1. Os dados e informagdes enviados por meio do CidadES poderdo ter suas
consisténcias verificadas entre si e com outras fontes correspondentes, como forma
de averiguar sua completude, conformidade, fidedignidade e exatiddo.

6.4.1.2. A situagcdo dos arquivos enviados deverd ser verificada pela UG, por meio
de relatdrio disponibilizado pelo sistema com as inconsisténcias identificadas, se
houver.

6.4.1.3. O TCEES poderd requisitar, conforme disposicdes contidas no § 3° do artigo
1° da Lei Complementar Estadual 621/2012, o acesso a documentos, sistemas
informatizados e bancos de dados, para fins de fiscalizacdo, com o intuito de
verificar a fidedignidade e a exatiddo das informacdes enviadas ao CidadEs.

6.4.1.4. O ndo atendimento ao disposto as obrigagdes impostas pelo TCEES poderdo
acarretar a aplicagdo das penalidades previstas no artigo 135, inciso IV, V e VI, da
Lei Complementar Estadual 621/2012.

6.5. DA REMESSA DE ABERTURA DO EXERCIiCIO - INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL.

6.5.1. Encaminhamento da Lei do Plano Plurianual (PPA): Deverd ser observado
prazo e formato previsto em Instrucdo Normativa do TCEES.

6.5.1.1. Documentos e Base Legal:

a) Lei que instituiu o Plano Plurianual, o qual deverd ser detalhado quanto aos
objetivos, diretrizes e metas; (CF, art. 165, inc. 1)

b) Anexo (s) contendo os programas e metas do Governo a serem realizados no
periodo; (CF, art. 165)

c) Comprovante de publicagdo na imprensa oficial; (LC n° 101/2000, art. 48)

d) Comprovagdo de que o PPA em seu processo de elaboracdo e discussdo teve a
participagdo popular e/ou a realizagdo de audiéncia pUblica; (LC n° 101/2000, art.
48)

6.5.2. Encaminhamento da Lei De Direfrizes Orcamentdrias (LDO): Deverd ser
observado prazo e formato previsto em Instrucdo Normativa do TCEES.

6.5.2.1. Documentos e Base Legal: \\\S\
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a) Lei de diretrizes orcamentdarias; (CF, art. 165, inc. Il e LC n° 101/2000, art. 4°, inc. |)
b) Relatdério contendo as metas e acdes priorizadas para o exercicio a que se
refere, ou sua referéncia no texto da lei; (CF, art. 165, inc. ll, §2°)
c) Anexo de metas fiscais, composto dos demonstrativos de metas anuais, da
avaliagdo do cumprimento das metas fiscais do exercicio anterior, do comparativo
das metas fiscais atuais com as metas fiscais fixadas nos 03 (irés) exercicios
anteriores, da evolugcdo do patrimdnio liquido, da origem e aplicacdo dos recursos
obtidos com a alienagdo de ativos, da avaliacdo da situacdo financeira e atuarial
do RPPS em extingdo, da estimativa e compensagdo da rendncia de receita e da
margem de expansdo das despesas obrigatdrias de cardter continuado; (LC n°
101/2000, art. 4°, §1° e Portaria do STN)
d) Anexo de riscos fiscais, composto do demonstrativo de riscos fiscais e
providéncias quando houver; (LC n° 101/2000, art. 4°, §3° e Portaria do STN)
e) Comprovante de publicagdo e ampla divulgagcdo (inclusive em meios
eletrénicos); (LC n° 101/2000, art. 48)

6.5.3. Encaminhamento da Lei Orcamentdria Anual (LOA): Deverd ser observado
prazo e formato previsto em Instrucdo Normativa do TCEES.

6.5.3.1. Documentos e Base Legal:

a) Lei orcamentdria anual (CF, art. 165, inc. Il e LC n° 101/2000, art. 5° e Lei n°
4.320/64);

b) Demonstrativo da compatibilidade da programacdo dos orcamentos com os
objetivos e metas constantes do anexo de metas fiscais (LC n° 101/2000 art. 5°, inc.
)

c) Comprovante de publicacdo e ampla divulgacdo - inclusive em meios
eletrénicos (LC n° 101/2000, art. 48);

d) Quadro e anexos exigidos pelo art. 165, § é° da CF e pelos §§ 1° e 2° e incisos do
art. 2° e art. 22 da Lei n°®. 4.320/64 (que integrardo a Lei de Orcamento):

