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PORTARIA N° 448 / 2024

RATIFICA, NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL, OS
TERMOS DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2024 —
VERSAO 01 (SCI — SISTEMA DE CONTROLE INTERNO),
INSTRUCAO NORMATIVA DE GESTAO FISCAL.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS,
RESOLVE:

Art. 1° — Ratifica a Instrugdo Normativa SCI n° 01/2024 — versé&o 01, Instrugdo Normativa
de Gestéo Fiscal, conforme anexo I.

Art. 2° — Esta Portaria entrar4 em vigor na data de sua publicacao.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 1° de agosto de 2024

BRAS ZAGOTTO

Vereador Presidente
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ANEXO |

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 01/2024 — GESTAO FISCAL

Verséao: 01
Aprovada em: 1° de Agosto de 2024
Ato de Aprovacao: Portaria n® 448 / 2024

Unidade Responsavel: Sistema de Controle Interno — SCI

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade elaborar normas internas que estabelecam
procedimentos para a avaliagdo da Gestdo Fiscal da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim. Ser4 acompanhada dos devidos fluxogramas.

Ressalta que essa referida norma € elaborada com base na Tabela Referencial 1 da Instrugéo
Normativa 68/2020 e alteragfes, do Tribunal de Contas do estado do Espirito Santo

Il — ABRANGENCIA

Abrange a Controladoria Interna e todas as demais unidades da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim que geram informacfes que d&o origem aos atos
relacionados a Gestao Fiscal

[l = CONCEITOS

Achado - Para efeito das auditorias, sdo considerados achados as constatacbes de maior
relevancia, configuradoras de graves irregularidades, conluio, fraude, desvio de finalidade, danos
ao erério. Nesse sentido, o Achado de Auditoria deve atender, necessariamente, aos seguintes
requisitos basicos: Ser relevante, para que mereca ser relatado; Estar fundamentado em
evidéncias comprovadas em papéis de trabalho; Ser apresentado de forma objetiva; Respaldar
as propostas de encaminhamento dele resultantes; Apresentar consisténcia, de modo a mostrar-
se convincente a quem néo participou da auditoria.
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LDO - Lei das Diretrizes Orgamentéarias € o veiculo normativo que estabelece as diretrizes para
elaboracdo da Lei Orcamentéria Anual do ano seguinte.(Art. 4°, da Lei 101/00; § 2°, do Inciso 2°,
do Art. 165, da CRFB).

LOA - A Lei Orcamentaria Anual € o veiculo normativo que estabelece o orcamento do Ente
Federativo para o proéximo exercicio, estabelecendo as despesas e as receitas que serdo
realizadas no préximo exercicio, contendo todo o planejamento de gastos prioritarios, levando
em conta os recursos disponiveis. (Art. 5°, da Lei 101/00; § 5°, do, Inc.3°, do Art. 165, da CRFB).

LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei 101/2000)

Receita Corrente Liquida (RCL) - Receita corrente liquida € o somatério das receitas tributarias
de um Governo, referentes a contribui¢cdes patrimoniais, industriais, agropecuarias e de servigos,
deduzidos os valores das transferéncias constitucionais.

Dotacdo Orcamentéria - A dotagcdo orcamentéria consiste no valor dos recursos
financeiros que séo destinados auma determinada area ou projeto dentro de uma entidade
governamental ou organizagdo. Essa alocacdo de recursos é feita com base nas
necessidades e prioridades definidas pelos gestores, considerando as demandas e metas
estabelecidas para o periodo, definidas pela Lei Orcamentéaria Anual.

OP- Ordem de Pagamento.

Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) — E um instrumento de controle, monitoramento e
publicidade do cumprimento, por parte dos entes federativos, dos limites estabelecidos
pela LRF: Despesas com Pessoal, Divida Consolidada Liquida, Concessao de Garantias e
Contratacdo de Operacdes de Crédito.

Segregacdo de Funcdo — Consiste na separacdo de atribuicdes ou responsabilidades entre
diferentes pessoas, especialmente nas funcdes ou atividades chaves de autorizacéo, execucgao,
controle, contabilizagdo e pagamento das operacdes. O objetivo € evitar a concentracéo de
multiplas tarefas criticas nas méos de um Unico individuo, minimizando assim 0s riscos
de erros, fraudes e conflitos de interesse.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1. Constituicdo Federal de 1988;
2. Lei Federal n°® 4.320/64;
3- Lei Complementar 101/2000.

