IP4Cl

Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

PORTARIA N° 206/2024

APROVA NORMA DE PROCEDIMENTOS
SCO-NP 001/2024 - PRESTACAO DE CONTAS.

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO IPACI - Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des
delegadas através da Lei n° 7.030/2014 e do Decreto n° 29.406/2020, e:

Considerando a implementacdo das normas de procedimentos instituidas pela
Lei Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolugdo TCE-ES n° 227 de
25/08/2011 e suas alteracdes, resolve:

Art. 1° Aprovar a Norma de Procedimentos do Sistema de Contabilidade deste
Instituto conforme abaixo:

ANEXO1
Norma de Procedimento N°/ Assunto Versao
SCO - Sistema de SCO-NP 001/2024 — Prestacao de Contas — 01
Contabilidade Demonstracoes Contabeis

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior estd a
disposi¢do dos usudrios no endereco eletrdbnico www.ipaci.es.gov.br e somente podera ser
alterada ou adaptadas mediante comunicacao oficial expedida pelo Coordenador Executivo do

Controle Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.
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A Instituto de Previdéncia do
ﬁ Municipio de NORMA DE SCO-NP

Insttuto de Previdinciado Cachoeiro de Itapemirim PROCEDIMENTO 001/2024
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim EStadO d0 ESpiritO Sant()

Assunto:
Prestacio de Contas — Demonstracoes Contabeis
Versao: Data de elaboragao: Data da aprovagao: Data de vigéncia:
01 22/10/2024 22/10/2024 22/10/2024
< . e Unidade Responsavel: Diretoria de
Ato de aprovagdo: Portaria n° 206/2024 Contabilidade
Revisada em: Revisado por:

Anexo I — Fluxograma PCM
IAnexo II — Fluxograma PCA

Aprovagao:
DAYSE MODESTO VALQUIRIA SALVADO

CORREA:084091507. BERNABE:076589287.

Assinatura da Diretora de Contabilidade Assinatura da Coordenadora Executivo de Controle Interno
EDER BOTELHO DA o
FONSECA:0422128 FON:
8728 fiservety

Assinatura da Presidéncia Executiva
1. Objetivos:

Estabelecer procedimentos para prestacdo de contas mensal ¢ anual de todos os arquivos da
execucdo orcamentaria, financeira e contdbil, bem como os atos praticados para contratagdo e
aquisi¢ao de bens e servicos a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -

TCEES .

2. Abrangéncia:

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia e Prefeitura

Municipal quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Norma de Procedimentos.

3. Fundamentacio Legal:

Lei Federal 4320/1964

Lei Orgamentaria Anual

Decreto Anual de Programacao Financeira

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
Lei Complementar 101/2000

Instrucdo Normativa TCEES n° 68, de 08 de dezembro de 2020
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4. Definicoes:

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)

Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo - CidadES: sistema de remessa, por meio
da internet, e processamento dos dados referentes as prestacdes de contas e informacdes adicionais

dos jurisdicionados abrangidos pelos normativos do TCEES

Prestacio de Contas Anual - PCA: envio/remessa dos demonstrativos contabeis, dos relatorios de
gestdo e das demais pegas e documentos necessarios a constituicdo da prestacdo de contas dos
administradores e demais responsaveis pela gestdo de recursos publicos estaduais, constituindo-se

em um processo de contas ordinarias referente a exercicio financeiro determinado.

Prestaciao de Contas Mensal - PCM: envio/remessa dos demonstrativos contabeis, dos relatorios
de gestdo e das demais pecas e documentos necessarios a constitui¢do da prestagao de contas dos do
ordenador de despesa, constituindo-se em um processo de contas ordindrias referente a exercicio

financeiro determinado.

Relatorio de Gestao: relatorio contendo informagdes de natureza orgamentéria, financeira,
operacional e patrimonial, organizado de forma a permitir uma visdo sistémica da conformidade e
desempenho dos atos de gestdo praticados pelos responsaveis por uma ou mais unidades

jurisdicionadas.

Unidades administrativas: setores pertencentes aos 6rgaos e entidades da estrutura organizacional

do Poder Executivo, no exercicio de suas fungdes de carater administrativo

5. Responsabilidades:

5.1 — Diretoria Administrativa

5.1.1 — Garantir que todos os fiscais de contrato solicite liquidacdo da despesa em tempo habil
mensalmente;

5.1.2 — Demostrar as movimenta¢des ocorridas no almoxarifado;

5.1.3 — Demostrar as movimentagdes ocorridas no patrimonio;

5.1.4 — Preencher anualmente os dados referente aos contratos e licitacdes no Relatorio de Gestao —
RELGES;

5.1.5 — Realizar o inventario anual dos bens moveis e imoveis;

5.1.6 — Realizar o inventario anual do almoxarifado;

5.1.7 — Mensalmente, enviar informagdes das apropriagdes de férias e décimo terceiro dos
servidores;

5.1.8 — Mensalmente, enviar informagdes referentes as receitas de contribuicdo patronal e
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segurados dos servidores do IPACI para registro na competéncia.