d.1) Sumdrio geral da receita por fontes e das despesas por funcdo do governo;
d.2) Quadro demonstrativo da receita e despesa segundo categorias econdmicas,
na forma do Anexo 1 da Lei 4.320/64;

d.3) Receita segundo as categorias econdmica, na forma do Anexo 2 da Lei
4.320/64;

d.4) Natureza da despesa segundo as categorias econdmicas — Consolidacdo
Geral, na forma do Anexo 2 da Lei 4.320/64;

d.5) quadro discriminativo da receita, por fontes e respectiva legislacdo;

d.é) quadro das dotagdes por 6rgdos do governo: poder legislativo e poder
executivo;

d.7) quadro demonstrativo da despesa por érgéos, por unidade orcamentdria,
programa de trabalho, na forma do Anexo 6 da Lei 4.320/64;

d.8) quadro demonstrativo da despesa por programa anual de trabalho do
governo, por fungdo governamental, na forma do Anexo 7 da Lei 4.320/64:

d.?) quadro demonstrativo da despesa por funcdes, subfuncdes e programas
conforme o vinculo com os recursos, na forma do Anexo 8 da Lei 4.320/64:

d.10) quadro demonstrativo das despesas por érgdos e por fungdes, na forma do
Anexo 9 da Lei 4.320/64;

d.11) tabelas explicativas de evolug&o da receita e da despesa (Lei 4.320/64, art.

22, inc. lll);
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d.12) demonstrativo regionalizado do efeito, sobre as receitas e despesas,
decorrentes de isencdes, anistias, remissdes, subsidios e beneficios de natureza
financeira, tributdria e crediticia;
e) anexo demonstrativo da compatibilidade da programagdo dos orcamentos com
Os objetivos e as metas constantes do anexo de Metas Fiscais, que integra a LDO
(LC 101/2000, art. 5°);
f) demonstrativo de medidas e compensacdo das renUnciaos de receita e ao
aumento de despesas obrigatdrias de cardter continuado. (LC 101/2000, art. 5°)

6.5.4. Os instrumentos de planejamento deverdo ser enviados através de sistema
CidadEs.

6.5.5. A Coordenadoria de Contadoria é a unidade executora responsavel pelo
envio ao TCEES dos documentos de abertura de exercicio € PCMs de todas as UGs,
via internet, acompanhados dos demonstrativos contdbeis orcamentdrios e
financeiros, nos prazos estabelecidos, através de sistema CidadES.

6.5.6. As autarguias municipais deverdo encaminhar a Lei Orcamentdria Anual
(LOA), bem como os documentos, no que couber, constantes do item 6.5.3. desta
IN, obedecendo ao prazo legal.

6.6. DAS REMESSAS MENSAIS DE EXECUGAO DO EXERCICIO (PRESTACAO DE CONTAS
MENSAIS - PCMs)

6.6.1. A remessa das PCMs deverd observar prazo e formato previsto em Instrucdo
Normativa vigente do TCEES.

6.6.2. A prestacdo de contas mensal compreenderd o rol de documentos
integrantes de Instru¢c@o Normativa do TCEES.

6.6.3. As PCMs deverdo ser enviadas através de sistema CidadEs.

6.6.4. A Coordenadoria de Contadoria é a unidade executora responsdvel pelo
envio ao TCEES da PCM de todas as UGs, via internet, acompanhados dos
demonstrativos contdbeis orcamentdrios e financeiros, nos prazos estabelecidos,
através do CidadEs.

6.6.5. A Coordenadoria de Contadoria é a unidade executora responsavel pela
disponibilizacdo, via internet no portal da transparéncia, das contas nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

6.7. DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAL (PCA) DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO E DOS
ORDENADORES DE DESPESA MUNICIPAIS:

6.7.1. O prazo para envio das PCAs observard o previsto na Lei Orgénica do
municipio de Sdo Mateus, sendo:

a) Contas de Gestdo (contas dos ordenadores de despesa): até o dia 20 de abril,
relativas ao exercicio anterior (alinea B, do inciso XI, do art. 107, da Lei Orgdanica

Municipal);
¥
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b) Contas de Governo (contas do chefe do poder executivo): até o dia 30 de abril,
relativas ao exercicio anterior; (alinea B, do inciso XI, do art. 107, da Lei Orgdnica

Municipal)

6.7.2. O Prazo para envio das PCAs para andlise e parecer da Confroladoria serd de
até o dia 10 de marcgo, relativas as contas do exercicio anterior;

6.7.3. A prestacdo de contas anual compreenderd o rol de documentos integrantes
de Instrucdo Normativa do TCEES.

6.7.4. A prestacdo de contas anual deverd ser encaminhada ao TCEES via internet,
através de sistema CidadES.

6.7.5. A Coordenadoria de Contadoria € a unidade executora responsdvel pelo
envio ao TCEES das PCAs de todas as UGs e do Chefe do Poder Executivo, via
internet, acompanhados dos demonstrativos contdbeis orcamentdrios e financeiros,
nos prazos estabelecidos, através de sistema CidadEs.