V — RESPONSABILIDADES

DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUGCAO NORMATIVA:

1. Promover a divulgacao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
2. Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

3. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagcdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualiza¢do ou expansao;

DAS UNIDADES EXECUTORAS:

1. Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informag@es e a participagdo no processo de atualizacao;

2. Alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes 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,

3. Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éo de todos os servidores da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma,;

4. Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes;
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DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO:

1. Prestar apoio técnico por ocasiao das atualiza¢des desta Instru¢cdo Normativa, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

2. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
1 - AUDITORIAS DA GESTAO FISCAL

A Unidade de Controle Interno da Camara Municipal realizara periodicamente, conforme abaixo,
auditorias de gestao fiscal, emitindo respectivos relatérios contando eventuais achados e
recomendacdes, 0s quais serdo disponibilizados no Portal da Transparéncia.

A UCCI deveré fazer o monitoramento das providéncias de regularizagdo de achados, devendo
relatar, na Prestacdo de Contas Anual ao TCEES, a situacdo de saneamento ou de continuidade
das irregularidades.

1.1 - DESPESAS COM PESSOAL LIMITE - LIMITE PRUDENCIAL - VEDAGCOES -
EXTRAPOLACAO DO LIMITE - PROVIDENCIAS/MEDIDAS DE CONTENCAO

(itens 1.4.7; 1.4.10; 1.4.11, da tabela referencial)
1.1.1 — Periodicidade da auditoria: quadrimestral, ao final de cada quadrimestre;
1.1.2 — Documentacéo / papéis de trabalho:

a) Balancete da despesa por elemento dos Ultimos 12 meses;
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b) RGF da Céamara Municipal do quadrimestre publicada no portal da
transparéncia da CMCI, endereco: Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) -
CAMARA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES;

c) Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) da Prefeitura do periodo, endereco:
https://transparencia.cachoeiro.es.gov.br/transparencia/documento?tipo=27;

1.1.3 — Metodologia:

a) somatério do total dos gastos com pessoal dos Ultimos doze meses,
deduzidos os valores pagos a titulo de indenizacéo;

b) verificacdo do valor da Receita Corrente Liquida (RCL);

¢) apuracédo do respectivo percentual do valor total de gastos com pessoal em
relagéo ao valor da RCL;

1.1.4 — Providéncias:

a) Despesa apurada em até 90% (5,4% da RCL ajustada) (LRF, Art.19 e 20):
finalizagdo da auditoria com respectiva emissédo de relatério sem achados e
sem recomendacoes;

b) Limite de Alerta (LRF, Art.59, 81°, Il): despesa apurada acima de 90%
(superior a 5,4% da RCL ajustada). Providéncias: emissado de relatério com
respectivo encaminhamento para recomendacdo de alerta ao Gestor.
Monitoramento pela UCCI até a queda da despesa;

C) Limite prudencial (LRF, Art.22): despesa apurada acima de 95% (superior a
5,7% da RCL ajustada). Providéncias: Emissédo de relatério constando os
achados com respectivo encaminhamento da recomendacdo ao Gestor para
adocao das medidas restritivas previstas nos inciso | a V, paragrafo unico, do
artigo 22, da LRF. Monitoramento pela UCCI até a regularizacao;
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d) Limite acima do maximo permitido (LRF, Art.20, Inc.lll, “a@”): despesa apurada
acima de 6% da RCL ajustada. Providéncias: avaliar se o gestor esta adotando
as medidas saneadoras previstas no artigo 23 da LRF c/c artigo 169 8§ 3° e 4°
da CRFB/88. Caso as medidas de conten¢céo ndo estejam sendo adotadas, a
informacé&o quanto a irregularidade serd imediatamente encaminhada ao 6rgao
de controle externo (TCEES). Monitoramento até a regularizacéo.

1.2 — DESPESA COM PESSOAL- DESCUMPRIMENTO DO LIMITES- NULIDADE DO ATO
(item 1.4.8, da tabela referencial)

1.2.1 - Pesquisa junto ao Legislativo Digital da Camara Municipal para obtencdo dos Projetos de
Lei / Atos originando aumento de despesa com pessoal;

1.2.2 — Verificagcdo quanto a observacao das disposi¢cdes contidas no artigo 21 da LRF;

1.2.3 — Na hipétese de cumprimento do dispositivo acima, encerramento da auditoria com
emissao do respectivo relatorio sem achados e sem recomendacgdes.

1.2.4 — Na hipotese de descumprimento total ou parcial do dispositivo acima, emitir o relatério da
auditoria relatando os achados com as respectivas recomendagfes ao Gestor para regularizacao.
Monitoramento pela UCCI até a regularizacao.

