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Analista do processo: Ludmila Gomes Perez Belisario - Unidade
de Qualidade e Processos - area meio

Unidade gestora do processo: Coordenacdao de
Engenharia — COEN e Coordenacao Administrativa - CADM

Objetivo: Promover os levantamentos e analises necessarios para fins de prestacdo de contas anual.

Unidades envolvidas: PGJ, Geréncia-Geral (GGER), CPCOD, Unidades gestoras, Coordenagao de

Informatica (CINF).

Recursos: (sistemas utilizados, formularios e outros)

Normativa referenciada: Instrucdo Normativa TCEES 68/2020.

Atividade/Evento/Subprocesso Responsavel | Informagdes complementares

1 Necessidade da elaboragdo da
prestacdo de contas (IN TCEES
68/2020)

2 PGJ Instituicdo de ComissGes tempordrias responsaveis pela

elaboracdo da prestacdo de contas do ordenador de
despesa e dos responsdveis pela guarda de bens e
valores do Ministério Publico do Estado do Espirito
Publicar instrumento Santo, bem como do Fundo Estadual de Reparac¢do de
normativo que institui as Interesses Difusos e Lesados e do Fundo Especial do
comissoes, suas atribuicdes e Ministério Publico do Estado do Espirito Santo: Comissao
membros que a compdem. Tempordria para Contabilizacgdo de Materiais de
Consumo — CTMC , Comissdao Tempordria para
Contabilizacdo Patrimonial - CTCP e Comissao de
Prestacdo de Contas do Ordenador de Despesas —
CPCOD.

3 A Secretaria de Estado da Fazenda publica Decreto que
ullieEEe do deaEe c,lisplc")e sobre .OS procedimen'fo.s a seEem :f\dc.)tados pelos
encerramento de exercicio SEEAZ orgdos e entidades da admlnls?traga.o pub!lca estad’ua.l
financeiro pela SEFAZ para o enf:grramento orga'mentarl?, financeiro e cor'mta'bll

do exercicio, em cumprimento as normas de Direito
Financeiro, e d4 outras providéncias.

4 Publicar instrumento DispGe sobre as normas de encerramento do exercicio

normativo de encerramento PGl financeiro no ambito do Ministério Publico do Estado do

de exercicio financeiro no
MPES.

Espirito Santo — MPES, apresentando capitulos que
tratam das disposicdes gerais, dos aspectos
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orcamentdrios, do controle interno, dos prazos de
fechamento, da prestacdo de contas e das disposi¢cGes
finais.

5 A CPCOD estuda e analisa cada arquivo que compde a
Prestacdo de Contas Anual, bem como, acompanha as
CPCOD atualiza¢Oes publicadas pelo Tribunal de Contas e pela
Secretaria de Estado da Fazenda referentes as
prestagdes de contas.

Estudar e analisar os arquivos
que compdem a PCA.

6 Acompanhar as atualiza¢Ges
referentes as Prestacdo de CPCOD
Contas.

7 . - A CPCOD agenda reunido de alinhamento na qual sdo
Realizar reunido de repassadas as portarias com as atribuicoes de cada
alinhamento com as demais CPCOD P . P ¢ . R

. comissdo e os prazos de entrega para atendimento a
Comissoes. . ..
portaria de encerramento do exercicio.
8 Solicitar acesso dos membros

ao Sistema Integrado de
Gestdo das Financas Publicas
do Espirito Santo — SIGEFES, as | CPCOD
pastas utilizadas pela CPCOD
no Sharepoint, bem como, ao
sistema Sei!.

A CPCOD solicita acesso dos membros ao Sistema
Integrado de Gestdo das Financgas Publicas do Espirito
Santo — SIGEFES, as pastas utilizadas pela CPCOD no
Sharepoint, bem como, ao sistema Seil.

9 Realizar abertura de um
procedimento SEl para cada
Comissdo temporaria (CTMC e
CTCP), CREH e AUDINC.

A CPCOD realiza abertura de um procedimento Sei! para
CPCOD cada Comissdo (CTMC, CTCP e CPIB), para a Coordenacdo
de Recursos Humanos e AUDINC, para que sejam
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disponibilizados, por meio destes, os arquivos de sua
responsabilidade.

10 A CPCOD realiza abertura de um procedimento Sei! para
Realizar abertura de um cada Unidade Gestora (MPES, FUNEMP e FERIDIL)
procedimento Sei! para cada CPCOD destinado a inser¢do dos arquivos que compdem a PCA
Unidade Gestora. de cada UG, posterior disponibilizacdo destes a AUDINC,

assim como, controle, organizagdo e arquivo.

11 - CPCOD

1) A CPCOD emite os extratos bancarios das contas
caucdo do Banco Banestes, solicita os gestores os
extratos bancarios de outros bancos — EXTBAN, elabora
os arquivos TVDISPN, NOTAEXP, RELGES e CRONOS (este
ultimo com auxilio da Assessoria Administrativa— ASAD).

