MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

PORTARIA/CGM/PK N2. 014/2023 DE 28 DE NOVEMBRO DE 2023.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N 006/2023, VERSAO 01, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA
REMESSA DE DOCUMENTOS E INFORMACOES AO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO (TCEES) NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER EXECUTIVO E
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORA GERAL DO Municipio DE PRESIDENTE KENNEDY,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, e para dar cumprimento
ao disposto no Decreto Municipal n® 033/2021, bem como a Lei Municipal n2 1.076,

de 21 de marco de 2013, e suas alteragdes e Decreto n2 008, de 18 de janeiro de 2017.

RESOLVE

Art. 1. Aprovar a Instrugdo Normativa SCI n2 006/2023, versdo 01, referente
a0 Sistema de Controle Interno -SCI, de responsabilidade da Controladoria Geral do
Municipio, enquanto Unidade Central de Controle Interno, que dispde sobre 0s
procedimentos a serem adotados para remessa de documentos € informagcdes ao Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo (TCEES) no dmbito da Administragio Direta e Indireta do
poder Executivo e Legislativo do Municipio de Presidente Kennedy/ES e da outras
providencias.

Art. 22. Caber4 2 Unidade Responsavel (Unidade Central de Controle Interno)
a ampla divulgagdo de todas as Instrucdes Normativas ora aprovadas que compde o
Sistema de Controle Interno.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE

Presidente Kennedy/ES, em 28 de Novembro de 2023.
- Cutifico GEONIN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO — SCI
INSTRUGAO NORMATIVA SCI n° 006/2023

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA REMESSA DE DOCUMENTOS E
INFORMAGCOES AO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO (TCEES) NO AMBITO
DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA DO
PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE PRESIDENTE KENNEDY/ES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01.

Data: 28/11/2023

Ato de Aprovagdo: Portaria n° 014/2023.

Unidade Setorial Responsavel: Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugao Normativa dispde sobre os procedimentos para
o envio de documentos contabeis, patrimoniais, fiscais, previdenciarias, respostas
de citagdo/notificagéo e demais informagdes a realizagao de controle externo,
exercido pelas equipes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES), atendendo ao principio da eficiéncia.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades da
estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, seja da Administragao
Direta, Indireta e/ou Fundacional e do Poder Legislativo do Municipio de Presidente
Kennedy/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
| - Administragdo: Orgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administragdo Publica opera e atua concretamente;

Pagina

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900




PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

Il - Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Presidente Kennedy;

Il - Administracdo Indireta: E o conjunto de entidades publicas dotadas de
personalidade juridica propria, compreendendo as autarquias municipais;

IV - Administragdo Publica: Administragdo direta e indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades
com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das
fundagdes por ele instituidas ou mantidas;

V - Auditoria de Avaliacido da Gestido: Tem como finalidade verificar a
compatibilidade atividades acompanhando indicadores de resultados. A auditoria
de gestdo compreende o exame das pegas que instrui o processo de prestacdo de
contas anual, exame da documentagdo comprobatéria dos atos e fatos
administrativos, verificagdo da eficiéncia dos sistemas de controles administrativos
e contabeis, verificagdo do cumprimento da legislacdo pertinente, avaliagdo dos
resultados operacionais e da execugdo dos programas de governo quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia;

VI - CidadES (Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo):
Sistema de remessa, por meio da internet, e processamento dos dados referentes
as prestagdes de contas (mensal e anual) e informagdes adicionais, ao TCEES
pelos orgdos e entidades publicas integrantes da administragdo direta e indireta
dos Poderes Executivo e Legislativo Municipais e Estadual e o Poder Judiciario,
incluindo as autarquias, os fundos, as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico Municipal, os regimes proprios de previdéncia social (RPPS), regidos pela
Lei 4.320/1964, e demais jurisdicionados obrigados, nos termos da Instrugdo
Normativa IN TC 68/2020 e alteragdes;

VII - Contas Anuais: Processo formalizado pelo qual, o Prefeito Municipal,
bem como os secretdrios municipais e/ou diretores de autarquias, considerados
ordenadores de despesa de Unidade Gestora, por forga de lei especifica, ao final
do exercicio, em cumprimento & disposicdo legal, relata e comprovam os atos e
fatos ocorridos no periodo, com base e em conjunto de informagdes e
demonstrativos de natureza contabil, orgamentaria, financeira, operacional ou
patrimonial, compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA:

VIl - Contas de Gestdo: Conjunto de demonstrativos, documentos e
informagbes de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional, que alcanga as tomadas ou prestagdes de contas dos administradores
de recursos publicos, submetido ao TCEES para julgamento técnico sobre as
contas dos ordenadores de despesas, manifestado por meio de acorddo e
realizado em carater definitivo, examinando, dentre outros aspectos, a legalidade,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvencgoes e rentncia de receitas na
gestdo dos recursos;

IX - Contas de Governo: Conjunto de demonstrativos, documentos e
informacdes de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional que permita avaliar a gestdo politica do chefe do poder executivo,
expressando os resultados da atuagao governamental, submetido ao Tribunal de
Contas para apreciagdo e emissdo de parecer prévio com vistas a auxiliar o
julgamento levado a efeito pelo poder legislativo;

X - Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO: Lei que compreende as metas
e prioridades da Administragao Publica Municipal, incluindo as despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboragao da Lei Orgamentaria
Anual - LOA, dispde sobre as alteragdes na legislagao tributaria e estabelece a
politica de aplicagdo das agéncias financeiras oficiais de fomento e constitui elo
entre o PPA e LOA;

XI - Lei Orgamentaria Anual — LOA: Lei que contém a discriminag@o da
receita e da despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmica financeira
e o programa de trabalho do governo, obedecidos os Principios de Unidade,
Universalidade, Anualidade e outros;

Xl - Ordenador de Despesa: E a autoridade responsavel para autorizar a
realizagdo da despesa, com atribuigoes definidas na Lei Municipal n° 1.356/2017 e
suas alteragdes, entre as quais as de movimentar créditos orgamentarios,
empenhar despesas e autorizar pagamentos;

Xl - Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Entende-se as
diversas unidades da Estrutura Organizacional do Municipio, no exercicio das
atividades de controle interno, inerentes as suas fungdes finalisticas ou de carater
administrativo;

XIV - Relatério e Parecer Conclusivo do Orgao Central do Sistema de
Controle Interno: Relatorio final dos procedimentos de andlise realizados pelo
érgdo central sobre as contas objeto de apreciagdo, compreendendo aspectos de
natureza orcamentéria, financeira, operacional, patrimonial e de gestdo fiscal,
observando-se a legalidade, legitimidade e economicidade da gestdo dos recursos
pUblicos, expressando opinido sobre a prestagdo de contas apreciada;

XV - Plano Plurianual — PPA: Consiste no planejamento estratégico de
médio prazo, que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e
metas da Administragdo Publica Municipal para as despesas de capital e outras
delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragao continuada;
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XVl - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores,
sobre os quais, em funcéo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores,
deva haver algum procedimento de controle;

XVIl - Precatério: Instrumento instituido pela Constituicao Federal em seu
artigo 100 que representa uma requisiggo judicial de pagamento, consubstanciado
no oficio requisitério expedido pelo juiz da execugéo de sentenca ao presidente do
Tribunal que proferir a decisdo exequenda, em face de a Fazenda Publica ter sido
condenada ao pagamento de determinada soma em processo transitado em
julgado. Possui fundamento no principio da impenhorabilidade dos bens publicos.
Trata-se de uma atividade de natureza administrativa através da qual s&o
consignadas diretamente a0 poder judiciario as dotagdes orgamentarias
originalmente presentes na Lei Orgamentaria Anual (LOA) e os creditos adicionais
abertos para esse fim;