1.3 - DESPESA COM PESSOAL - AUMENTO DE DESPESA NOS ULTIMOS 180 DIAS DO FIM
DE MANDATO - NULIDADE DO ATO (1.4.9, da tabela referencial)

1.3.1 - Pesquisa junto ao Legislativo Digital da Camara Municipal para obtencdo dos Projetos de
Lei / Atos originando aumento de despesa com pessoal;

1.3.2 — Verificagdo quanto a observacao das disposicdes contidas no Inc. I, do Art. 21, da LRF,
gue veda aumento das despesas com pessoal expedidos nos 180 (cento e oitenta) dias
anteriores ao final do mandato do titular do poder;

1.3.3 — Na hipotese de cumprimento do dispositivo acima, encerramento da auditoria com
emissao do respectivo relatério sem achados e sem recomendagdes.
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1.3.4 — Na hipotese de descumprimento do dispositivo acima, emitir o relatério da auditoria
relatando os achados com as respectivas recomendacfes ao Gestor para regularizacéo.
Monitoramento pela UCCI até a regularizacao.

1.4 - DESPESA COM PESSOAL - EXPANSAO DE DESPESAS - EXISTENCIA DE DOTACAO
ORCAMENTARIA - AUTORIZACAO NA LDO (item 1.4.12, da tabela referencial)

1.4.1 - Pesquisa junto ao Legislativo Digital da Camara Municipal para obtencdo dos projetos Lei
/ Atos de concessédo de vantagem ou aumento de remuneragao, criacdo de cargos, empregos e
funcgbes, ou alteracdo de estrutura de carreiras, bem como admissdo ou contratagdo de pessoal,
a qualquer titulo.

1.4.2 — Verificag@o quanto & existéncia de:

| - prévia dotag@o orgcamentaria suficiente para atender as projecfes de despesa de pessoal e
aos acréscimos dela decorrente;

Il - Autorizagdo especifica na Lei de Diretrizes Orgamentarias.

1.4.3 — Na hipétese de cumprimento do dispositivo acima, encerramento da auditoria com
emissao do respectivo relatério sem achados e sem recomendagdes.

1.4.4 — Na hipotese de descumprimento do dispositivo acima, emitir o relatério da auditoria
relatando os achados com as respectivas recomendacdes ao Gestor para regularizagao.
Monitoramento pela UCCI até a regularizacao.

1.5 - PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL - DESPESA COM FOLHA DE PAGAMENTO (item
1.4.13, da tabela referencial)

1.5.1. Periodo: auditoria a ser realizada ao final de cada quadrimestre.
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1.5.2. Documentacao / papéis de trabalho (de onde se extraem a RCL do periodo, bem como
gastos com pessoal.):

a) balancete da despesa por elemento dos ultimos 12 meses, onde contam 0s
gastos realizados com folha de pagamento (documento obtido junto ao setor
de contabilidade);

b) RGF da Céamara Municipal do quadrimestre publicada no portal da
transparéncia da CMCI, endereco: Relatério de Gestdo Fiscal (RGF)
CAMARA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM - ES;

¢) Relatério de Gestéo Fiscal (RGF) da Prefeitura do periodo correspondente a
auditoria, endereco:

https://transparencia.cachoeiro.es.gov.br/transparencia/documento?tipo=27;

d) Demonstrativo da Receita Por Periodo — dos Ultimos 12 meses, no Portal da
Transparéncia da CMCI, endereco:
https://transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/transparencia/document
07?tipo=52. Nesse documento, constam, més a més, os repasses (duodécimos)
realizados a Camara Municipal no periodo, os quais servirdo de base para o
calculo do limite estabelecido no §1°, do Art.29-A, da CF;

1.5.3. Metodologia: Apuracéo do total dos gastos com folha de pagamento (deduzidos os valores
pagos a titulo de indenizagéo, e ndo incluidos os gastos com Obriga¢des Patronais) no periodo,
dividido pelo total do repasse (duodécimo) recebido até o periodo, e multiplicado por 100 (cem),
apurando-se assim o percentual de gastos com folha de pagamento, de acordo com o Artigo 29-
A, 8 1° da CRFB/88.

1.5.4. Providéncias:

a) Gasto com folha apurado abaixo de 63% de sua receita: finalizacdo da
auditoria com respectiva emissao de relatério sem recomendacdes;
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b) Gasto com folha apurado igual ou superior de 63% de sua receita: emissao
de relatério constando recomendacdao de alerta ao Gestor. Monitoramento pela
UCCI até a queda da despesa,;

1.6 - DESPESAS COM PESSOAL SUBSIDIO DOS VEREADORES FIXACAO E PAGAMENTO
(Item 1.4.17 e 1.4.18, da tabela referencial)

1.6.1. Metodologia:

a) Verificagdo do limite méximo do subsidio dos vereadores em relagdo ao
subsidio dos Deputados Estaduais, de acordo com o total da populacdo da
cidade, segundo 0s dados extraidos do IBGE endereco:
https://cidades.ibge.gov.br/brasil/es/cachoeiro-de-itapemirim/panorama,;

b) Obtengdo do valor do subsidio dos Deputados Estaduais, através do
endereco: https://www.al.es.gov.br/Transparencia/ListagemServidores;