6.7.6. As informacdes referentes aos procedimentos administrativos e Tomadas de
Contas Especiais instaurados por cada unidade gestora, nos moldes da IN TC n°
32/2014, deverdo ser encaminhadas ao TCEES quando da Prestacé@o de Contas
Anual referente aquele exercicio, conforme determina o art. 154, §1°, do Regimento
Interno do TCEES — Resolugcdo n° 261/2013 e suas alteracdes e Instrucdes Normativas
TC n°® 32/2014 e 68/2020, devendo constar no minimo: n° do processo administrativo;
descricdo do caso de dano apurado; data da instauracdo; data de
encaminhamento ao TCEES; valor do débito e protocolo/processo no TCEES.

6.7.7. As autarquias, os consércios e os fundos deverdo encaminhar a Prestacdo de
Contas Anual ao TCEES conforme disciplinado no item 6.7.3 e 6.7.4.

6.8. DA REMESSA FOLHA DE PAGAMENTO

6.8.1. A Remessa Folha de Pagamento das Unidades Gestoras serd realizada de
acordo com as disposicdes contidas em Instruc&o Normativa do TCEES.

6.8.2. A Remessa Folha de Pagamento da UG criada durante o exercicio serd
enviada a partir do més de inicio de suas atividades.

6.8.3. A remessa da Folha de Pagamento deverd ser encaminhada ao TCEES via
internet, através de sistema CidadES.

6.8.4. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos & a unidade
executora responsdavel pelo envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
das Folhas de Pagamento de todas as UGs.

6.9. DA REMESSA CONTRATAGAO

6.9.1. A Remessa Contratag@o das Unidades Gestoras serd realizada de acordo
com as disposi¢des contidas em Instrucé&o Normativa do TCEES. §
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6.9.2. A remessa Contratacdo deverd ser encaminhada ao TCEES via internet,
atraveés de sistema CidadES.

6.9.3. A Secretaria Municipal de Administracdo através do Setor de Contratos e
Licitagdes e o(s) servidor(es) indicados por cada gestor, serdo os responsdveis pelo
envio ao TCEES dos dados e informagdes necessdrios a remessa das Contratacdes.

6.10. DA FISCALIZAGAO DA GESTAO FISCAL

6.10.1. As publicagdes do Relatério Resumido de Execucdo Orcamentdria (RREO) e
do Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) deverdo observar a composicdo e o0s prazos
previstos nos artigos 52 a 55 da Lei Complementar 101/2000 e atender &s
especificagdes dos anexos definidos em portarias € no manual de demonstrativos
fiscais da STN, com observancia de atos normativos expedidos pelo TCEES que
sejam correspondentes com a matéria.

6.10.2. O acompanhamento da gestdo fiscal serd executado pelo TCEES com base
nos dados e nos demonstrativos fiscais gerados pelo CidadES, derivados das
informagdes constantes da remessa da PCM homologada de cada unidade
gestora.

6.10.3. Os dados de publicacdo do RREO e do RGF deverdo ser informados ao
TCEES para fins de apuragdo do cumprimento do disposto nos artigos 52 e 55, § 2°,
da Lei Complementar 101/2000, respectivamente.

6.10.4. Os cdlculos realizados para a fiscalizacdo e controle da gestdo fiscal seréo
divulgados no sitio eletrénico da prefeitura municipal de SGo Mateus.