5.2 — Diretoria de Beneficios Sociais
5.2.1 — Preencher anualmente os dados referente a gestdo de beneficios, pericia médica e
compensagao previdenciaria, no Relatério de Gestdo — RELGES;

5.2.2 — Mensalmente, enviar as informagdes referentes as receitas e despesas com COMPREV.

5.3 — Diretoria de Contabilidade
5.3.1 — Mensalmente, realizar o fechamento e conferéncia da execugdo or¢amentéria e patrimonial;
5.3.2 — Elaborar a consolidagdo mensal e anual para envio dos arquivos da PCM e PCA;

5.3.3 — Enviar os arquivos através do sistema Cidadesweb, os homologando como responsavel
técnico contabil;

5.3.4 —Solicitar a Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, Fundo Municipal de Satde e outros, informagdes relativas as
contribui¢des patronais para registro do direito a receber na competéncia;

5.3.5 —Solicitar a Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, dados contdbeis e fiscais,
necessarios a elaboracao do calculo atuarial;

5.3.6 —Solicitar ao atudrio, os arquivos que compde a PCA, de acordo com o estabelecido na IN
68/2020, ou outro normativo que vier substituir;

5.3.7 — Enviar a Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, os arquivos que compde a PCA,
de acordo com o estabelecido na IN 68/2020, ou outro normativo que vier substituir;

5.3.8 — Assegurar quanto a regularidade da certificacdo digital para que ndo ocorram imprevistos
quando do envio dos demonstrativos;

5.3.9 — Preencher formulario com dados contébeis pertinentes a PCA;

5.3.10 — Enviar mensalmente, no prazo estabelecido em Lei, as informagdes da EFD-Reinf e DCTF
Web;

5.3.11 — Enviar Bimestralmente, no prazo estabelecido em Lei, via CADPREV o DIPR.

5.4 — Diretoria Financeira

5.4.1 — Elaborar os documentos referente a prestacdo de contas gestao financeira estabelecidos na
IN 68/2020;

5.4.2 — Preencher anualmente os dados referente a gestdo financeira no Relatorio de Gestdo —
RELGES;

5.4.3 — Mensalmente, enviar a Contabilidade, conciliagdo bancaria de conta-corrente e aplicagao
financeira para fechamento contabil;

5.4.4 — Mensalmente, enviar a Contabilidade, informacdes referentes as receitas de contribuicao e
locagdo de bens iméveis, para fechamento contabil;

5.4.5 — Bimestralmente, enviar a Contabilidade, dados necessarios ao preenchimento do DIPR.
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5.5 — Presidéncia Executiva

5.5.1 — Homologar a prestacdo de contas no sistema Cidades.

5.6 — Comissoes de Bens moveis e Imdveis

5.6.1 - Conferir a composicdo dos saldos nos respectivos demonstrativos com o0s registros
apresentados no Sistema informatizado correspondente;

5.6.2 - Aferir a existéncia dos bens, promovendo exame fisico quanto a sua especificagdo,
quantidade, estado de conservagio;

5.6.3 - Conferir os relatérios extraidos do sistema de controle fisico com os extraidos do sistema
contdbil, sendo Sistema Integrado de Gestao Patrimonial;

5.6.4 - Elaborar e assinar os termos circunstanciados dos inventarios realizados (almoxarifado,
moveis, imoveis e intangiveis);

5.6.5 - Confrontar o saldo das contas contabeis com os valores dos relatorios do controle fisico e

realizar os ajustes necessarios até o fechamento do exercicio.

5.7 Coordenadoria Executiva de Controle Interno

5.7.1 — Prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a
presente Norma de Procedimento;

5.7.2 - Homologar o rol de responséveis pela PCM e PCA na plataforma do cidadesweb;

5.7.3 — Consolidar as informagdes do relatorio de Gestao e disponibilizé-lo em tempo hébil para a
prestacao de contas anual;

5.7.4 — Elaborar o Relatério da Unidade de Controle Interno (RELUCI) e Relatério de Atividade de
Controle Interno (RELACI), a serem enviadas anualmente nos termos da IN TCE 68/20.

6. Procedimentos:

PRESTACAO DE CONTAS MENSAL
6.1 Diretoria de Contabilidade

6.1.1 — Analisar os dados de contratos e convénios através do Sistema Informatizado, apods
fechamento mensal;

6.1.2 - Fazer a conferéncia de possiveis inconsisténcias geradas, confrontando os dados com o
or¢gamento publico.