¢) verificacao na Lei Vigente de fixacado do subsidio dos vereadores se o valor
fixado esta de acordo com o percentual encontrado acima, bem como se a
mesma foi elaborada de uma Legislatura para outra.

d) solicitacdo ao setor de Recursos Humanos o Relatério da Folha de
Pagamento dos Subsidios dos Vereadores, de acordo com a competéncia
estabelecida no Plano Amostral. De posse da folha de pagamento verifica se
o valor do subsidio pago aos vereadores estd de acordo com o valor
estabelecido no Artigo 29, VI, da CRFB/88 e de acordo com a Lei de fixagcdo do
subsidio dos vereadores.

1.6.2. Providéncias:

a) Norma de fixacdo dos subsidios e respectivo pagamento realizado em
harmonia com o Artigo 29, VI, da CRFB/88: finalizagdo da auditoria com
respectiva emisséo de relatério sem achados e sem recomendacoes;
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b) Norma de fixacdo dos subsidios e respectivo pagamento realizado em
desarmonia com o Artigo 29, VI, da CRFB/88: finalizacdo da auditoria com
respectiva emissdo de relatério constando o achado com respectivo
encaminhamento da recomendag&o ao Gestor para adoc¢éo de providéncias de
regularizacdo. Monitoramento pela UCCI até o saneamento com posterior
arquivamento.

1.7 - PODER LEGISLATIVO - REMUNERACAO VEREADORES (ltem 1.4.19, da tabela
referencial)

1.7.1. Documentacédo (da qual se extraem a RCL do periodo e os gastos com pessoal):

a) Balancete da Despesa por elemento de despesa dos ultimos doze meses,
de acordo com o periodo da auditoria, obtido junto ao departamento de
contabilidade;

b) RGF da Céamara Municipal do quadrimestre publicada no portal da
transparéncia da CMCI, endereco: Relatdrio de Gestdo Fiscal (RGF) -
CAMARA DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM — ES;

c¢) Relatério de Gestéo Fiscal (RGF) da Prefeitura do periodo correspondente a
auditoria, endereco:
https://transparencia.cachoeiro.es.gov.br/transparencia/documento?tipo=27;

1.7.2. Metodologia: Apuracdo do total de gastos com subsidio de vereadores no periodo,
dividindo-se pelo total da Receita Corrente Liquida do Municipio no mesmo periodo,
multiplicando por 100 (cem)n do que se extrai o total de gastos com subsidio e se observa o
limite do art. 29, VII, da CRFB/88 (5% da receita do Municipio).

1.7.3. Providéncias:
a) Limite de despesa inferior a 5%: finalizacdo da auditoria com respectiva

emissao de relatorio sem achados e sem recomendacgdes;
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b) Limite de despesa igual ou superior a 5%: finalizacdo da auditoria com
respectiva emissdo de relatério constando o achado com respectivo
encaminhamento da recomendagéo ao Gestor para adoc¢éo de providéncias de
regularizagdo. Monitoramento pela UCCI até o saneamento com posterior
arquivamento.

1.8-DESPESA TOTAL - CUMPRIMENTO DOS PERCENTUAIS DEFINIDOS NO ART. 29-A DA
CRFB/88 - (Item 1.4.20, da tabela referencial)

1.8.1. Documentac&o:

a) Balancete Analitico da Despesa de janeiro a dezembro solicitado junto ao
setor de contabilidade.

b) Demonstrativo da Receita por Periodo, de janeiro a dezembro, extraido do
Portal da Transparéncia da CMCl, no endereco:
https://transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/transparencia/document
0?tipo=52, onde constam, més a més, os repasses (duodécimos) feitos a
Céamara Municipal no periodo.

1.8.2. Metodologia:

a) Comparacao entre os valores do total do duodécimo e do total empenhado
no periodo para fins de verificagdo quanto ao limite da despesa do Poder
Legislativo conforme o Inc. Il, do Art. 29-A, CRFB/88.

1.8.3. Providéncias:

a) Limite de despesa inferior a 6%: finalizacdo da auditoria com respectiva
emissao de relatorio sem achados e sem recomendacgdes;

b) Limite de despesa igual ou superior a 6%: finalizacdo da auditoria com
respectiva emissdo de relatério constando o achado com respectivo
encaminhamento da recomendacéo ao Gestor para adoc¢do de providéncias de

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Prnreqqn Leqlslatlvo Transparéncia
ar doEH /(/enn 0 erch% cac %)gﬁ%aﬁgrﬁgi%& [¢) bcom b‘fv/vavlvdtléanrisgﬁigcf 2 cacmelmdenaog] irim.es.leg.br/
com o identificador 3100350035003000380030003A00540052004100 Documento Brasil

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de

Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. T__.‘,_ﬁ:l;J.._


http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
https://transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/transparencia/documento?tipo=52
https://transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/transparencia/documento?tipo=52

\AAM ~ . .
I/I o v/ Ca ma ra Praga Jeronimo Monteiro, 70, Centro

\’ "’ Cachoeiro de Itapemirim/ES

¢ M I CEP: 29300-170
\.. '.’ u n ICI pa Contato: +55 28 3526-5622 / 3526-5610
Womr. de Cachoeiro de ltapemirim e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

regularizacdo. Monitoramento pela UCCI até o saneamento com posterior
arquivamento.