6.10.5. Documentos e Base Legal: Do Relatério Resumido de Execugdo
Orcamentdria (RREO)

a) Balango orgamentdrio especificando, por categoria econdmica, as receitas por
fonte, informando as realizadas e a realizar, bem como a previsdo atualizada, e as
despesas por grupo de natureza, discriminando o dotacdo para o exercicio, a
despesa liquidada e o saldo; (LC 101/2000, art. 52, inc. l)

b) Demonstrativo da execucdo das despesas por fungdo/subfungdo; (LC 101/2000,
art. 52, inc. Il

¢) Demonstrativo da receita corrente liquida, sua evolugdo, assim como a previsdo
de seu desempenho até o final do exercicio; (LC 101/2000, art. 53, inc. l)

d) Demonstrativo de resultado nominal; (LC 101/2000, art. 53, inc. M)

e) Demonstrativo de resultado primdrio; (LC 101/2000, art. 53, inc. i)

f) Demonstrativo dos restos a pagar por poder e érgdo, os valores inscritos, os
pagamentos realizados e o montante a pagar; (LC 101/2000, art. 53, inc. V)

g) Demonstrativo das receitas e despesas com manutencdo e desenvolvimento do
ensino; (LDB, art. 72)

h) Demonstrativo das receitas e despesas com agodes e servigos publicos de salde;
(LC 141/2012, art. 35)

i) Demonstrativo simplificado do relatério resumido da execugdo orgamentaria; (LC

101/2000, art. 48) \7\3\
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j) O relatdrio referente ao Ultimo bimestre do exercicio seré acompanhado também
de demonstrativos:
J-1) Demonstrativo das receitas de operagdes de crédito e despesas de capital; (LC
101/2000, art. 53, § 1°,inc. 1)
J-2) Demonstrativo da receita de alienagdo de ativos e aplicac&o dos recursos; (LC
101/2000, art. 53, § 1°, inc. lll)

6.10.6. Documentos e Base Legal - Do Relatério de Gestdo Fiscal (RGF):

a) Demonstrativo da despesa com pessoal; (LC 101/2000, art. 55, inc. |, “a”)

b) Demonstrativo da divida consolidada liquida; (LC 101/2000, art. 55, inc. |, “b")

c) Demonstrativo das garantias e contragarantias de valores; (LC 101/2000, art. 55,
inc. 1, "c” e art. 40, § 1°)

d) Demonstrativo das operagdes de crédito; (LC 101/2000, art. 55, inc. |, “d")

e) Demonstrativo da disponibilidade de caixa; (LC 101/2000, art. 55, inc. Ill, “a")

f) Demonstrativo dos restos a pagar; (LC 101/2000, art. 55, inc. Ill, “b")

g) Demonstrativo simplificado do relatério de gestéo fiscal; (LC 101/2000, art. 48)

6.10.7. A Secretaria de Finangas através da Coordenadoria de Contadoria serd a
unidade executora responsdvel pelo envio.

6.11. DA REMESSA DE DOCUMENTOS DO CONCURSO PUBLICO

6.11.1. A Remessa de documentos referentes a concurso publico realizados pelo
Poder Executivo observard atos normativos expedidos pelo TCEES.

6.11.2. A remessa Contratacdo deverd ser encaminhada ao TCEES via internet,
através de sistema CidadEs.

6.11.3. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos serd unidade
executora responsdvel pelo envio ao TCEES dos dados e informacdes necessdrios a
remessa dos documentos referente aos concursos pUblicos.

6.11.4. Resumo de Concursos do Exercicio Anterior: Em prazo previsto em instrucdo
normativa do TCEES, a Secretaria de Administragcdo (Unidade Gestora que realiza
atos de pessoal sujeitos a registro submetidos & fiscalizagdo do TCEES) encaminhard
eletronicamente ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo através do
sistema CidadES, médulo Registro de Atos de Pessoal, nos termos da remessa
Resumo de Concursos do Exercicio Anterior, as informagdes sobre os concursos
pUblicos para provimento dos cargos publicos efetivos e tempordrios com edital de
abertura publicado durante o exercicio anterior.

6.11.5. Do Concurso Publico: Nos prazos previstos em instru¢do normativa do TCEES,
0s processos serdo remetidos ao Tribunal de Contas para apreciagdo, registro,
revisGo e/ou demais providéncias cabiveis. Para esse efeito, a Secretaria de
Administracdo responsdvel pela realizacdo do Concurso e respectivas nomeacdes
encaminhard, eletronicamente, documentos e informagdes referentes ao concurso
pUblico para provimento dos cargos € empregos publicos efetivos, nos termos
definidos em Instruc&o Normativa do TCEES.
$
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6.11.6. O descumprimento dos prazos junto ao TCEES poderd ensejar a negativa de
registro dos atos admissionais porventura decorrentes, sem prejuizo da imposicéo de
sancdes legalmente previstas.

