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1. OBJETIVO
Estabelecer procedimentos para a elaboracdo da Prestagao de Contas Anual (PCA) a ser entregue ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA
Geréncias e coordenacgdes envolvidas nas presta¢des de contas da iINOVA Capixaba e dos hospitais em
gue a Fundacdo presta servicos.

3. MATERIAL
- Contabilidade e Finangas: Sistema licenciado para FERNANDES CONTADORES ASSOCIADOS;
- Recursos Humanos e Folha de Pagamento: Sistema licenciado para FERNANDES CONTADORES
ASSOCIADOS;
- Administragdo de Materiais (almoxarifado): MV SISTEMAS;
- Sistema SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa;
- Patriménio (bens mdveis, imdveis e intangivel): MV SISTEMAS.

4. TERMOS E DEFINICOES
CFC: Conselho Federal de Contabilidade;
CidadES: Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo;
CRC: Conselho Regional de Contabilidade;
IN: Instrucao Normativa;
MP/ES: Ministério Publico do Espirito Santo;
MPU: Ministério Publico da Unido;
PCA: Prestacdo de Contas Anual;
PCM: Prestacdo de Contas Mensal;
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social.
- Documentos solicitados pela IN N. 068/2020 — TCE/ES:
AGOADM: Ata da Assembleia Geral Ordindria ou Extraordinéria (AGO/AGE) que elegeu ou destituiu os
administradores, relacionados no “Rol de Responsaveis”;
AGOCON: Ata da Assembleia Geral Ordinaria ou Ata do 6érgdao competente;
BALPATN: Balango Patrimonial;
BALVER: Balancete de verificagdo;
COMINV: Ato de designacao da comissdo responsavel pela elaboragdo dos inventarios;
CRIA: Demonstrativo especificando a lei de criagdo da entidade e suas alteragdes, evidenciando seus
objetivos e atribui¢des;
DELPAC: Demonstragdo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados;
DEMFCAPR: Demonstracao dos Fluxos de Caixa;
DEMRES: Demonstracdo do Resultado do Exercicio;
DEMUPL: Demonstracdo das Mutag¢des do Patriménio Liquido;
DEMVAD: Demonstra¢ao do Valor Adicionado;
DOCSPCA: Referéncia aos documentos ndo estruturados;
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DREPAS: Demonstrativo dos repasses recebidos do Governo, para custeio ou aumento de capital;
EXTBAN: Extratos bancarios;

FIFADM: Fichas financeiras dos Administradores;

FOLRGPS: Resumo anual da folha de pagamento de seus empregados;

INRADM: Instrumento Normativo fixador da remunerac¢do paga aos administradores;

INVALMO: Inventario anual dos bens em almoxarifado;

INVIMOS: Inventario anual dos bens iméveis;

INVINTN: Inventario anual dos bens intangiveis;

INVMOVS: Inventario anual dos bens moveis;

NEXDEM: Notas Explicativas as Demonstragdes Financeiras;

PARAUD: Parecer dos Auditores Independentes;

PARCAD: Parecer do Conselho de Administracdo ou “Orgdo Deliberativo”;

PARCOF: Parecer do Conselho Fiscal;

PUBLAG: Copia da publicacdo da Ata da Assembleia Geral Ordinaria;

PUBLDF: Cépia da publicagao das Demonstragdes Financeiras do exercicio, contendo o Parecer dos
Auditores Independentes e dos Conselhos Fiscal e de Administracao;

PUBLRA: Cdpia da publicacdo do Relatdrio da Administracdo;

RELADM: Relatério anual da Administragao;

RELGES: Relatério anual de gestdo;

RELIND: Relatdrio Circunstanciado da Auditoria Independente;

ROLRES: Rol de responsaveis;

TERALM: Termo circunstanciado elaborado e assinado pela comissdo responsavel pelo Inventario;
TERIMO: Termo circunstanciado elaborado e assinado pela comissdo responsavel pelo Inventdrio;
TERINT: Termo circunstanciado elaborado e assinado pela comissdo responsavel pelo Inventario;
TERMOV: Termo circunstanciado elaborado e assinado pela comissdo responsavel pelo Inventario;
TPOSSE: Termos de Posse dos administradores relacionados no “Rol de Responsaveis”;

TREADM: Termos de Rescisdao dos administradores;

TVDCAI: Termo de verificagdo das disponibilidades em caixa ao final do exercicio;

TVDISPN: Termo de verificagdo de disponibilidades bancarias.
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5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
A prestacdo de contas é um procedimento de rotina anual, que deve ser desenvolvido e entregue até
31/05 do ano subsequente ao exercicio, e cujos documentos devem ser elaborados por todas as areas
responsaveis.