1.9- SEGREGACAO DE FUNCOES - (Item 1.5.2, da tabela referencial)

1.9.1. Documentacao: Processos de pagamento extraidos do Sistema Administrativo Digital da
CMCI.

1.9.2. Metodologia:

a) Solicitacao ao setor financeiro o numero das OP’s e niumero dos processos
de pagamento de um determinado periodo e determinado intervalo de valores,
de acordo com o Plano Amostral,

b) Conferéncia da relagdo encaminhada pelo financeiro com o extrato bancario
para confirmacgéo do atendimento ao plano amostral;

c¢) De posse do nimero dos processos e numero das OPs, realiza-se a consulta
através do Sistema Administrativo Digital, onde é verificado em cada processo
da amostra se houve a obediéncia ao principio da Segregacao de funcgdes.

1.9.3. Providéncias:

a) Ndo havendo descumprimento ao principio da segregacdo de funcgdes:
finalizacdo da auditoria com respectiva emissédo de relatério sem achados e
sem recomendacodes;

b) Havendo descumprimento ao principio da segregacdo de funcdes:
finalizagdo da auditoria com respectiva emissdo de relatério constando o
achado com respectivo encaminhamento da recomendacdo ao Gestor para
adocao de providéncias de regularizacdo. Monitoramento pela UCCI até o
saneamento com posterior arquivamento.
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1.10- TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS - EXIGENCIAS- (Item 2.4.1, da tabela referencial)

1.10.1. Documentacéo:

a) Balancete da Despesa e balancete contabil, de janeiro a dezembro,
solicitado ao setor de contabilidade;

1.10.2. Metodologia:

a) verificagdo no balancete da despesa ha parte de VPD (Variagdo Patrimonial
Diminutiva) de modo a saber se houve pagamento de despesa com
transferéncias voluntarias;

b) verificagdo no Balancete da Despesa de modo a saber se foi liquidada ou
paga despesa referente a transferéncias voluntérias;

c) apos a verificagdo nos balancetes, caso tenha ocorrido alguma transferéncia
voluntéria para outro ente da Federagédo, verificacdo de modo a saber se as
mesmas observaram as disposi¢des contidas no § 1°, do art. 25, da LRF.

1.9.3. Providéncias:

a) Nao havendo nenhuma transferéncia voluntaria ou as mesmas tenham
observado as disposi¢cfes contidas no 81°, do art. 25, da LRF: finalizacéo da
auditoria com respectiva emissdo de relatério sem achados e sem
recomendacdes;

b) Havendo transferéncia voluntaria ou as mesmas ndo tenham observado as
disposicdes contidas na referida legislacdo: finalizacdo da auditoria com
respectiva emissdo de relatério constando o achado com respectivo
encaminhamento da recomendacéo ao Gestor para adocéo de providéncias de
regularizagdo. Monitoramento pela UCCI até o saneamento com posterior
arquivamento.
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Il - CONSIDERACOES FINAIS

A Unidade Central de Controle Interno podera sugerir alteragdes nos procedimentos, bem como
resolver as omissdes ou duvidas, devidamente justificadas, para alcancar sempre o melhor
resultado e a melhor gestdo da Camara Municipal.

Os procedimentos contidos nesta Norma Interna dever&o ser respeitados, sob pena de sangdes
legais cabiveis.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 1° de Agosto de 2024.

Fabiana Lopes dos Santos Pablo Lordes Dias

Auditora Interna Publica Controlador de Recursos

Wagner Baptista Rubim

Controlador Interno Geral
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ANEXO |

Despesas com pessoal - Limite conf. item 1.4.7 da tabela referencial TCEES

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE PRESIDENCIA

Solicitacdo do balancete da despesa dos Gltimos 12

= Envia balancete
paraa UCCI

—

Extrai a RGF do quadrimestre no portal da transparéncia daj ¢m
CMCI e na transparéncia da Prefeitura de Cachoeiro

EuS

Somatorio do total de gastos com pessoal dos Gltimos 12
meses, deduzidas as indenizacGes