6.11.7. O TCEES poderd requisitar & UG qualquer documento necessdrio para
comprovacdo e complementagdo das informagdes prestadas por meio do sistema
CidadES, mdodulo Registro de Atos de Pessoal. A transmissdo e o acompanhamento
no sistema da situagdo das remessas constituem requisito para o cumprimento das
obrigagdes da UG junto ao TCEES. As remessas transmitidas ser&o consistidas para
verificagdo da sua conformidade com a Instrucdo Normativa do TCEES. A UG
deverd verificar a situagdo das remessas transmitidas, por meio de relatdrio
disponibilizado pelo sistema que, se for o caso, apontard as inconsisténcias
encontradas, classificando-as em impeditivas e indicativas. As inconsisténcias
impeditivas invalidam a remessa encaminhada, ficando a UG obrigada a enviar
outra remessa para correcdo.

6.11.8. Da Homologagcdo das Remessas: Apds o envio das remessas e seu
armazenamento no banco de dados, o TCEES disponibilizard para homologacdo,
no sistema CidadES, médulo Registro de Atos de Pessoal, relatério gerado a partir
das informagdes estruturadas definidas em Instrucdo Normativa do TCEES. O
relatério deverd ser homologado mediante assinatura digital do responsdvel pela
remessa, que responderd pela completude, conformidade e fidedignidade das
informacdes evidenciadas no documento.

6.11.8.1. A homologagdo dos documentos deverd ser feita nos prazos estabelecidos
em Instru¢cdo Normativa do TCEES.

6.11.8.2. Por meio de termo de notificacdo eletrdnico, o responsavel pela remessa
serd cientificado da obrigac@o de retificacdo e do descumprimento de prazos, e
deverd tomar ciéncia no préprio termo, por meio de assinatura digital, devendo
promover a retificagdo no prazo legal, sob pena de multa.

6.11.9. Da Apreciagcdo pelo TCEES dos documentos referentes aos concursos
pUblicos para provimento de cargos e empregos publicos:

6.11.9.1. Os documentos encaminhados nos termos das remessas Edital de Concurso
e Concurso Homologado, serdo analisados pela unidade técnica responsavel pelo
registro de atos de pessoal, que emitird manifestacdo técnica:

a) Pelo cumprimento dos requisitos legais;

b) Pela regularizagc&o, quando verificada inconsisténcia passivel de correcdo; e,

c) Pelo descumprimento dos requisitos legais, quando verificada iregularidade
grave.

6.11.9.2. Os atos sujeitos a registro, encaminhados nos termos da remessa Admissdo,
serdo analisados pela unidade técnica responsdvel pelo registro de atos de pessoal
que emitird manifestacdo técnica:

a) Pelo registro;

b) Pela regularizagdo, quando verificada inconsisténcia passivel de correcdo; e,

¢) Pela denegagdo do registro.
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6.11.9.3. O responsavel pela remessa deverd no prazo legal estipulado pelo TCEES
realizar as diligéncias requeridas pela Unidade Técnica do TCEES, visando a
regularizacdo das inconsisténcias.

6.12. DA REMESSA DOS ATOS DE APOSENTADORIAS, REFORMAS E TRANSFERENCIAS
PARA A RESERVA REMUNERADA.

6.12.1. A autoridade administrativa responsdvel pela Gestdo da Conta Unica
Previdencidria, em conformidade com a Lei Municipal n° 767, datada de 04 de julho
de 2009, que “Estabelece Aliquota de Contribuicdo Previdencidria dos Servidores
Ativos, Inativos e dos Pensionistas, incluidos no Regime Préprio de Previdéncia Social
em extingGo, do Municipio de S&o Mateus-ES", comunicard no prazo de 30 (trinta)
dias da assinatura da concessdo, a autoridade administrativa responsdavel pela
expedicdo de ato concessdrio de aposentadorias, reformas e transferéncias para a
reserva remunerada, encaminhard esse ato e o respectivo processo com todas as
pecas que o instruem ao TCEES, para a apreciagdo de sua legalidade e posterior
registro.

6.12.2. A remessa dos atos de aposentadoria, reformas e transferéncias observardo
o disposto em ato normativo do TCEES.

6.12.3. A remessa Contratagdo deverd ser encaminhada ao TCEES via internet,
através de sistema CidadES.

6.12.4. A Secretaria Municipal de Administrac@o e Recursos Humanos serd unidade
executora responsdvel pelo envio ao TCEES dos dados e informacdes necessdrios a
remessa dos documentos referente aos concursos pUblicos.