XVIII - Prestagdo de Contas Mensal - PCM: E o envio de informagdes ao
TCEES por meio de arquivos estruturados (formato XML - Extensible Markup
Language) € nao estruturados (nos formatos PDF\A, XLS/XLSX ou ODS) das
atualizagbes das pegas de planejamento (PPA, LDO e LOA) e dos dados da
execucdo de natureza patrimonial, orgamentaria e de controle, composta por 15
remessas distintas, nos termos do Anexo |V, da Instrugdo Normativa TC n°. 68, de
08 de dezembro de 2020 e alteragdes, a saber:

a) Remessa de abertura do exercicio: remessa de dados e informagoes
relativas a abertura do exercicio, compreendendo, dentre outras informagoes,
aquelas referentes as pegas de planejamento originais previstas no art. 165 da
Constituigdo da Republica;

b) Remessas mensais de execugdo do exercicio: remessas de dados e
informacdes relativas a execugdo dos meses de janeiro a dezembro do exercicio,
compreendendo, dentre outras informagdes, as atualizacbes das pegas de
planejamento mencionadas na alinea anterior e o0s registros de natureza
orcamentaria, financeira, patrimonial, fiscal e previdenciaria, € de controle;

c) Remessa de encerramento de exercicio: remessa denominada més 13
para as Unidades Gestoras municipais, assim consideradas para efeito de sistema;

XIX - Prestacdo de Contas Anual - PCA: E o envio/remessa dos
demonstrativos contabeis, dos relatérios de gestdao e das demais pegas €
documentos necessarios a constituigdo da prestagao de contas dos responsaveis
pelos jurisdicionados referidos no art. 1° da Instrugdo Normativa TC n°. 68, de 08
de dezembro de 2020 e alteragdes, nos termos do Anexo lll, constituindo-se em um
processo de contas ordinarias referente a exercicio financeiro determinado.
Portanto, a prestagéo de contas anual € um instrumento que permite ao Tribunal de
Contas uma visdo global da gestdo, pois 0s demonstrativos, documentos € .
informagdes de  natureza orgamentaria, operacional  ou patrimonial, X
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compatibilizados com o PPA, a LDO e LOA, mostram aspectos da gestdo durante o
exercicio financeiro, em que é verificada a regularidade ou nZo da gestdo dos
recursos publicos;

XX - Processo de Contas Ordinarias: Processo de contas referente a
exercicio financeiro determinado;

XXI - Processo de Contas Extraordinarias: Processo de contas constituido
por ocasi@o da extingdo, liquidagdo, dissolugdo, transformagdo, fus3o,
incorporag@o, desestatizagdo e demais casos fortuitos ocorridos com os
jurisdicionados, cujos responsaveis estejam alcangados pela obrigagéo prevista no
art. 70, paragrafo Unico, da Constituicdo Federal e no art. 70, paragrafo Unico, da
Constituigdo Estadual, para apreciagdo do Tribunal nos termos dos artigos 81,
caput, da Lei Complementar n® 621/2012;

XXII - Relatérios de Auditoria de Avaliacdo da Gestdo: E o instrumento
que apresenta os resultados da auditoria de avaliagdo da gestdo, com indicagéo
das irregularidades, falhas, omissdes e sugestdes;

XXIlI - Relatério de Gestdo: Relatério contendo informagdes de natureza
orcamentaria, 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;

XXIV - Relatorio 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 e
lou semestre, visto a Lei Complementar n°. 101/2000 art. 63. E facultado aos
Municipios com populag&o inferior a cinquenta mil habitantes optar por | - aplicar o
disposto no art. 22 e no § 4° do art. 30 ao final do semestre;

XXV - Relatério Resumido de Execug¢do Orgamentaria - RREO: Conjunto
de demonstrativos exigido pelo artigo 165, § 3°, da Constituigdo Federal, que da
amplas informages ao executivo, legislativo e & sociedade sobre a execucgdo
orgamentaria e sua previsdo, devendo ser elaborado e publicado pelo poder
executivo até trinta dias ap6s o encerramento de cada bimestre, relatério resumido
da execugéo orgamentaria;

XXVI - Rol dos responsaveis: Documento colocado & disposicdo do TCEES

contendo a relagdo dos responséaveis por todo e qualquer ato de gestéo nas
administragdes direta e indireta no &mbito do poder executivo municipal;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
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XXVII - Sistema Administrativo: Conjunto de atividades afins, relacionadas
a funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da
organizagdo e executadas sob a orientagdo técnica do respectivo 6rgdo central,
com o objetivo de atingir algum resultado;

XXVIII - Sistema de Controle Interno — SCI: Conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagao, orientacdo técnica e superviséo da
unidade responséavel pela coordenagéo do controle interno;

XXIX - Unidades Executoras: Entendem-se por unidades executoras do
Sistema de Controle Interno as diversas unidades da estrutura organizacional, no
exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas fungoes finalisticas
ou de carater administrativo. S0 os componentes da Estrutura Administrativa do
Poder Executivo Municipal compreende os érgéos da Administragéo Direta e as
entidades da administragao indireta;

XXX - Unidade Gestora: Entendem-se por unidades gestoras aquelas que
realizam atos de gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e de controle, cujo
titular esta sujeito & prestagdo de contas, ou a prefeitura municipal no caso de UG
Consolidadora, para efeito de sistema, cabendo ao prefeito o envio dos dados
consolidados do municipio, nos termos da Instrugdo Normativa TC n°. 68, de 08 de
dezembro de 2020 e alteragoes;

XXXl - Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrugao
Normativa (Subsecretaria, Coordenagéo, Geréncia, Diretoria ou denominagéo
equivalente) que atua como orgao central do respectivo sistema administrativo a
que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento;

XXXI - Remessa Contratagdo: conjunto de dados referentes as
contratagdes para aquisigdo de produtos, servigos diversos e obras, encaminhado
ao TCEES, nos termos do Anexo VI da IN TC 68/2020;

XXXIl - Responsavel pelo Envio de Remessa: gestor ou agente com
delegacdo de competéncia do gestor para envio de remessa de dados, de um
maédulo especifico do sistema, por meio de cadastro proprio no CidadES;

XXXIIl - Homologacido de Remessa: procedimento que confere efetividade
e autenticidade das remessas de dados e informagdes, mediante assinatura digital
dos responsaveis;

XXXIV - Gestor da Remessa de Contratagdo: agente pUblico que por ato
préprio junto ao CidadES, recebeu a competéncia para o envio da remessa;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

XXXV - Responsavel pelo envio da remessa de Contratagdo: agente
publico que por ato préprio junto 2o CidadES, a competéncia para o envio da
remessa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes
baseadas nas seguintes legislagoes:

| - Constituigdo Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Presidente Kennedy/ES;
Il - Lei Complementar n° 03/2009 (Estatuto dos Servidores Municipais);

IV - Lei Municipal n° 1.076/2013, alterada pela Lei Municipal n° 1.169/2015,
que instituiu o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio de Presidente
Kennedy/ES;

V - Decreto Municipal n° 08/2017, que regulamentou a Lei Municipal n°
1.076/2013,;

VI - Instrugdo Normativa SCI n° 001/2013, que disciplinou os padroes,
responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emissdo, implementagdo e
acompanhamento das Instrugoes Normativas em ambito Municipal;

VIl - Lei Municipal n® 806/2009 (Estrutura Administrativa Municipal);

VIII - Lei Federal n° 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

IX - Resolugdo TCEES n° 227/2011, alterada pela Resolugdo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criagéo, implantagao, manutencdo e fiscalizagdo do
Sistema de Controle Interno no dmbito dos Municipios do Estado do Espirito Santo;

X - Resolugdo TCEES n° 261/2013, aprova o regimento Interno do Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;

0
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Xl - Instrugdo Normativa TCEES n° 32/2014, que dispde sobre a
instauragdo, organizagao e encaminhamento de processos de Tomadas de Contas
Especial ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIl - Lei Municipal n® 1.356, 05 de dezembro de 2017, que dispde sobre a
desconcentracdo administrativa do Poder Executivo do Municipio de Presidente
Kennedy;

XIll — Decreto Municipal n° 033, de 25 de margo de 2021, que delega a

aprovagdo de instrugoes normativas aos secretarios municipais e da outras
providéncias;

XIV - Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, que dispde sobre as normas
para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unigo, Estados,
Municipios e do Distrito Federal;

XV - Lei Complementar n° 101/2000, de 04 de maio de 2000, que dispde
sobre a Responsabilidade Fiscal na gestéo fiscal;

XV| - Lei Complementar Estadual n° 621/2012 — Dispde sobre a Lei
Organica do TCEES (Alterada pela LC n° 658/2012);