EuS

Verificagdo do valor da Receita Corrente Liquida

NUS

~ Ciéncia ao Gestor
Apuracdo do percentual do total de gastos ¢/ pessoal em sobre
relacdo ao valor da RCL a recomendag@es de
alerta
Percentual atinge Limite de
5,4%?
(LC 101/2000, Art. 19 e 20)
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Monitorar providencias>
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ANEXO 1

Despesas com pessoal - Limite de Alerta

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE PRESIDENCIA

Solicitacdo do balancete da despesa dos Gltimos 12

Envia balancete
=) para a UCCI

——

Extrai a RGF do quadrimestre no portal da transparéncia da =
CMCI e na transparéncia da Prefeitura

. =

Somatorio do total de gastos com pessoal dos Gltimos 12
meses, deduzidas as indenizacGes

&

Verificacdo do valor da
Receita Corrente Liquida

&

Apuracdo do percentual do total de gastos ¢/ pessoal em
relacdo ao valor da RCL

&

Ciéncia ao Gestor sobre
a auditoria e recomen-
dacdo de alerta

Percentual superior a 5,4%
inferior 5,7%? (LRF, Art.59, §1°,

1)
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Emissdo Relatério
da Auditoria com

Recomendacéo de
de alerta

Emissdo Relatério
sem achados

..

Publicar Relatério

Monitorar

. 8

CReIatar na PCA)
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ANEXO 11l

Praga Jerdnimo Monteiro, 70, Centro
Cachoeiro de Itapemirim/ES

CEP: 29300-170

Contato: +55 28 3526-5622 / 3526-5610
e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Despesas com pessoal — Limite Prudencial - Vedagdes - item 1.4.10 da tabela referencial

TCEES

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE

PRESIDENCIA

I Solicitacdo do balancete da despesa dos ultimos 12

Envia balancete
paraa UCCI

- —

Extrai a RGF do auadrimestre no portal da transparéncia

e

Somatorio do total de gastos
com pessoal dos ultimos 12
meses, deduzidas as indenizaces

&

Verificacdo do valor da Receita Corrente Liquida

e

Apuracdo do percentual do total de gastos ¢/ pessoal
em relacdo ao valor da RCL

. =

Percentual 5,7% da RCL?

Ciéncia ao Gestor
sobre o

Limite
Prudencial e
recomendacéo
para ado-

¢do das medidas
de con-

ten¢do da despesa
na forma

dos incisos I a 'V,
do paragrafo
nico, do artigo
22

(LRF, Art.22, Par.anico,Inc. | a da LRF
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NAO

0 &

Emissdo Relatério
da Auditoria com

Alerta de Limite
Prudencial

Emissdo Relatério
sem achados

\/_

Publicar

Monitorar adocdo das providéncias de
contencéo <=
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ANEXO IV

Despesas com pessoal — Extrapolagao do Limite — Providéncias de contencéo - item
1.4.11 da tabela referencial TCEES

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE
Solicitacdo do balancete dadespesa dos Ultimos 12 meses -
=) Envia balancete
para a UCCI
J
Extrai a RGF do quadrimestre da transp. da CMCI e na transp. da Prefeitura =
Soma dos gastos com pessoal dos ultimos 12 meses, deduzidas as indenizacoes
Apuracdo do percentual de gastos ¢/ pessoal em relacdo ao valor da RCL
Percentual
acima
NAO
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‘ “ SIM

Eus UE

Emissdo Relatério sem achados se abai-

xo de 5,4% Emiss&o do Relatdrio da Auditoria com
achados e medidas a serem adotadas

. B

Publicar Relatério

&

e O Gestor esta adotando as medidas
saneadoras

Informar ao TCEES
Monitorar > h SIM ‘ u NAO ‘ Imediatamente |
“ Manter ‘

.

Informar detalhadamente na PCA

2

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia

htt| //n erclqud.c irodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitanemirim.es.leg.br/
docUments 8 h({%'p cacenoelr'o Hopé'perc out-Com.br/autenticidade o

com o identificador 3100350035003000380030003A00540052004100, Documento
assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Brasil
®



http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

\AAM ~ . .
I/I 'l} \l Ca ma ra Praga Jernimo Monteiro, 70, Centro

\' v Cachoeiro de Itapemirim/ES
CEP: 29300-170
\'. ’.’ M u n ICI pa I Contato: +55 28 3526-5622 / 3526-5610
N\ 2 e g /4 de Cachoeiro de ltapemirim e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br
Manter monitoramento até a regularizacdo com informacdes ao >
ANEXO V

Despesas com pessoal — Descumprimento de Limite, nulidade do ato, conf. item 1.4.8 da
tabela referencial TCEES

CONTROLE INTERNO PRESIDENCIA

Pesquisa junto ao sistema “Legislativo Digital” da CMCI para obtengao
dos projetos de Lei / Atos de aumento de despesa com pessoal

Uk

Verificacdo quando ao cumprimento dos requisitos do Art.21 da LRF

: 1

Cumpriu os requisitos do Art.21 da
LRF?