A Diretoria Executiva da iNOVA Capixaba devera constituir as comissdes responsaveis pelos
levantamentos referentes ao patrimonio até 10/12 do ano anterior a entrega da PCA.

A comissdo responsavel pela elaboracdo da prestacdo de contas devera ser constituida pela Diretoria
Executiva até 15/03 do ano subsequente ao exercicio.
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A divisdo das tarefas, a definicdo dos prazos e as competéncias referentes as chancelas serdo dispostas
em ato formal da Diretoria Executiva da iINOVA Capixaba.

5.1. Caberd a Geréncia de Prestacdo de Contas (iniciar até 15/03):

TO1. Consultar a instru¢do normativa do TCE/ES;

T02. Identificar os documentos que integrardo a prestacao de contas;

TO03. Criar e disponibilizar os recursos de trabalho;

T04. Coordenar a elaboragdo da planilha de controle da PCA e distribuir tarefas x responsaveis x prazo
(estes, definidos com a Diretoria Executiva);

TO5. Iniciar até 31/03: distribuir a planilha de controle operacional da PCA para os executores e/ou
atores elencados pelo instrumento normativo da Diretoria Executiva.

Fim do fluxo de trabalho — planejamento da prestacdo de contas para o exercicio realizado.

5.1.1. As atividades do T03 (método de trabalho) consistem em:
a) Criar diretdrio na nuvem;
b) Criar grupo de trabalho em aplicativo de interagdo remota;
c) Criar subpastas de documentos e validacGes e politica de acesso;
d) Definir responsaveis pela elaboragao e validacdo dos documentos.

e Método utilizado no exercicio de 2020/2021:
-Pasta 01 - documentos elaborados;
-Pasta 02 - validados pela Controladoria;
-Pasta 03 - ndo validados (corregdo);
-Pasta 04 - documentos excluidos (lixo);
-Pasta 05 - outros;
-Pasta 06 - para converter;
-Pasta 07 - convertidos;
-Pasta 08 - validados TCE/ES;
-Pasta 09 - para Contador assinar;
-Pasta 10 - assinados pelo Contador;
-Pasta 11 - para Ordenador de Despesas assinar;
-Pasta 12 - totalmente assinados (Contador e Ordenador);
-Pasta 13 - entrega final;
-Pasta 14 - documentos editaveis.
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5.1.2. A Diretoria Executiva deve estabelecer regras para o encerramento do exercicio, por meio de
Deliberagdo ou Portaria, atendendo aos padrdes estabelecidos por Instru¢do Normativa do Tribunal
de Contas e dar a devida publicidade.

5.1.3. As atividades do T04 (método de trabalho) consistem em:
Criacdo das seguintes comissGes pela Diretoria Executiva:
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a) Comissdo de Prestacdo de Contas Anual, cujas principais atribui¢des sdo:

e Receber e compilar os documentos elaborados pelas areas, os quais integrarao a PCA;

e Acompanhar as entregas planejadas dentro do prazo estabelecido;

e Informar a Diretoria Executiva da iNOVA sobre as faltas, atrasos e divergéncias de padrdes,
bem como outros fatos que possam interferir direta ou indiretamente na elabora¢do ou no
envio da PCA.

b) Comissdo de Inventdrio de Almoxarifado, cuja principal atribuicdo é:
e Realizar o inventario anual dos bens em almoxarifado, com base nas regras estabelecidas pela
Diretoria Executiva e atendendo aos critérios definidos pelo Tribunal de Contas.