XVIl - Resolugéo n°® 174/2002 — SISAUD-2010 e alteragbes — Regulamenta
a remessa ao Tribunal de Contas, por meio magnético, dos dados referentes as
prestagdes de contas bimestrais, abertura do exercicio e informagbes adicionais,
pelos entes municipais;

XVIII - Instrugdo Normativa do TCEES n° 031/2014 e alteragdes — Disciplina
normas para a remessa e apreciagao da legalidade dos atos de admissdo e de
concessdes de aposentadorias, transferéncias para a reserva, reformas e pensoes
enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XIX - Resolugdo n° 227/2011 e alteragdes — Dispde sobre a criacao,
implantagdo, manutengé@o e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da
administracdo Publica, aprova o “Guia de orientacdo para implantagéo do Sistema

de controle Interno na Administragdo Publica”, estabelece prazos e da outras
providéncias;

XX - Instrugdo Normativa do TCEES n® 028/2013 e alteragdes — Dispde
sobre a composicdo e a forma de envio das tomadas e prestagdes de contas
anuais dos Chefes dos Poderes e demais ordenadores de despesas, para fins de
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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apreciagdo e julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e da
outras providéncias;

XXI - Resolugdo n° 273/2014 e alteragdes — Dispde sobre os procedimentos
a serem observados na andlise técnica das Tomadas ou Prestagoes de Contas
Anuais apresentadas ao TCEES, e da outras providéncias;

XXII - Instrugdo Normativa do TCEES n° 038/2016 que Disciplina a remessa
digital ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo dos atos inerentes a
admissdo de pessoal para os cargos € empregos publicos, por meio do sistema
CidadES, médulo Registro de Atos de Pessoal, pela administracdo direta e indireta
das esferas estadual e municipal;

XXIIl - Instrugdo Normativa do TCEES n° 039/2016 que regulamenta a
remessa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, por meio do Sistema
CidadES, dos dados da abertura do exercicio e da prestagéo de contas mensal das
entidades municipais da administragdo direta e indireta regidas pela Lei 4.320, de

17 de margo de 1964, a partir do exercicio financeiro de 2017, e da outras
providéncias;

XXIV - Instrugdo Normativa do TCEES n° 61, de 26 de maio de 2020, que
dispde sobre o recebimento de protocolos e a autuagao, instruggo e tramitagdo de

processos eletrdnicos no &mbito do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo;

XXV - Portaria Normativa N° 67, de 27 de maio de 2020, que regulamenta
0 § 2° do artigo 3° da Instrugéo Normativa TC n° 61, de 26 de maio de 2020;

XXVI— Instrugdo Normativa TC n° 68, de 08/ de dezembro de 2020, que
estabelece critérios para a composigdo, organizagao e apresentagdo da prestagao
de contas anual, prestacdo de contas mensal, remessas de dados, informagdes e
demonstrativos sobre a execugdo orgamentaria, financeira, patrimonial, gest&o
fiscal e previdenciaria, por meio eletrdnico, ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo e da outras providéncias.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboragéo da presente
Instrugdo Normativa:

K"
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| - Promover a divulgagao e implementagdo desta Instrugdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicagao;

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras e
com a Unidade de Coordenagdo de Controle Interno a fim de definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragdo, atualizagéo ou expansao;

Il - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas
e em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagéo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

IV- Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrugoes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagdo de novas Instrugoes Normativas;

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

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

|- Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugao
Normativa quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no processo
de atualizagao;

II- Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional,

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

IV - Cumprir as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geragdo de documentos, dados e informagoes;

V/ - Atender as solicitagdes da Controladoria Interna, possibilitando o amplo
acesso aos elementos contédbeis e administrativos, bem como assegurando
condigbes para o eficiente desempenho do encargo;

Pégina 10 dg 3

{7

!\
LV
Rua Atila Vivécqua, ne 79, Centro, Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 - TEL: (28) 3535'1900\/




PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

V| - Atender, com prioridade, e dentro dos prazos previstos, as solicitagoes
de documentos e informagdes feitas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES;

VIl - Cada o6rgdo da Administragéo Direta e Indireta deverdo atender,
respectivamente, todos os prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa;

VIl - Comunicar a Controladoria Interna, como Orgdo Central de Controle
Interno da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragdes Direta e Indireta, ou
da Camara Municipal, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

IX - Acompanhar o vencimento dos prazos de remessa de documentos e
informagdes obrigatorias ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo —
TCEES;

X - O signatéario sera responsavel pela veracidade das informagoes
prestadas e documentos remetidos ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secgao |
Para a Remessa de Documentos e Informagdes Obrigatérios (pegas de
planejamento, balancetes mensais, contas anuais, concursos publicos,
precatorios, contratagio, etc.)

Art. 7°. As informagdes, dados e documentos necessarios ao exercicio do
controle externo atribuido ao TCEES, deverdo ser remetidos conforme disciplinado
nesta Instrugdo Normativa.

Art. 8°. A remessa por meio eletronico das informagdes e dados devera
atender ao disposto nas Instrugoes Normativas TC n° 038/2016, 039/2016, 61/2020
e 68/2020 e suas respectivas alteragdes, se houver.

Art. 9°. Quando o TCEES n3o disponibilizar sistema eletrdnico para a
remessa de documentos exigidos na forma eletrénica, serdo enviados por meio de
arquivo eletrdnico em formato PDF/A (portable document format ABNT NBR 1SO
19005) gravado de forma legivel em midia ndo regravavel (CD-R ou DVD-R).

Art. 10. Quando o TCEES exigir a remessa de informagdes, dados e
documentos n3o disciplinada nesta Instrucdo Normativa, sera observado o prazo
constante das solicitagdes e a protocolizagao de documentos diretamente na
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unidade do TCEES devendo ainda observar o que dispoe a Instrugdo Normativa
TG n°. 061/2020, e Portaria Normativa, a saber:

| - Em midia digital:

a) Gravada de forma legivel em midia digital (CD ou DVD), em quantas
midias forem necessarias para comportar a totalidade dos arquivos, todos com a
respectiva assinatura eletrénica incorporada ao proprio arquivo PDF, nao sendo
admitido o recebimento de assinaturas em arquivos proprios, todas devidamente
assinadas na forma estabelecida na alinea c;

b) Ser gravado no formato PDF/A (Portable Document Format — ABNT NBR
ISO 19005);

c) Assinados com certificacdo digital valida e reconhecida pela Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). As assinaturas devem estar
incorporadas ao proprio arquivo PDF, nao sendo admitido o recebimento de
assinaturas em arquivos proprios;

d) Permitir a realizagdo de pesquisas em seu contetdo textual;
e) Preferencialmente, nas cores preto e branco;

f) Possuir resolugao maxima de 300 dpi (dots per inch);

g) Possuir tamanho maximo de 2MB por pagina;

h) Possuir tamanho maximo de 20MB por arquivo.
Il — Em papel:

_ a) Branco e nao reciclado, no tamanho A4, na forma escrita em meio
mecanico ou manual em letra de forma e com tinta escura preta ou azul;
b) Sem hachuras ou marcagdes com caneta salientadora, marca texto ou
semelhantes;
c) Sem grampos, encadernagdes, aspirais e outros elementos que
impossibilitem ou dificultem a sua digitalizag&o.

§ 1°. Para protocolizagéo de documentos utilizando o sistema de protocolo
via internet, o usuario externo devera observar o disposto no inciso |, alineas b, ¢,
d, e, f, g e h do parégrafo anterior no que diz respeito as caracteristicas dos
documentos eletrdnicos a serem protocolados.

§ 2°. O documento complementar somente sera recebido pelo TCEES se
observar rigorosamente os seguintes formatos e tamanho de arquivos:

| — xlsx, xls, ods, no caso de planilhas eletronicas;

Il — MP3 ou M4a, no caso de arquivos de audio; 2(
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IIl = MP4, no caso de arquivos de video;

_ IV — DWG, no caso arquivos de desenho em 2D e 3D nativos do software
AutoCAD;

V — Tamanho maximo: 200MB para 0s arquivos de video, 25MB para 0s
arquivos de dudio e 20MB para os demais formatos de arquivos.