Emitir e/ou elaborar os Todas as Essas atividades sdao desenvolvidas pelo membro da
. comissoes, CPCOD lotado no Servico Financeiro (SFIN/CFIN);
arquivos de sua
responsabilidade CREH e
P ) AUDINC 2) A CPCOD emite e/ou elabora os arquivos BALORC,

BALFIN, BALPAT, DEMVAP, DEMDIF, DEMDFL, DEMFCA,
BALVERF_E, BALEXOD_E, BALEXOR_E, DEMRAPG,
TVDISPN, DEMCSE, DEMPES, DEMRPA e NOTAEXP.
Alguns desses arquivos sdao entregues ao TCEES no
formato XML, porém, precisam ser emitidos antes no
formato PDF para disponibilizacdo a AUDINC para
analise. Todos sdo emitidos e/ou elaborados pelos
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membros da CPCOD lotados na Assessoria Contabil
(ASCT/CFIN);

3) A CPCOD emite e/ou elabora os arquivos LIMITA e
DEMCADC. Todos sdo emitidos e/ou elaborados pelos
membros da CPCOD Ilotados na Assessoria de
Planejamento e Orcamento (ASPO/CFIN);

-CREH:

A Coordenacdo de Recursos Humanos emite e/ou
elabora os arquivos ROLRES, FIXSUB, DELREP, DELCEDI,
DECINAT, PESS, LEIPESS e CERSIT (Certificado de
Regularidade de Situacdo);

-CTMC:

A Contabilizacdo de Materiais de Consumo (CTMC) emite
e/ou elabora os arquivos INVALMO e TERALM,;

- CTCP:

A Comissdo de Contabilizagao Patrimonial (CTCP) emite
e/ou elabora os arquivos INVMOVS, INVIMOS e INVINTN;

- CPIB:
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A Comissdo Permanente de Inventario de Bens do MPES
(CPIB) emite e/ou elabora os arquivos TERMOV, TERINT
e TERIMO;

- AUDINC:

A Assessoria de Auditoria Interna e Controle (AUDINC)
elabora o arquivo INFOCI em Excel e envia a CPCOD para
que seja realizada a conversdo para o formato XML, de
acordo com os parametros definidos na IN TC N2
68/2020. O membro da CPCOD lotado na Coordenacdo
de Informatica é o responsavel por essa conversao.

12 . . ., | Todas as
Encaminhar procedimento Seil o
ara as comissodes de comissoes, -
I:)resta do de contas CREH e
prestag ' AUDINC
13 Os arquivos a serem enviados ao TCE-ES estdo definidos
no anexo Il da Instru¢do Normativa TC n2 068/2020, que
. . estabelece critérios para a composicdo, organizagdo e
Providenciar a entrega dos _ o P ~ posie 8 ¢ ~
. . Comissoes apresentacdo da prestagao de contas anual, prestagao
arquivos no prazo que foi N . ~
. in de prestagdo | de contas mensal, remessa de dados, informagdes e
estabelecido na reunido de . ~ .
de contas demonstrativos sobre a execugdo orgamentaria,

alinhamento. . . . . o g . L
financeira, patrimonial, gestdo fiscal e previdenciaria,

por meio eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo. A especificagdo dos arquivos e suas
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correlatas comissGes responsaveis pela entrega estdo no
Manual da Prestacdo de Contas Anual.

14 A CPCOD analisa se os arquivos atendem ao padrdo
definido pelo TCE-ES por meio da IN TC N2 068/2020 e
Analisar os arquivos CPCOD confronta os dados com os valores encontrados no
disponibilizados. SIGEFES (Sistema Integrado de Gestdo das Financas
Plblicas do Espirito Santo) e, em alguns casos, no
SAP/Nexus.
15 | Asinformagdes estao Caso ndo, seguir para as atividades 16 a 18. Caso sim,
corretas? seguir para as atividades 19 e 20
16 . _— A CPCOD despacha em Procedimento SEI, a comissdo
Notificar a comissao , ~ .
. . responsavel pela elaboracao do documento, informando
responsavel por realizar o CPCOD . N . .
a divergéncia encontrada e solicita ajuste ou
acerto. .
esclarecimento.
17 Comissdes A comissdo responsavel pelo documento analisa as
Tratar inconsisténcias. de Prestacdo | inconsisténcias apontadas pela CPCOD e esclarece a
de Contas divergéncia ou realiza a retificagdao do documento.
18 Comissdes A comissdo responsavel realiza a retificacdo do
Reenviar as informacdes. de Prestacdo | documento, inserindo o arquivo atualizado no
de Contas procedimento Seil
19 . . Os arquivos de cada Unidade Gestora sao inseridos nos
Inserir despacho no Seil . . .
informando que os arauivos CPCOD seus respectivos procedimentos Sei! por membro da
[ q . g CPCOD. A CPCOD inclui despacho no Sei!, informando a
estdo disponiveis. . . . -
AUDINC que os arquivos estao disponiveis para andlise.
- - - 3
20 Encaminhar para a AUDINC. CPCOD A CPCOD envia os 3 (trés) procedimentos Sei! (MPES,