6.1.2.1 — Se nao houver inconsisténcia enviar informagao;

6.1.2.2 — Se houver inconsisténcia, identificar as divergéncias. Apos a corre¢ao segue fluxo
item 6.1.2.1.
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6.1.3 — Acessar o Portal Cidades, no enderecgo https://cidades.tcees.tc.br/CidadESPortalWeb/Login,
inserir os relatorios da prestacdo de contas no portal, atentando para a homologacdo no prazo
conforme disposto no Anexo I da IN n° 68/2020 - TCEES.

6.1.3.1 - Se houver inconsisténcia, inicia-se o processo de analise do relatorio de criticas
impeditivas e corre¢cdo das divergéncias.

6.1.3.2 - Se ndo houver inconsisténcia homologa-se a prestacao de contas.

6.1.4 - Informar ao Coordenador Executivo de Controle Interno e Ordenador de Despesas, que a
Prestagdo de Contas esta disponivel para homologacao.

6.2 Presidéncia Executiva

6.2.1 — Homologar a Prestagao de Contas Mensal.

6.3 Coordenador Executivo de Controle Interno

6.3.1 — Homologar a Prestacao de Contas Mensal.

6.4 Diretoria de Contabilidade

6.4.1 — Disponibilizar os demonstrativos apos homologacao final, ao Conselho Fiscal através do e-
mail indicado pelo colegiado.

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL
6.5 Diretoria de Contabilidade

6.5.1 — Impulsionar e coordenar a elaboragdo dos demonstrativos, relatorios e demais pegas
exigidas no Anexo na Instru¢do Normativa TCEES n° 68/2020, identificando as Unidades
Administrativas responsaveis pela elaboracdo das respectivas pegas e alertando os responsaveis
quanto ao cumprimento dos prazos;

6.5.2 - Reunir e conferir todos os demonstrativos, relatorios e demais pecas exigidas para a
prestagdo de contas nos moldes da Instrugdo Normativa TCEES n° 68/2020;

6.5.3 — Enviar através do sistema Cidadesweb, as pecas exigidas para prestacdo de contas, no prazo
estabelecido pelo Tribunal de Contas do ES.

7. Consideragoes Finais:

7.1 — Os servidores responsaveis pela elaboragao dos demonstrativos e documentos que compdem
a prestacao de contas anual, relacionados na Instru¢ado Normativa TC N° 68/2020, deverao priorizar
as atividades de forma a entregar tais demonstrativos e documentos a Diretoria de Contabilidade
até 15 (quinze) de fevereiro do exercicio subsequente.

7.1.1 — No caso de PCM devera entregar até¢ o dia 05 (cinco) do més subsequente ao
fechamento.
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7.2 — Todos os servidores envolvidos no processo de prestacdo de contas deverdo estar atentos para
que ndo ocorra a omissdo de informagdes e o descumprimento dos prazos estabelecidos na
Instrucdo Normativa TCEES n° 68/2020, e consequente aplicacdo da pena de multa, prevista nos
incisos II, IV, IX e XII do art. 135 da Lei Complementar Estadual 621/2012.

7.3 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna as mesmas serdo
solucionadas junto ao Controle Interno e a Diretoria de Contabilidade.

8. Siglas

CADPREY - Sistema de Informagdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social

CECI - Coordenadoria Executiva de Controle Interno

CIDADESWEB - plataforma oficial de remessas de dados dos jurisdicionados ao TCE-ES
COMPREY - Compensagao previdenciaria

DCTF - Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdencidrios e de Outras
Entidades e Fundos

DIPR - Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias e Repasse

EFD-Reinf - Escrituracdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informacdes Fiscais
IPACI — Instituto de Previdéncia de Cachoeiro de Itapemirim — ES

PCA - Prestagdo de Contas Anual

PCM - Prestacao de Contas Mensal

TCE - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
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I P /\‘ : I Norma de Procedimentos
r‘ Prestacdo de Contas - Demonstra¢goes Contabeis

Instituto de Previdéncia do SCO-NP 001/2024 - IPACI
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim Anexo | — Fquograma PCM

8.1.1 - Analisaros dados de 6.1.2 - Fazer a conferéncia
contratos e convénios através do de possiveis inconsisténcias geradas,
Sistema Informatizado, apds confrontando os dadoscomo
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P A‘ : I Norma de Procedimentos
r‘ Prestacdo de Contas - Demonstra¢goes Contabeis

Instituto de Previdéncia do SCO-NP 001/2024 - IPACI
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim Anexo Il - Fquograma PCA
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