Art. 11. No caso previsto no art. 9°, o arquivo eletronico sera encaminhado
ao TCEES por meio do oficio de encaminhamento, devidamente protocolado.

| - O oficio de encaminhamento das informacgdes, dados e documentos
contera:

a) Aindicagao precisa do assunto a que sé refere;

b) O nuimero do processo original a que se refere, quando for o caso.

Il — Os documentos anexos as informagdes e dados encaminhados devem
ser dispostos em folhas sequencialmente numeradas e rubricadas pelo
responsavel.

Il - Os relatorios devem conter assinatura identificada do gestor € do
contador, nos documentos de natureza contabil, e dos demais responsaveis.

IV -Todos os documentos de ordem técnica deverdo conter a assinatura do
responsavel, com a devida identificagéo do seu registro no 6rgéo de classe.

Secao ll
Para Remessa dos Instrumentos de Planejamento Governamental

Art. 12. O encaminhamento da Lei que dispde sobre o Plano Plurianual —
PPA, devera observar o disposto neste artigo:

| - 0 prazo para envio sera aquele definido nos termos do anexo |daINTC
68/2020 e suas alteragoes.

Il - os documentos que integraram O Plano Plurianual — PPA deverao conter:

a) detalhamento quanto aos objetivos, diretrizes e metas nos termos do art.
165, inc. | da Constituicéo Federal;

b) anexo (s) contendo 0s programas € metas do Governo a serem realizados
no periodo nos termos do art. 165 da Constituigdo Federal;

c) comprovante de publicagdo na imprensa oficial nos termos do art. 48 da
LC n° 101/2000;
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d) comprovagéo de que o PPA em seu processo de elaboragdo e discussao
teve a participagdo popular elou a realizagdo de audiéncia publica, nos termos do
art. 48 da LC n° 101/2000,

Il - o envio dos documentos sera via internet, através de sistema
informatizado, denominado CidadES, no momento em que houver o envio da
Prestagdo de Contas de Abertura do Exercicio, nos termos da Instrugdo Normativa
n° 068/2020 e seus Anexos.

Paragrafo Unico. A Unidade executora responsavel pelo envio serdo as
Unidades Gestoras.

Art. 13. O encaminhamento da Lei que dispde sobre as Diretrizes
Orcamentarias — LDO, devera observar o disposto neste artigo:

| — o prazo para envio sera aquele definido nos termos do anexo | da IN TC
68/2020 e suas alteragdes.

Il - os documentos que integraram a LDO deverao conter:

a) relatério contendo as metas e agdes priorizadas para o exercicio a que se
refere, ou sua referéncia no texto da lei, nos termos do art. art. 165, inc. Il, §2°da
Constituigdo Federal;

b) 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 (trés)
exercicios anteriores, da evolugéo do patriménio liquido, da origem e aplicag&o dos
recursos obtidos com a alienagéo de ativos, da avaliagéo da situagéo financeira e
atuarial do RPPS em exting@o, da estimativa e compensagéo da rentncia de
receita e da margem de expansdo das despesas obrigatorias de carater
continuado, nos termos do art. 4°, §1° da LC n° 101/2000 e Portaria do STN;

c) anexo de riscos fiscais, composto do demonstrativo de riscos fiscais e
providéncias quando houver nos termos do art. 4°, §3° da LC n° 101/2000 e
Portaria do STN;

d) comprovante de publicagdo e ampla divulgagdo, inclusive em meios
eletrénicos, nos termos do art. 48 da LC n° 101/2000.

Il - o envio dos documentos serd via internet, através de sistema
informatizado, denominado CidadES, no momento em que houver o envio da

Prestacdo de Contas de Abertura do Exercicio, nos termos da Instrugao Normativa
n° 068/2020 e seus Anexos.

Paragrafo Unico. A Unidade executora responsavel pelo envio serdo as
Unidades Gestoras.
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Art. 14. O encaminhamento da Lei Orcamentaria Anual — LOA, devera
observar o disposto neste artigo:

| - o prazo para envio seréa aquele definido nos termos do anexo |1 da IN TC
68/2020 e suas alteragoes;

Il os documentos que integraram a LOA deverao conter:

a) demonstrativo da compatibilidade da programag&o dos orgamentos com
os objetivos e metas constantes do anexo de metas fiscais, documento este
inserido no Capitulo 11l da Lei n° 1 242/2013 — LDO, nos termos do art. 5°, inc. | da
LC n° 101/2000;

b) comprovante de publicagdo e ampla divulgagéo, inclusive em meios
eletrdnicos, nos termos do art. 48, da LC n° 101/2000;

d) quadro e anexos exigidos pelo art. 165, § 6° da CF e pelos §§1°e2°e
incisos do art. 2° e art. 22 da Lei n°. 4.320/64, que integrardo a Lei de Orgamento:

d.1) sumario geral da receita por fontes e das despesas por fungao 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 econdémicas -
Consolidagdo Geral, na forma do Anexo 2 da Lei 4.320/64;

d.5) quadro analitico da receita, por fontes e respectiva legislagao;

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

d.7) quadro demonstrativo da despesa por 6rgaos, por unidade
orgamentaria, 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 fungao governamental, na forma do Anexo 7 da Lei 4.320/64;

d.9) quadro demonstrativo da despesa por fungoes, subfungdes e programas
conforme o vinculo com 0s recursos, na forma do Anexo 8 da Lei 4.320/64,

d.10) quadro demonstrativo das despesas por 6rgaos € por funcgdes, na
forma do Anexo 9 da Lei 4.320/64;

d.11) tabelas explicativas de evolugdo da receita € da despesa; (Lei
4.320/64, art. 22, inc. llI)

d.12) demonstrativo regionalizado do efeito, sobre as receitas e despesas,
decorrentes de isencdes, anistias, remissoes, subsidios e beneficios de natureza
financeira, tributaria e crediticia;

e) anexo demonstrativo da compatibilidade da programagao dos orgamentos
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 compensagao as rentincias de receita € ao
aumento de despesas obrigatérias de carater continuado (LC 101/2000, art. 57).
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Il - o envio dos documentos sera via internet, através de sistema
informatizado, denominado CidadES, no momento em que houver o envio da
Prestagéo de Contas de Abertura do Exercicio, nos termos da Instrugdo Normativa
n° 068/2020 e seus Anexos.

Paragrafo Unico. A Unidade executora responsavel pelo envio sera a
Secretaria Municipal de Fazenda.

Secao lll
Da remessa dos instrumentos contébeis, fiscais e de gestao (balancetes
mensais e contas anuais)

Art. 15. Para envio da Prestacao de Contas Mensal — PCM tanto para as uG
Individuais quanto para a UG Consolidado, deveréo ser respeitados 0s prazo parad
envio das informagdes, conforme dispde o Anexo | da Instrugdo Normativa TC n°
068/2020.

| - UG Individual: devem obedecer aos prazos estabelecidos na IN TC n°
68/2020, que estéo alternando a cada més, conforme Anexo |,

Il - UG Consolidado: devem obedecer aos prazos estabelecidos na INTC n°
68/2020, que estao alternando a cada més, conforme Anexo |

Il — Nos termos da Instrugéo Normativa TC n°. 68/2020, a Prestagdo de
Contas Mensal compreendera o rol de documentos integrantes do Anexo IV,
constante na IN TC n° 68/2020, nos seguintes termos:

a) Modo de envio; via internet, através de sistema informatizado,
denominado CidadES;

b) A Unidade executora responsavel pelo envio sera a Secretaria Municipal
de Fazenda para o Poder Executivo e o Setor de Contabilidade da Céamara
Municipal para o Poder Legislativo.

c) A Unidade responsavel pela homologacéo das PCMs sera:

c.1) o setor contabil, o qual cabera homologar as demonstragdes contabeis;
c.2) a Controladoria Geral do Municipio, o qual cabera homologar o rol de
responsavel;

c.3) respectivas Unidade Gestora, o qual cabera homologar o envio da
remessa.

Art. 16. Todas as Unidades Gestoras deverdo encaminhar a Prestagao de
Contas Mensal (PCM), bem como 08 documentos estabelecidos no Anexo IV, da IN
TC n° 068/2020, obedecendo ao prazo previsto no art. 15,
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Paragrafo Unico. Todas as Unidades Gestoras sa0 unidades executoras
responsaveis pelo envio da Prestagdo de Contas Mensal (PCM) via internet,
através de sistema informatizado, denominado CidadES.