6.13. DA APRESENTACAO DE JUSTIFICATIVAS/DEFESAS

6.13.1. As Unidades Gestoras, os Org&os de Assessoramento e todos os setores da
Administragdo Direta, que forem citados/noftificados pelo TCEES, a prestarem
justificativas ou efetuarem defesas, dever&o observar os seguintes procedimentos:

6.13.2. Todas as citagdes/notificacées que forem recebidas pelas Unidades
Gestoras, pelos Orgéos de Assessoramento e pelos demais setores da Administracdo
Direta, deverdo ser encaminhadas cépias das mesmas ao Gabinete Prefeito e a
Conftroladoria Geral, contendo a data de recebimento e o nome legivel do servidor
que recebeu.

6.13.3. Quando do recebimento da citagdo/noftificagdo do TCEES, o servidor que
receber a citagdo/noftificacdo, deverd encaminhar imediatamente ao gestor
responsavel, para conhecimento do assunto objeto de justificativa ou defesa.

6.13.4. Apds analisar o relatério apresentado pelo TCEES, deverd encaminhar s
unidades competentes para elaboracdo de cada justificativa/defesa.

6.13.5. As unidades competentes pelas justificativas e apresentacdo de documentos
comprobatdrios, deverdo acompanhar o vencimento dos prazos para
apresentacdo de justificativas/defesas, devendo os procedimentos serem rec:lizod%
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em tempo hdbi, de forma que, havendo necessidade de ajustes nas
justificativas/defesas realizadas, estas possam ser efetuadas dentro do prazo de

protocolo junto ao TCEES.

6.13.6 A Revisdo das justificativas/defesas serd realizada pelos gestores responsdveis
e, havendo necessidade, poderdo solicitar auxilio & Controladoria Interna e &
Procuradoria Geral, nos assuntos de competéncia desses érgdos.

6.13.7. Caso as citagdes/notificagdes recebidas pelas Unidades Gestoras, pelos
Orgdios de Assessoramento e pelos demais setores da Administracdo Diretq,
constarem o nome do Chefe do Poder Executivo Municipal, deverdo ser
encaminhados ao Gabinete do Prefeito e a Controladoria Geral, cdpia das
justificativas/defesas, para fim de conhecimento do conteddo pelo mesmo, dentro
do prazo de protocolo junto ao TCEES.

6.13.8. E responsabilidade dos gestores o envio das justificativas/defesas ao TCEES,
dentro do prazo legal.

6.13.9. E responsabilidade dos gestores o arquivamento das citacdes/notificacdes,
bem como, das justificativas/defesas apresentadas.

6.13.10. E responsabilidade dos gestores ou servidor designado/autorizado,
acompanhar as citagdes/notificagdes, podendo solicitar a Procuradoria Geral ou a
Controladoria Geral, informagdes sobre publicacdes no Didrio Oficial, sobre o
andamento do processo.

6.13.11. Havendo necessidade de prorrogar prazo, devido & complexidade do
assunto, o gestor responsdvel, solicitard por meio de oficio ao Tribunal de Contas do
Estado a dilagdo de prazo, caso este procedimento seja cabivel junto ao TCEES.

6.14. DA INTERPOSICAO DE RECURSOS

6.14.1. Realizados os procedimentos constantes no item 6.12, e nd&o sendo aceitas
pelo TCEES as justificativas apresentadas, os gestores responsdveis em conjunto com
a Procuradoria Geral deverdo avaliar as decisdes e identificar as possibilidades de
recursos e o tipo de recurso cabivel em cada situacdo.

6.14.2 E responsabilidade dos gestores o envio do recurso dentro do prazo legall.

VII - DISPOSICOES FINAIS

7.1. A inobservéncia das tramitacées e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta IN, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCEES relativas ao assunto,
sujeitara os responsdveis s sancdes legais cabiveis.

7.2. A existéncia da Controladoria Interna (Org&o Central do Sistema de Controle
Interno) ndo exime os gestores das unidades executoras, no exercicio de suas
fungdes, da responsabilidade individual pela gest@o dos controles internos, nos
limites de sua competéncia.

\
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7 3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto ao
Orgdo Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotfinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

7.4. Tendo em vista as constantes modificagcdes na legislacdo que rege a
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte s leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.5. Esta IN deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos legais,
bem como manter o processo de melhoria contfinua dos servicos publicos
municipais.

7.6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo,
revogando demais disposicdes em contrdrio.

S&o Mateus-ES, 23 de setembro de 2021.

Conftroladera Geral do Municipio
Portaria n®. 027/2018.