FUNEMP e FERIDIL) com os arquivos a AUDINC.
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21 A AUDINC analisa, conforme normas de auditoria, os
arquivos disponibilizados pela CPCOD por meio dos
Analisar, conforme normas de procedimentos SEl e elabora a "matriz de achados"
auditoria, os arquivos AUDINC elencando as pendéncias encontradas e que precisam
disponibilizados. ser resolvidas antes do envio ao TCE-ES. A AUDINC insere
no procedimento Sei!, a “matriz de achados” de cada
Unidade Gestora.
22 A CPCOD faz diligéncia junto as comissGes as quais
oA justificam ou retificam os arquivos inseridos no
Proceder com diligéncias aos . o . ”
. . Procedimento SEI. Em resposta a “matriz de achados”, a
pontos indicados na Matrizde | CPCOD . . e
Achados CPCOD insere o novo arquivo ou a justificativa com o
' despacho no procedimento Sei! da Unidade Gestora
correspondente.
23 Disponibilizar os documentos A AUDINC elabora o RELUCI e RELACI, insere-os no Sei! e
RELpUCI e RELAC] AUDINC encaminha o processo ao Gabinete do PGJ para subsidiar
) a elaboracdo do PROEXE.
24 O Gabinete PGJ elabora o PROEXE: Pronunciamento
Elaborar PROEXE. Gabinete PGJ express.o do chefe do PodNer atesta'ndo ter tomado
conhecimento das conclusGes contidas no parecer
conclusivo emitido pelo controle interno.
25 . . . Apds a emissdao do PROEXE pelo Procurador-Geral de
Providenciar a assinatura . . . . .
. . ~ Justica, a CPCOD providencia a assinatura digital nos
digital nos arquivos nao CPCOD . . ‘o
arquivos, ajustando o tamanho, quando necessdrio, e
estruturados (PDF e Excel). . . .
envia no sistema CidadES.
26 | Preparar os arquivos CPCOD A CPCOD prepara os arquivos compactados para envio

compactados para envio.

da Prestacao de Contas.
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27 A CPCOD realiza o envio da Prestagdo de Contas ao
Tribunal de Contas por meio do sistema CidadES e
. . homologa as remessas por meio do certificado digital da
Enwargs arqu.lvos a0 TCCES, CPCOD PGJ, da Contadora e da Gerente do Controle Interno.

por meio do CidadES. . ~ . . . ~
Apds a conclusdo do envio, os arquivos assinados sdo
inseridos na pasta da CPCOD no Sharepoint (para backup

— versao final).
28 | Encaminhar os relatérios . -
R A CPCOD encaminha os relatérios RELGES, RELUCI e
RELGES, RELUCI e PROEXE a . . .
LN CPCOD PROEXE a Assessoria de Orgamento e Planejamento
ASPO para publicacdo no (ASPO) para publicacdo no Portal da Transparéncia
Portal da Transparéncia. parap ¢ P '
29 Publicacio dos relatérios no A Assessoria de Orgamento e Planejamento (ASPO)
¢ A ASPO publica os relatérios RELGES, RELUCI e PROEXE no Portal
Portal da Transparéncia. .
da Transparéncia.

30 A CPCOD elabora o Relatério Anual de Atividades
Elaborar Relatério Anual de CPCOD contendo os pontos de atencdo com as respectivas
Atividades. sugestOes e os pontos positivos para apresentacdo a

Geréncia-Geral.
31 . ~ A CPCOD realiza a revisdo e atualiza¢do do Fluxograma /
Atualizar a documentacao de . . ~
~ POP (Procedimento Operacional Padrdo) de acordo com
gestdo de processos, em CPCOD - . ,
. as atividades desenvolvidas naquele periodo da
parceria com a AGE. o .
prestagdo de contas, em parceria com a AGE.
32 A CPCOD realiza a atualizacdo do Manual de Prestacao
. de Contas Anual, conforme as atualiza¢des na Instrugao
Atualizar o Manual da PCA . CPCOD Normativa do TCCES e da Secretaria de Estado da
Fazenda.
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Apds a homologagdo no sistema CidadES, o auditor do
TCEES que analisa a PCA podera exigir a retificacdo de
arquivos ndo estruturados. Os arquivos que forem
retificados e enviados novamente pelo sistema CidadES
também sdo inseridos na pasta da CPCOD no Sharepoint
e no procedimento SEI, com observagdo referente ao
motivo da atualiza¢do da versao.

Quando da aprovacdo das contas, sdo inseridos no Portal
da Transparéncia do MPES os acérddos do TCE-ES, por
meio dos quais foram aprovadas as contas anuais de
cada Unidade Gestora.

33
Retificar arquivos nao
estruturados, quando CPCOD
solicitados pelo TCCES.

34
Publicar a aprovagdo das ASPO
contas.

] Gateway [ 1 Evento

I Subprocesso