Art. 17. Para envio das Prestacao de Contas Anual - PCA tanto para as UG
Individuais quanto para @ UG Consolidada, deverao ser respeitados 0s prazo para
envio das informagodes, conforme disposigao contida no art. 72, inciso Il da
Instrugao Normativa TC n° 068/2020.

| — Os prazo para envio da PCA sera:

a) Para as Contas de Gestéo, até o dia 31 de margo relativas ao exercicio
anterior;

b) Contas de Governo, até 90 dias apos 0 encerramento do exercicio, salvo
outro prazo fixado na lei organica municipal.

Il — Nos termos da Instrugao Normativa TC n°. 68/2020, a Prestag@o de
Contas Anual compreendera o rol de documentos integrantes do Anexo lIl da INTC

n° 068/2020.

lll - A Prestagéo de Contas Anual devera ser encaminhada ao TCEES via
internet, através de sistema informatizado, denominado CidadES, na forma
elencada na Instrugao Normativa TC n°. 68/2020 e alteragoes.

IV - A Unidade executora responsavel pelo envio sera a Secretaria Municipal
de Fazenda para O Poder Executivo € O Setor de Contabilidade da Camara
Municipal para o Poder Legislativo.

V - Unidade responsavel pela homologagao das PCA sera.

a) O setor contabil responsével, 0 qual cabera homologar as demonstragoes
contabeis;

b) A Controladoria Geral do Municipio, o qual cabera homologar © rol de
responsavel; )

c) Respectivas Unidade Gestora, O qual cabera homologar o envio da
remessa;

Art. 18. O Relatorio Resumido de Execugao Orgamentaria — RREO, devera
ser publicado observada a composigao e 0S prazos previstos nos artigos 52 a 55
da Lei Complementar 101/2000 e atender as especificagdoes dos anexos definidos
em portarias € no manual de demonstrativos fiscais da STN, com observancia de
atos normativos expedidos pelo TCEES que sejam correspondentes com @ matéria.

| — S30 documentos integrantes ao RREO:
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a) Balango orgamentario especificando, por categoria econdmica, as receitas
por fonte, informando as realizadas e a realizar, bem como a previsao atualizada, e
as despesas por grupo de natureza, discriminando a dotagéo para o exercicio, a
despesa liguidada e 0 saldo (LC 101/2000, art. 52, inc. 1);

b) Demonstrativo da execugdo das despesas por fungao/subfungao (LC
101/2000, art. 52, inc. I1);

¢) Demonstrativo da receita corrente liquida, sua evolugdo, assim como 3
previsdo de seu desempenho até o final do exercicio (LC 101/2000, art. 53, inc. 1);

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

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

f) Demonstrativo dos restos a pagar por poder e 0rgao, 0s valores inscritos,
os pagamentos realizados e o montante a pagar (LC 101/2000, art. 53, inc. V);

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

h) Demonstrativo das receitas e despesas com acdes e servigos publicos de
saude (LC 141/2012, art. 38);

i) Demonstrativo simplificado  do relatorio resumido da execucao
orcamentaria; (LC 101/2000, art. 48);

' j) O relatério referente ao Ultimo bimestre do exercicio sera acompanhado

também de demonstrativos:

ji.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 € aplicagdo dos
recursos (LC 101/2000, art. 53, § 1°, inc. Ill).

Il — A responsabilidade pelo envio sera de cada Unidade Gestora.

Art. 19. O Relatorio de Gestdo Fiscal — RGF, devera ser publicado
observada a composi¢do €& 0S prazos previstos Nos artigos 52 a 55 da Lei
Complementar 101/2000 e atender as especificagoes 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.

| - Sao documentos integrantes ao 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. I
“b");

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

d) Demonstrativo das operagoes de crédito (LC 101/2000, art. 55, inc. 1, “d");

e) Demonstrativo da disponibilidade de caixa (LC 101/2000, art. 55, inc. I,
uau);

f) Demonstrativo dos restos a pagar (LC 101/2000, art. 55, inc. I, “b");
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g) Demonstrativo simplificado do relatorio de gesto fiscal (LC 101/2000, art.
438);

Il - A responsabilidade pelo envio sera de cada Unidade Gestora.

Secao IV
Da Remessa de Documentos dos Precatorios

Art. 20. A relagdo de Precatorios, devera ser enviada ao TCEES, no
momento do envio da Prestagdo de Contas Anual, relativas ao exercicio anterior,
junto ao Relatorio de Gesto da Prestagdo de Contas Anual - Contas de Gestao.

| — Os documentos que devem compor Relacgo consolidada dos precatorios
judiciais, estao devidas na Instrug@o Normativa 68/2020 e suas alteragoes
posteriores);

Il - O envio dos documentos sera via internet, através de sistema
informatizado, denominado CidadES, na Prestag&o de Contas Anual (PCA);

Il - A unidade responséavel por enviar a relagdo de precatérios para a Divisdo
de Contabilidade/Secretaria Municipal de Fazenda sera a Procuradoria Geral do
Municipio;

IV - A Unidade executora responsavel pelo envio da relagéo de Precatorios
a0 TCEES sera a Secretaria Municipal de Fazenda, com base na relagdo dos
precatorios enviados pela Procuradoria Geral do Municipio a Divisao de
Contabilidade/Secretaria Municipal de Fazenda.

Segao V
Da Remessa de Documentos do Concurso Publico

Art. 21. Para envio das informagcdes relacionadas ao Resumo de Concursos
do Exercicio Anterior:

| - O prazo sera até 31 de janeiro do exercicio subsequente, cabendo a
Secretaria de Administragao, Unidade Gestora que realiza atos de pessoal sujeitos
a registro submetidos 3 fiscalizagdo do TCEES, encaminhar eletronicamente ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo através do sistema CidadES, no
modulo Registro de Atos de Pessoal, nos termos da remessa Resumo de
Concursos do Exercicio Anterior, as informagdes sobre 0s CONCUrsos publicos para
provimento dos cargos publicos efetivos € temporarios com edital de abertura
publicado durante 0 exercicio anterior, nos termos da IN TCEES n° 038/2016.

Art. 22. Para envio das informagdes relacionadas a0 Concurso Publico:
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| - Apos 0s procedimentos iniciais, 0s processos serdo remetidos ao Tribunal
de Contas para apreciagao, registro, revisao e/ou demais providéncias cabiveis;

Il - Cabera a Secretaria responsavel pela realizagdo do Concurso €
respectivas nomeacgoes encaminhar, eletronicamente, documentos € informagoes
referentes ao Concurso publico para provimento dos cargos e empregos publicos
efetivos, nos termos do Anexo Unico, Remessas Edital de Concurso, Concurso
Homologado e Atualizagdo Concurso, nos termos da IN TCEES n° 038/2016;

Il - Os prazos para envio das informagoes, deverdo atender a seguinte
ordem:

a) Seréa de até 10 (dez) dias a partir da publicagao do edital de abertura do
concurso, para envio dos documentos e informagoes listados na remessa Edital de
Concurso do Anexo Unico da IN TCEES n° 038/2016;

b) Sera até 5 (cinco) dias apos sua publicagdo, no caso dos editais de errata,
se houver;

c) Até 30 (trinta) dias, contados a partir da data de publicagdo da
homologagéo do resultado final do concurso, para envio dos documentos €
informagoes listados na remessa Concurso Homologado do Anexo Unico da IN
TCEES n° 038/2016;

d) Até 30 (trinta) dias contados da respectiva ocorréncia, para 0s eventos
ocorridos durante a validade do concurso, apds a homologagédo do resultado final,
nos termos da remessa Atualizagdo Concurso do Anexo Unico da IN TCEES n°
038/2016;

e) O descumprimento dos prazos acima descritos podera ensejar a negativa
de registro dos atos admissionais porventura decorrentes, sem prejuizo da
imposigao de sangdes legalmente previstas.

Art. 23. Para envio das informagdes relacionadas a Admissao de pessoal:

| - O prazo para envio dos documentos € informagdes referentes aos atos de
admiss80 nos cargos € empregos publicos, nos termos da remessa Admisséo do
Anexo Unico da IN TCEES n° 038/2016, sera até 30 (trinta) dias contados a partir
da data de inicio do efetivo exercicio, excetuando-se as nomeagdes para 0s cargos
em comissdo e as contratagdes temporarias de excepcional interesse publico.

