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INSTRUCAO NORMATIVA SCT Ne. 01/2020

Versédo: 01
Aprovacao em 06 de Margo de 2020
Ato de aprovacao: Decreto Municipal n° 033/2020

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e Financas

1. Finalidade

Estabelecer os prazos e responsaveis para a remessa ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo — TCEES, por meio do Sistema CidadES, das prestacdes de contas mensais do

Municipio de Atilio Vivacqua.

2. Abrangéncia

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administracdo Municipal de Atilio

Vivacqua.

3. Base Legal e Regulamentar

As orientacbes e normas contidas nesta Instrugcdo Normativa obedecem aos seguintes
dispositivos estabelecidos nas legislaces e normas de controle:
| — Constituicao Federal 1988;

Il — Lei Federal 4.320/1964;

Il — Lei Federal 8.666/1993;

IV — Lei 10.180/2001

V — Decreto Federal n® 6.976/2009;

VI — Lei Complementar 101/2000;

VIl — Lei Municipal 1.023/2013;

VIII — Decreto Municipal 142/2013;

IX — Resolucdo TC 227 / 2011 e alteracdes;

X — Resolugdo TC 247/2012 e alteragdes;
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XI - Instrucdo Normativa TC n° 043/2017 e suas alteragdes.

4. Conceitos

- Prestacdo de Contas Mensal (PCM): envio de informagdes ao TCEES por meio de arquivos

estruturados e ndo estruturados, nos termos do Anexo IV da IN TC 043/2017:

a) remessa de abertura de exercicio: remessa de dados e informacdes relativas a abertura do
exercicio, compreendendo, dentre outras informacdes, aquelas referentes as pecas de

planejamento originais previstas no artigo 165 da CF/88 — PPA, LDO e LOA;

b) remessas mensais de execucdo do exercicio: remessas dos dados e informagdes relativas
a execucdo dos meses de janeiro a dezembro do exercicio, compreendendo, dentre outras
informacdes, as atualizacdes das pecas de planejamento mencionadas na alinea anterior e

0s registros de natureza patrimonial, orcamentaria e de controle;

c) remessa de encerramento de exercicio: remessa denominada més 13 (treze), assim

consideradas para efeito de sistema.

- Orgao: divisdo interna do Executivo Municipal, podendo ser igual a uma unidade orcamentéaria

ou a uma unidade gestora;

- Unidade orcamentaria (UOr): agrupamento de servigos subordinados ao mesmo 6rgéo ou

reparticdo a que serdo consignadas dotacGes proprias;

- Unidade gestora (UG): unidade que realiza atos de gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
e de controle, cujo titular esta sujeito ao envio de remessa de dados nos termos da IN TC
043/2017 e suas alteracdes, ou a prefeitura municipal, no caso de UG consolidadora para efeitos

contabeis;

- Assinatura digital: assinatura realizada por meio do certificado digital emitido por autoridade

certificadora credenciada, atendendo aos requisitos de autenticidade, integridade, validade
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juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

- Termo de notificacdo eletrdnico: documento gerado eletronicamente no sistema CidadES com a
finalidade de dar ciéncia ao ordenador de despesas do descumprimento da obrigagdo de
encaminhar os dados da abertura do exercicio ou da PCM nos prazos estabelecidos na IN TC

043/2017 e suas alteracdes;

- Os anexos da IN TC 043/2017 e suas alteragcOes apresentam a estrutura dos arquivos, as tabelas
de escrituracdo contabil e as tabelas internas do sistema, a serem observados quando do envio da

abertura do exercicio e das PCM’s.

- Todas as informacg0es a serem prestadas ao TCEES, através do sistema CidadES, deverdo estar
em conformidade com as regras gerais e especificas estabelecidas nos Anexos da IN TC

043/2017 e suas alteragdes.

6. Responsabilidades

Secretaria Municipal Administracéo e Finangas

- Promover a divulgacéo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicacao;

- Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e Unidade Central de Controle
Interno para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que

devem ser objeto de alteracéo, atualiza¢do ou expansao.

Unidades Executoras

- Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informac0es e a participagdo no processo de atualizacao;

- Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional,
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- Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determinacGes da Instru¢cdo Normativa, em especial gquanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informagdes.

Unidade Central de Controle Interno:

- Prestar apoio técnico por ocasido das atualizages da Instru¢cdo Normativa, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
- Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatagéo de novos normativos.

7. Procedimentos — Prazos e Responsaveis:

Os procedimentos de envio das Prestacdes de Contas Mensais estdo estabelecidos na
Instrugdo Normativa TC n° 043/2017 e suas alteracdes, ficando 0s responsaveis

obrigados ao atendimento da referida IN e suas alteragoes.

7.1 Contabilidade:

7.1.1. Enviara a Folha de Pagamento a Tesouraria até o dia 24 de cada més ou o ultimo dia
atil imediatamente anterior;

7.1.2. Encerrara os procedimentos para envio da PCM até o 5° dia do més subsequente ou 0
ultimo dia util imediatamente anterior.