Ciéncia ao Gestor sobre
os achados da auditoria
e recomendacdes para
a regularizacéo
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Emissdo Relatério
sem achados

.

Emissdo do Relatdrio da
Auditoria com os achados
e as recomendacoes #

Publicar

Monitorar providencias)

Relatar na PCA
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ANEXO VI

Despesas com Pessoal - Aumento de despesa nos Ultimos 180 dias do Fim do Mandato -
Nulidade do Ato (item 1.4.9 tabela referencial)

CONTROLE INTERNO PRESIDENCIA

Pesquisa junto ao sistema “Legislativo Digital” da CMCI para
obtencédo
dos projetos de Lei / Atos de aumento de despesa com pessoal

: 1

Verificacdo quando a vedacéao do Inc.11, do Art.21, da LRF

Uk

Observou a vedagdo do Inc.ll, do
Art.21 da LRF?

u Ciéncia ao Gestor sobre
SIM NAO o0s achados da auditoria
e recomendacdes para

a regularizacdo
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Emissao Relatorio Emisséo do Relatério da
sem achados Auditoria com os achados
e as recomendacfes #

. 3

Publicar
Relatério

Monitorar providencias) =

i

Relatar na PCA
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ANEXO VI

Despesas com Pessoal — Expansao de despesas — Existéncia de dotagdo orgcamentaria —
Autorizacao da LDO (item 1.4.12, da tabela referencial)

CONTROLE INTERNO PRESIDENCIA

Pesquisa junto ao sistema “Legislativo Digital” da CMCI para
obtencéo
dos projetos de Lei / Atos de aumento de despesa com pessoal

a

Verificacdo auando a prévia e suficiente dotacdo orcamentaria para atender

a

Autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes Orcamentarias

o

O Projeto de Lei observou o requisitos
acima?
(CF/88, Art.169, 81° Inc. l e Il)

os achados da auditoria
e recomendacdes para
a regularizacdo

Ciéncia ao Gestor sobre

SIM NAO
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Emissao Relatorio Emissio do Relatério da
sem achados Auditoria com os achados
\/_ e as recomendactes #

Publicar

Monitorar providencias) <=

i

Relatar na PCA
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ANEXO Vil

Despesas com Folha de Pagamento - Conf. item 1.4.13 da tabela referencial TCEES

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE PRESIDENCIA

Solicitacdo do balancete da despesa por elemento dos

Gltimos 12 meses = E:r\glg lzja(l:zgllcete

Extrai a RGF do quadrimestre no portal da transparéncia da

a

Extrai o demonstrativo da receita por periodo (dltimos 12
Meses) no portal da transparéncia da CMCI

Ciéncia ao
1 Gestor sobre
o0 percentual
apurado
para fins de
Apuracdo do percentual da despesa com folha de pagamento, alerta e

em relacdo ao total do repasse (duodécimo) no periodo, dedu-

S . . : - cautela quanto
zidas indenizac8es e ndo incluidas obrigacfes patronais.

a0 aume-
mento da folha
de paga-
mento
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Percentual atinge 63% da
receita?

NAO SIM

2 a =

Emissdo Relatério
Sem achados

Emissdo do Relatério da
Auditoria com recomendagéo
alerta de cautela

Publicar

&

Monitorar providéncias D _
-

(Relatar na PCA)
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ANEXO IX

Despesa com pessoal — Subsidio dos vereadores fixagcao — (Item 1.4.17 da Tabela
Referencial do TCEES)

CONTROLE INTERNO PRESIDENCIA

Verificagdo do limite do subsidio dos vereadores conforme
indice populacional de Cachoeiro pelo senso do IBGE
(CF/88, 29, VI, d)

a

Obtenc&o do valor do subsidio dos Deputados Estaduais (ES)
Junto ao portal da transparéncia da Assembléia Legislativa do
Espirito Santo

a

A Lei de Fixacdo dos subsidios dos
vereadores observou as
regras da (CF/88, 29, VI, d)

- Ciéncia ao Gestor
SIM NAO sobre os achados
da auditoria e
recomendacdes
para a
regularizagdo

Emissdo do Relatorio da
Auditoria com os achados q
e as recomendacdes

Emissdo Relatério
sem achados
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ANEXO X

Despesa com pessoal — Subsidio dos vereadores - pagamento — (Item 1.4.18 da Tabela
Referencial do TCEES)

CONTROLE INTERNO RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

Verificacdo do limite do subsidio dos

vereadores

Conforme indice populacional de Cachoeiro .