Art. 24. Para envio das informagdes 08 Documentos deverao atender ao
que segue:

| - As remessas previstas no Anexo Unico da IN TCEES n° 038/2016 serdo
compostas por arquivos estruturados (formato XML - Extensible Markup Language)
e n3o estruturados (nos formatos PDF\A, XLS/XLSX ou ODS);

V
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Il - Os arquivos ndo estruturados deverao ser assinados digitalmente pelo
responsavel pela remessa, o qual responderé pela veracidade dos documentos;

lll- As informagdes serdo enviadas via internet, através de sistema
informatizado, denominado CidadES,;

IV - O TCEES podera requisitar 2 UG qualquer documento necessario para
comprovagdo e complementagdo das informagoes prestadas por meio do sistema
CidadES, médulo Registro de Atos de Pessoal;

V - A transmissio e o acompanhamento no sistema da situagéo das

remessas constituem requisito para o cumprimento das obrigagoes da UG junto ao
TCEES;

VI - As remessas transmitidas serdo consistidas para verificagdo da sua
conformidade com a Instrugdo Normativa IN TCEES n° 038/2016;

VIl - A UG devera verificar a situacdo das remessas transmitidas, por meio
de relatorio disponibilizado pelo sistema que, se for o caso, apontara as
inconsisténcias encontradas, classificando-as em impeditivas e indicativas;

VIl - As inconsisténcias impeditivas invalidam a remessa encaminhada,
ficando a UG obrigada a enviar outra remessa para corregao;

IX - Para os efeitos desta Instrugdo 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 nao homologada;

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

d) Remessa aguardando retificagdo: remessa previamente homologada e
com reenvio solicitado pela Area Técnica do TCEES;

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

X - A substituico de uma remessa s6 poderé ser realizada previamente a
sua homologagdo, e a retificagdo de uma remessa s6 podera ocorrer por
solicitagdo da Area Técnica do TCEES, apés a homologagao e antes da aceitagao.

Art. 25. A homologagdo das Remessas, devera atender ao seguinte:

| - Apds o envio das remessas pela Direg&o Geral de Recursos Humanos e
seu armazenamento no banco de dados, o TCEES disponibilizara para E
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homologag&o, no sistema CidadES, médulo Registro de Atos de Ressoal, relatorio
gerado a partir das informagoes estruturadas definidas no Anexo Unico IN TCEES
n° 038/2016;

Il - O relatorio devera ser homologado mediante assinatura digital do
responsavel pela remessa, que responderd pela completude, conformidade e
fidedignidade das informagoes evidenciadas no documento;

Il - A homologagéo dos documentos devera ser feita nos prazos
estabelecidos desta Instrugdo Normativa.

Art. 26. No que se refere as Notificagoes Via Sistema, expedidas pelo
TCEES, devera o responsavel atender ao que segue:

| - Por meio de termo de notificagdo eletronico, O responsavel pela remessa
sera cientificado da obrigagdo de retificagdo e do descumprimento de prazos, e

3

devera tomar ciéncia no proprio termo, por meio de assinatura digital;

|| - O prazo para retificagdo da informagao sera ate 10 (dez) dias, a contar da
data do recebimento do termo de notificag&o eletrdnico, sob pena de multa.

Art. 27. A apreciacao pelo TCEES dos documentos referentes aos
concursos publicos para provimento de cargos e empregos publicos sera nos
seguintes termos:

| - Os documentos encaminhados nos termos das remessas Edital de
Concurso e Concurso Homologado, serao analisados pela unidade técnica
responsavel pelo registro de atos de pessoal, que emitira manifestagao técnica:

a) Pelo cumprimento dos requisitos legais;
b) Pela regularizagao, quando verificada inconsisténcia passivel de correGao;

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

Il - O responsavel pela remessa tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a
notificagédo para realizar quaisquer diligéncias requeridas pela Unidade Técnica do

TCEES, visando a regularizagéo das inconsisténcias, nos termos do §1° do art. 20
da IN TCEES 38/2016.

Il - Os atos sujeitos a registro, encaminhados nos termos da remessa
Admiss3o, serdo analisados pela unidade técnica responsavel pelo registro de atos
de pessoal que emitira manifestagao técnica:

a) Pelo registro;
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b) Pela regularizagao, quando verificada inconsisténcia passivel de corregao;
c) Pela denegagao do registro.

IV - O responsavel pela remessa tera o prazo de 15 (quinze) dias apos a
notificagdo para realizar quaisquer diligéncias requeridas pela Unidade Técnica do
TCEES, visando a regularizagdo das inconsisténcias, salvo se outro prazo n&o for
fixado, nos termos do §1° do art. 23 da IN TCEES 38/2016 c/c §2° do art. 314 do
RITCEES.

Art. 28. Quando o TCEES denegar o registro ao ato de pessoal, o gestor da
UG devera adotar as medidas regularizadoras cabiveis, fazendo cessar todo e
qualquer pagamento decorrente do ato impugnado.

| - As medidas a serem adotadas pelo gestor da UG devera atender aos
seguintes prazos:

a) 15 (quinze) dias, contados da publicagéo da decisdo no Diario Oficial
Eletronico do TCEES, para a adogdo das medidas contidas no item acima, sob
pena de multa e 20 ressarcimento do montante pago;

b) 30 (trinta) dias, contados da sua publicagéo no Diario Oficial eletronico do
TCEES, para comprovar o cumprimento da decisdo, demonstrando a regularizagao
do ato no prazo fixado.

Secao VI
Da Remessa das Informagoes para o Sistema GEO-OBRAS

Art. 29. As informagoes inerentes as obras € servicos de engenharia,
executadas pela Unidades Gestoras, sejam elas custeadas com recursos federais,
estaduais ou proprios, com valores iguais ou superiores a0 estabelecido para a
realizagdo de Licitagdo na modalidade convite, inclusive de dispensa €
inexigibilidade, deverao ser encaminhadas ao TCEES, via internet, por meio do
Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas — GEO-OBRAS, de acordo
com a Resolugdo TCEES n° 245/2012 e suas alteragdes.

Art. 30. O envio da remessa de informagdes inerentes 3 obras e servigos de
engenharia devera ocorrer pelo Sistema Informatizado de Controle de Obras

Plblicas — GEO-OBRAS, que é disponibilizado no endereco eletrdnico do Tribunal
de Contas.

Art. 31. Cabera a Secretaria Municipal de Obras e Habitagdo a
responsabilidade pelo envio das informagoes em conjunto com O servidor
designado para coordenar as atividades relacionadas ao Geo-Obras.
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§ 1°. O responsavel pela Unidade Gestora devera informar ao Tribunal o
servidor designado, preferencialmente efetivo, para responder pela coordenagao
das atividades relacionadas ao Sistema Informatizado de Controle de Obras
Publicas — Geo-Obras, inclusive pelo cadastramento e habilitagdo dos operadores
do Sistema. Resolugéo TC n°® 245/2012.

§ 2°. A identificagdo do coordenador que s€ refere o § 1° devera ser
informada ao TCEES, através de oficio protocolizado € devera conter: nome,
matricula, cargo, RG, CPF, endereco, telefone e e-mail do servidor.

Art. 32. Quando solicitado pelo TCEES, fatos ou ocorréncias, em obras e
servigos de engenharia, anteriores ao exercicio de 2012, que por qualquer motivo
ndo estejam inseridas no Sistema Informatizado de Controle de Obras Publicas —
Geo-Obras, deverao ser inseridas no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis apos
sua solicitagao.

Art. 33. As informagoes constantes nesta sessao serdo remetidas ao
Tribunal de Contas sem prejuizo da remessa de outras informagdes oOu
documentos que se fizerem necessarios para verificagdo do cumprimento de norma
legal ou regulamentar de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial, quando solicitados pelo Tribunal.

Secao VIl
Da Remessa da Folha de Pagamento

Art. 34. A Remessa Folha de Pagamento das Unidades Gestoras sera
realizada de acordo com as disposigoes contidas no Anexo V da Instrugé@o
Normativa do TC n° 68/2020 e alteragoes.