7.1.3. Fica sob a responsabilidade do Setor de Contabilidade o envio, a homologacdo e o
acompanhamento da situacdo das remessas de dados das Prestacbes de Contas Mensais ao
TCEES.

7.2 Recursos Humanos:
7.2.1. Enviara a Folha de Pagamento a Contabilidade até o dia 14 de cada més ou o ultimo dia
atil imediatamente anterior;

7.2.2. Enviard o INSS & Contabilidade até o dia 24 de cada més ou o ultimo dia util
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imediatamente anterior;
7.2.3. Enviara os Consignados Bancarios a Contabilidade até o 5° dia do més subsequente ou o

ultimo dia atil imediatamente anterior.

7.3 Tesouraria
7.3.1. Fara o lancamento das Receitas até o dia 04 do més subsequente ou o Ultimo dia til

imediatamente anterior.

7.4. Tributério
7.4.1. Enviara a Tesouraria o lancamento das Receitas até o dia 04 do més subsequente ou 0

ultimo dia atil imediatamente anterior.

7.5. Contratos
7.5.1. Enviara os Contratos cadastrados a Contabilidade até o dia 25 de cada més ou o ultimo dia

util imediatamente anterior.

7.6. Secretarias
7.6.1. Enviara ao Setor de Recursos Humanos a Folha de Pagamento devidamente assinada

até o dia 12 de cada més ou o ultimo dia Gtil imediatamente anterior.

7.6.2. Enviara ao Setor de Recursos Humanos o Atestado de Exercicio até o dia 03 de cada

més ou o Ultimo dia util imediatamente anterior.

7.6.3. Enviara ao Setor de Recursos Humanos as Contrata¢cdes e Exoneragdes até o dia 05 de

cada més ou o ultimo dia util imediatamente anterior.
7.7. Compras
7.7.1. Enviard a Contabilidade os processos de sua responsabilidade até o dia 25 de cada més ou

o Ultimo dia Gtil imediatamente anterior.

8. Disposicdes Finais

Praga José Valentim Lopes, 02 - Centro - Atilio Vivacqua - ES - CEP: 29.490-000
Telefone: (28) 3538-1109 | Email: controleinterno@pmav.es.gov.br



. oy
Controladoria v ‘; MUNICIPIO DE
<,

GERAL MUNICIPAL ¥ ATILIO VIVACQUA

N ADM 2017-2020

8.1 Os casos omissos e a fiscalizacdo desta Instrucdo Normativa serdo tratados entre
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF e a Unidade Central de Controle
Interno-UCCI,

8.2 O descumprimento desta Instrugdo Normativa implica na apuracdo de responsabilidade pela
Comisséo de Processo Administrativo Disciplinar ou pela prépria UCCI, a critério da auditoria, com

san¢des previstas no Estatuto do Servidor Publico Municipal ou nas legislacdes correlatas.

JOSEMAR MACHADO FERNANDES
Prefeito Municipal

ADRIANA VENTURY LEAL

Controladora Geral

ROSANA MARA SILVA VIEIRA

Secretaria de Administracao e Financas
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RESPONSAVEIS E PRAZOS — ENVIO PCM

SETOR RESPONSAVEL ENVIO A PRAZO
CONTABILIDADE
« Encerramento dos procedimentos para que sejam Contabilidade Até o 5° dia do més subsequente ou o ultimo dia Gtil
enviados ao TCEES imediatamente anterior (as datas para envio da PCM
Tesouraria seguem o calendario determinado pelo TCEES)
¢ Folha de pagamento Até o dia 24 de cada més ou o ultimo dia util

imediatamente anterior.

RECURSOS HUMANOS
e Folha de Pagamento Contabilidade Até o dia 14 de cada més ou o Gltimo dia Gtil
imediatamente anterior.

e INSS Contabilidade
Até o dia 24 de cada més ou o ultimo dia util
e Consignado Bancério Contabilidade imediatamente anterior.
Até o0 5° dia do més subsequente ou o Gltimo dia Util
imediatamente anterior.
TESOURARIA
e Langamento das Receitas Tesouraria Até o dia 04 do més subsequente ou o Gltimo dia Gtil
imediatamente anterior.
TRIBUTARIO
e Lancamento das receitas Tesouraria Até o dia 04 do més subsequente ou o Gltimo dia Util
imediatamente anterior.
CONTRATOS
e Encaminhamento dos Contratos Contabilidade Até o dia 25 de cada més ou o Gltimo dia Gtil

imediatamente anterior.

SECRETARIOS
e Assinatura da Folha de Pagamento Recursos Humanos Até o dia 12 de cada més ou o dltimo dia util
imediatamente anterior.
Recursos Humanos
e Envio Atestado de Exercicio
Recursos Humanos Até o dia 03 de cada més ou o Ultimo dia util
e Contratagdes e Exoneragdes imediatamente anterior.

Até o dia 05 de cada més ou o Gltimo dia Gtil
imediatamente anterior.

SETOR DE COMPRAS

Até o dia 25 de cada més ou o Gltimo dia
Encaminhamento Processos de Contratos Contabilidade atil imediatamente anterior.
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