pelo senso do IBGE (CF/88, 29, VI, d) Relatorio da Folha de
Pagamento do subsidio dos
vereadores

B e _—

Obtenc&o do valor do subsidio dos Deputados h
Estaduais (ES) Junto ao portal da transparéncia
da Assembléia Legislativa do Espirito Santo

a

Ciéncia ao
Gestor sobre
os achados da

O pagamento dos
subsidios dos vereadores

observou a Lei de auditoria
Fixacdo de Subsidio? e
recomendacdes
para
a

regularizagdo

SIM NAO
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Emissio Relatérioll | Emisséo do Relatorio da

sem achados Auditoria com os achados| | =)
e as recomendacoes

.
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: &

Relatar na PCA

Monitorar providenciD <
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ANEXO XI

Praga Jerdnimo Monteiro, 70, Centro
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Despesas com pessoal — Remuneracgdo dos Vereadores conf. item 1.4.19 da tabela

referencial TCEES

CONTROLE INTERNO CONTABILIDADE PRESIDENCIA

Solicitacdo do balancete da despesa dos ultimos 12

= Envia balancete

para a UCCI
J
Extrai a RGF do quadrimestre no portal da transparéncia daj ¢m
CMCI e na transparéncia da Prefeitura de Cachoeiro
Ciéncia ao

Somatorio do total de gastos com subsidio dos vereadores
no periodo.

&

Verificagdo do valor da Receita Corrente Liquida

L1

Apuragdo do percentual do total de gastos ¢/ subsidio em
relacdo ao valor da RCL

&

Percentual atinge Limite de
5%7?
(CF/88, Art.29, VII)

Gestor sobre

o0s achados da
auditoria

e
recomendacdes
para

a regularizacdo
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a

SIM

a

Emissdo Relatério
sem achados

\/_

. B

Emissdo do Relatério da
Auditoria com os achados
e as recomendacoes

Publicar

(Relatar na PCA)

Monitorar providenciaD

Praga Jerdnimo Monteiro, 70, Centro
Cachoeiro de Itapemirim/ES

CEP: 29300-170
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ANEXO XII

Despesas Total — Cumprimento dos Percentuais conf. item 1.4.20 da tabela referencial

TCEES

CONTROLE INTERNO

CONTABILIDADE

PRESIDENCIA

Solicitagdo do balancete analitico da despesa de janeiro
a

2 1

Apuracdo do percentual decorrente da divisdo do total
empenhado no periodo pelo duodécimo, exclida des-

1z

Percentual ultrapassou limite de
6%7?
(CF/88, Art.29-A, 1)

Envia balancete

para a UCCI
J

Ciéncia ao Gestor
sobre

os achados da
auditoria

e recomendacdes
para

a regularizacdo
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NAO SIM

a

Emissdo Relatério

Emissdo do Relatério da
sem achados

Auditoria com os achados
e as recomendacdes

. 3

Publicar

Monitorar providencias) <=

CReIatar na PCA)
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ANEXO XIII

Segregacgao de Fungdes — Conf. item 1.5.2 da tabela referencial TCEES

CONTROLE INTERNO FINANCEIRO PRESIDENCIA

Solicitacdo de relacdo contendo n® de OP’s e de
processos

de pagamentos de um determinados periodo e de determi-
nado intervalo de valores, conforme plano amostral.

Envia relagdo a
UCCI

Conferéncia da relagdo encaminhada pelo financeiro
com o extrato bancério para confirmag&o do atendi- &
mento ao plano amostral

: 1

Verificacdo do conteido dos processos selecionados,
Junto aos sistema digital para anélise da realizacdo dos
Respectivos atos de forma segregada

Ciéncia ao Gestor
sobre
os achados da

auditoria
e recomendacdes

para
a regularizacdo

Houve descumprimento do
Principio
da segregacéo de Funcbes?
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ANEXO XIV
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Transferéncias Voluntarias — Exigéncias Conf. item 2.4.1 da tabela referencial do TCE

CONTROLE INTERNO

FINANCEIRO

PRESIDENCIA

Solicitacdo do balancete da despesa e balancete conté-
bil, de janeiro a dezembro, solicitado ao setor de con-
tabilidade

Verifica¢dao das VPD’s (Varia¢des Patrimonias Diminutivas)
no balancete contébil, e no balancete da despesa
verificar se houve liquidagdo ou pagamento de despesa

2 1

Na hipotese de haver

transferéncias
voluntérias estas observaram as
rearas

Envia os balancetes
a UCCI
=)

———

Ciéncia ao Gestor
sobre

os achados da
auditoria

e recomendacdes
para

a regularizacdo
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SIM NAO

UE
0

Emissdo Relatério

Emissdo do Relatério da
sem achados

Auditoria com os achados

. B

Publicar

Monitorar providencias>

CReIatar na PCA)
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