Art. 35. A Remessa Folha de Pagamento da Unidade Gestora criada
durante o exercicio sera enviada a partir do més de inicio de suas atividades.

Art. 36. A Remessa Folha de Pagamento devera ser encaminhada ao
TCEES via internet, através de sistema informatizado, denominado CidadES, no

prazo estabelecido pelo Anexo | da IN TC 068/2020, no més subsequente a que se
refere a remessa.

Art. 37. A Diregao Geral de Recursos Humanos ¢ a unidade executora
responsavel pelo envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo das
Folhas de Pagamento de todas as Unidades Gestoras.

Segdo IX
Da Remessa Contratacoes
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Art. 38. A Remessa Contratagéo das Unidades Gestoras sera realizada de
acordo com as disposigoes contidas no Anexo VI da Instrugdo Normativa TC n°
68/2020 e alteracoes.

Art. 39. A Remessa Contratagdo devera ser encaminhada ao TCEES via
internet, através de sistema CidadES, no prazo estabelecido no Anexo | para
remessa contratagéo, devendo observar a data limite para cada més referéncia.

Art. 40. Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo através da Diviséo
de Compras, Contratos € Licitagbes manter dados atualizados relativos a0s
cadastros de licitagdes e contratos;

Art. 41. Cada Unidade Gestora devera indicar/delegar o(s) servidor(es) que
serdo os responsaveis pelo envio as remessas 2ao TCEES dos dados €
informagdes necessarios a remessa das Contratagoes.

Art. 42. Para o envio das remessas de Contratagdo, cabera a cada servidor
designado para atuar como fiscal de contratos, atentar-se para as exigéncias de
informagdes constates no Anexo VI da Instrug@o Normativa TC n° 68/2020 e
alteragdes, no tocante ao langamento de informagdes no sistema de Contratos, a
fim de evitar o processamento da remessa com impedimento, fato que ocorre
guando inconsisténcias nos dados invalidam a aceitagdo da remessa, hipétese em
gue a remessa deve obrigatoriamente ser reenviada com as corregoes.

Segdo X
Da Apresentagao de Justificativas/Defesas.

Art. 43. As Unidades Gestoras, 0S Orgaos de Assessoramento e todos 0s
setores da Administrag@o Direta, que forem citados/notificados pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, a prestarem justificativas ou efetuarem
defesas, deverdo observar 08 seguintes procedimentos:

§ 1°. Todas as citagées/notificagées que forem recebidas pelos gestores €
servidores, devem observar que a responsabilizagéo perante 0 TCEES é pessoal,
respeitados em todos 0s ¢asos, o contraditério e ampla defesa.

§ 2°. Quando o recebimento da citagao/notificagdo do TCEES, ocorrer pela
Secretaria Municipal de Governo através do correio eletrdnico, esta imediatamente
encaminhara a citagdo/notificagdo 2o gestor/servidor citado, para conhecimento e
posterior atendimento, devendo ser informado pela Secretéria de Governo o diae a
hora em que houve 0 recebimento do correio eletrdnico.

§ 3°. Quando do recebimento da citagao/notificagéo do TCEES, o servidor
que receber a citagéo/notiﬁcagéo, devera encaminhar imediatamente ao
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gestor/servidor indicado, para conhecimento do assunto objeto de justificativa ou
defesa.

§ 4°. Quando a citagdo/notificagao do TCEES, tratar de assunto relacionado
a gestdo do 6rgao, devera o gestor/servidor encaminhar as unidades/setores para
elaboragéo de manifestagdo que possam subsidiar a justificativa a ser elaborada
pelo gestor/servidor.

§ 5° Todos os 6rgaos/setores deverdo acompanhar O vencimento dos
prazos para apresentagdo de justiﬁcativas/defesas, devendo os procedimentos
internos de obtengéo de informacgdes, serem realizados em tempo habil, a fim de
permitir que © citado/notificado possa cumprir 0 prazo para envio de sua
manifestagao.

§ 6°. Podera o gestor/servidor notificado solicitar informacgoes a Procuradoria
Geral, nos assuntos de competéncia juridica que tenham pautado a matéria sobre
a qual recai a notificac@o/citagao.

§ 7°. Caso as citagdes/notificagoes recebidas pelas Unidades Gestoras,
pelos Orgéos de Assessoramento e pelos demais setores da Administracdo Direta,
constarem o nome do Chefe do Poder Executivo Municipal, deverao ser
encaminhados a Secretaria Municipal de Governo, copia das justificativas/defesas,
para fim de conhecimento do contetdo pelo mesmo, dentro do prazo de protocolo
junto ao TCEES.

§ 8°. E responsabilidade dos gestores/servidores notificados o envio das
justificativas/defesas ao TCEES, dentro do prazo legal, nos termos estabelecidos
pela INTC 61/2020 e Portaria Normativa N° 67, de 27 de maio de 2020.

§ 9° E responsabilidade dos gestor/servidor, 0 arquivamento das
citagdes/notificagoes, bem como, das justificativas/defesas apresentadas.

§ 10° E responsabilidade dos gestor/servidor acompanhar as
citagdes/notificagoes, inclusive sobre o andamento do processo, € comparecer ao

TCEES, para conhecimento das possiveis inconformidades constatadas, se for o
caso.

§ 11°. Havendo necessidade de prorrogar prazo, devido a complexidade do
assunto, o gestores/servidor, solicitara por meio de oficio ao Tribunal de Contas do
Estado a dilagéo de prazo, caso este procedimento seja cabivel.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
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Art. 44. A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina
estabelecidos nesta IN, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCEES
relativas ao assunto, sujeitard os responsaveis as sancdes legais cabiveis.

Art. 45. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderéo ser
obtidos junto ao Orgéo Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Art. 46. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagao que rege a
Administracdo Publica, € necessario 0 permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteragdes.

Art. 47. 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 Elaboragdo das Normas (Instrugéo
Normativa SCI N° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria
continua.

Art. 48. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo e vincula a atuagdo de todos os servidores integrantes da estrutura
organizacional do Municipio de Presidente Kennedy.

Art. 49. Cabera & Unidade Setorial Responsavel (Controladoria Geral do
Municipio) a ampla divulgag&o de todas as Instrucdes Normativas ora aprovadas.

Art. 50. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Presidente Kennedy/ES, 28 de Novembro de 2023.

ELIZAURA BARCEL MATIAS DA SILVA
Coordenadora da Controladora Geral
E PAZ DOS SANTOS

Eél
ntroladora/Geral

Municipio de Presidente Kennedy
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A DOS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL

DO PLANO PLURIANUAL
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do Plano Plurianual

Prazo: conforme

Municipal de
Fazenda observara Os dumentos que sistema
0 prazo integram o Plano informatizado do
estabelecido pelo Pluria~nual (PPA) CidadES,
TCEES para envio dev%r.ao atender concomitante ao
ao disposto o envio da Prestacdo

inciso Il, art. 12.

de Contas de
Abertura do
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L IN TC 68/2020
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DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL (LOA)

- w il w (" AsERAz
A Secretaria encaminhara ao
Municipal de TCEES, através de
Fazenda observa o Os documentos que sistema
prazo estabelecido integram a LOA - informatizado do
pelo TCEES para deverdo atender ao CidadES,
envio da LOA. disposto no inciso 1, concomitante ao
art. 14. envio da Prestagdo
Prazo: conforme IN da Contas de
TCE8/2020 Abertura do
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ANEXO Il
FLUXOGRAMA - REMESSA DE ENVIO DA PRESTAGAO DE CONTAS MENSAL

f{nii??nn:;gi obs(;?'c;ab“os pf:z‘zz O responsavel contabil pelo envio das
estabelecidos pelo TCEES para envio informagoes enclammhara a PC.:M a9
~ TCEES através de sistema
da Prestacdo de Contas Mensal da . : i
Unidade Gestora informatizado do CldadES;
_J k _/
e PCM -O setor contabil responsavel, q
w qual cabera homologar as

demonstragdes contabeis;
A Controladoria Geral do Municipio, O

O Responsavel pela Unidade Gestora [ ‘caberd h | | d
homologara o envio da PCM ao TCEES. qual cabsta omologar 0 rol C€
responsavel;
respectivas Unidade Gestora, O qual
t cabera homologar © envio da
/ Qemessa;.
o
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PREFEITURA MUNICIPAL

DE PRESIDENTE KENNEDY

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GE

ANEXO il

RAL

FLUXOGRAMA - REMESSA DE ENVIO DA PRESTAGAO DE CONTAS ANUAL

o

\

Responsavel contabil pelas informagdes
observa 0s prazos estabelecidos pelo
TCEES para envio da Prestacdo de Contas
Anual da Unidade Gestora, sendo para
Contas de Gestao prazo de até 31 de
marco; e para Contas de Governo até 90
dias apds encerramento do exercicio.

N

i

—

.

O responsavel contabil pelo envio das
informagodes encaminhard a PCA 2o
TCEES
informatizado do CldadES;

W

através de sistema

el

o

\

O Responsavel pela Unidade Gestora
homologaré o envio da PCA ao TCEES.

L

i

PCA - O setor contabil responsavel, o quan
cabera homologar as demonstragdes contabeis;

A Controladoria Geral do Municipio,
cabera homologar o rol de responsavel;

respectivas Unidade Gestora,
homologar o envio da remessa;

o qual

o qual caberd

_/

ANEXO IV
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

FLUXOGRAMA — ENVIO DO RELATORIO RESUMIDO DE EXECUGAO

ORCAMENTARIA - RREO

~
O Responsavel pelo envio do RREO

devera observar a composigao e
prazos previstos nos artigos 52 a 55
da Lei Complementar 101/2000,
observando ainda ©0s normativos
expedidos pelo TCEES sobre a
matéria.

_/

f w
O RREO devera ser encaminhado ao
TCEES com todos 0s documentos

integrantes, disposto no inciso |, do
artigo 18.

N _J

g )
O Responsavel pelo envio ao TCEES

devera encaminhara os documentos
através de sistema informatizado.

L J

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro,

ANEXO V

e

pagina 32 de 38

Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350-000 — TEL: (28) 3535-1900



PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

FLUXOGRAMA - ENVIO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL — RGF

¢ i
O Responsavel pelo envio do RGF
devera observar a composi¢do e
prazos previstos nos artigos 52 a 55
da Lei Complementar 101/2000,
observando ainda os normativos
expedidos pelo TCEES sobre a
kmatéria.

_J

i k
O RGR deveré ser encaminhado ao
TCEES com todos os documentos

integrantes, disposto no inciso 1, do
artigo 19.

N _/

1 )
O Responsavel pelo envio ao TCEES
devera encaminhara 0s

documentos através de sistema
informatizado.

L _

s
%@\%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

FLUXOGRAMA — REMESSA DE DOCUMENTOS DOS PRECATORIOS

A Procuradoria Geral encaminha a
relacdo de precatério para Divisao
de Contabilidade/Secretaria
Municipal de Fazenda

r )

N y

Os documentos que compdem a
relacdo consolidada dos
precatdrios estdo dispostos na IN
TC 68/2020.

s A

N J

g i
A unidade responsavel pelo envio
da Relacio de Precatorios ao

TCEES é a Secretaria Municipal de
Fazenda

N J

Trelagﬁo de Precatodrios, deveréﬁ
ser enviada ao TCEES, no
momento do envio da Prestagao
de Contas Anual, relativas ao
exercicio anterior, junto 2o
Relatdrio de Gestdo da Prestacdo
de Contas Anual - Contas de

LGestéo Y,

ANEXO VI
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

FLUXOGRAMA — REMESSA DE CONCURSO PUBLICO

ENVIO DE RESUMO DE CONCURSOS DO EXERCICIO ANTERIOR

= )
O Responsavel pelo envio da
remessa de documento do
Concurso Publico devera observar

o prazo de até 31 de janeiro do
exercicio subsequente.

\ U

g i
A remessa devera ser encaminhada
ao TCEES eletroncamente, atarvés

do Sistema CidadES, no mddulo
Registro de Atos de Pessoal.

N _

%&ﬁﬁ
ENVIO DE INFORMAQ()ES RELACIONADAS AO CONCURSO PUBLICO
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PREFEITU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

e

Apés  0s procedimentos]
iniciais, 0S processos serdo
remetidos ao TCEES para
apreciagdo, registro, revisao

(c \
Compete a Secretaria

responsavel pela realizagdo do
concurso e nomeagdes o envio
eletronicamente dos
documentos e informacdes

e/ou demais providéncias
. y

] )
Para editais de errata, deverd

ser enviado até 5 dias apés a
publicagdo

referente ao concurso publico

RA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY

_/

il §
A remessa Edital de Concurso
devera ser enciada até 10 dias
a partir da publicagdo do
edital de abertura do concurso

L y

—
Para envio dos documentos a
informacdes  listados  na
remessa Concurso
Homologado, deveréd atender
ao prazo de até 30 dias
contados da data de
publicagdo da homologagdo
do resultado final do concurso

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro, Presidente Kennedy/E

_/

@30 (trinta) dias contados}

da respectiva ocorréncia, para
os eventos ocorridos durante
a validade do concurso, apos
a homologacdo do resultado
final, nos termos da remessa
Atualizagio  Concurso  do

Anexo Unico da IN TCEES n®
038/2016
k

e |
O envio das informagdes de
Admiss3o de Pessoal ao TCEES
sera de até 30 dias contados a
partir da data de inicio do

efetivo exercicio.

_/

ANEXO Vil

b
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PREFEITURA M

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL

ENVIO DE INFORMAGOE

o

Caberda a Secretaria Municipal de
Obras, Servicos Publicos e Habitagdo a
responsabilidade pelo envio das
informacbes em conjunto com O
servidor designado para coordenar as
atividades relacionadas ao Geo-Obras

el

—

As informacdes inerentes as obras J

Rua Atila Vivacqua, n2 79, Centro,

Lalterag()es

p—

O responsavel pela UG devera
informar ao TCEES o0 servidor
designado para responser pela
coordenacdo das atividades do Geo-
Obras, mediante Oficio protocolizado

ao TCEES

_/

servicoes de engenharia deverao ser
encaminhadas ao TCEES, através do
Sistema Informatizado de Controle de
Obras Publicas - GEO-Obras, conforme
Resolucdo TCEES n? 245/2012 e suas

ANEXO IX

UNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY

S PARA O SISTEMA GEO-OBRAS

_J

Presidente Kennedy/ES — CEP: 29.350

o
o C@X}
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADORIA GERAL

DA APRESENTAGAO DE JUSTIFICATIVAS/DEFESAS
4 N 4 )

a responsabilizagdo perante o
TCEES é pessoal, respeitados em
todos os casos, o contraditério e
ampla defesa

Recebe a notificagdo do TCEES

N J L y

(Quando a citacéo/notiﬁca;éﬂ 4 Rk
do TCEES, tratar de assunto

relacionado a gestdo do orgdo, Ao receber a citacdo/notificacdo do
deverd o  gestor/servidor v TCEES, o servidor que recebeu
encaminhar as - | deverd encaminhar imediatamente
unidades/setores para ao gestor/servidor para
elaboragdo de manifestagdo conhecimento do assunto objeto de
que possam subsidiar a justificativa ou defesa.

justificativa a ser elaborada

\ pelo gestor/servidor ) K )

g - ; 5

g L . Os notificados/citados  deverdo
QUandO a CItagao/nOtlflcacao dq acompanhar o vencimento dos
TCEES, tratar de  assunto prazos para apresentacio de
relacionado a gestdo do orgdo, justificativas/defesas, devendo os
devera o gestor/servidor procedimentos internos de
encaminhar as unidades/setores obtencio de informacdes, serem
para elaboragdo de manifestagdo realizados em tempo habil, a fim de
que  possam  subsidiar  a permitir que o citado/notificado
justificativa_ a ser elaborada pelo possa cumprir o prazo para envio de
gestor/servidor ) sua manifestaco.

— . J

E responsabilidade dos
gestores/servidores notificados o
envio das justificativas/defesas ao
TCEES, dentro do prazo legal, bem
como o acompanhamento do
processo e arquivamento de
informagdes

o P \_ r (ﬁx\ .

Podera 0 gestor/servidor
notificado solicitar informagdes a
Procuradoria Geral, nos assuntos
de competéncia juridica que
tenham pautado a matéria sobre
a qual recai a notificagdo/citagdo
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