c) Comissdo de Inventario de Patrimonio Mdvel, cuja principal atribuicdo é:
e Realizar o inventdrio anual dos bens mdveis, com base nas regras estabelecidas pela Diretoria
Executiva e atendendo aos critérios definidos pelo Tribunal de Contas.

d) Comissdo de Inventdrio de Patrimonio Imével, cuja principal atribuigdo é:
e Realizar o inventario anual dos bens imdéveis, com base nas regras estabelecidas pela Diretoria
Executiva e atendendo aos critérios definidos pelo Tribunal de Contas.

e) Comissdo de Inventdrio de Patrimonio Intangivel, cuja principal atribuigdo é:
e Realizar o inventario anual dos bens intangiveis, com base nas regras estabelecidas pela
Diretoria Executiva e atendendo aos critérios definidos pelo Tribunal de Contas.

5.2. No ambito da elaboracdo da PCA, caberd a Comissdo de Prestacdo de Contas Anual (iniciar até
01/04):

T06. Receber documentos das areas executoras;

TO07. Analisar documentos com base nos requisitos dispostos pelo TCE/ES.

- Se ndo conformes:

T08. Comunicar a ndo conformidade ao executor e/ou aos atores elencados pela norma editada pela
Diretoria Executiva, disponibilizando-a na pasta correspondente (para correcdo pelo responsavel).
Fim do fluxo de trabalho —ndo conformidade comunicada.

- Se conformes:

T09. Encaminhar documentacdo recebida a Controladoria para andlise.

Fim do fluxo de trabalho —documentacdo encaminhada.
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5.3. No ambito do procedimento de ratificacdo da PCA, cabera a Comissao de Presta¢do de Contas
Anual (iniciar até 15/04):

T10. Receber a documentacado aprovada pela Controladoria;

T11. Encaminhar os documentos aprovados para assinatura do Contador (das pegas contabeis) e do
Ordenador de Despesas em todos documentos exigidos para PCA pelo Tribunal de Contas.
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Fim do fluxo de trabalho — documentacdo enviada para assinaturas.

5.4. No ambito do procedimento de envio da PCA, cabera a Comissdo de Prestacdo de Contas Anual
(iniciar até 25/04):

T12. Receber a documentacgdo assinada pelo Contador e pelo Ordenador de Despesas;

T13. Verificar se todos os documentos se encontram dentro dos padrdes estabelecidos pelo TCE/ES;

Observacdo: A checagem da integridade dos documentos serd feita na pagina do TCE/ES

(https://conformidadepdf.tcees.tc.br/#!/inicio).

- Se conformes:

T14. Encaminhar toda a documentacdo ao Contador para envio eletrénico ao TCE/ES (iniciar até

13/05).

- Se ndo conforme

T15. Realizar as corregdes necessarias e/ou solicitar que o responsavel o faca.

Voltar a T11.

5.5. Todos os encaminhamentos e disponibilizacGes se dardo por meio de drive em nuvem.
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OBSERVACOES

- Conforme contrato n2 018/2021, a empresa FERNANDES CONTADORES ASSOCIADOS é responsavel
pela contabilidade e gestdo de pessoal da Fundagao iNOVA Capixaba (matriz e filiais).

- Os prazos para elaboracdo dos documentos devem ser estipulados de forma a atender,
impreterivelmente, a data estipulada pelo Tribunal de Contas.

- Os casos omissos na norma deverao ser solvidos por um comité, composto por: Geréncia de Prestacao
de Contas, Geréncia Contdbil-Financeira, Controladoria e Diretoria Executiva.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
- Instrugdo Normativa TC/ES n2 68/2020.

HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes
000 Emissao Inicial
REFERENCIAS

INSTRUCAO NORMATIVA TC/ES n2 68/2020. Disponivel em https://www.tcees.tc.br/wp-
content/uploads/formidable/108/068-2020-Estabelece-criterios-para-remessas-de-dados-
%E2%80%93-CIDADES-2.pdf . Acesso em: 06 de julho de 2021.

Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovacao

Rafael Amorim Ricardo

Fabricia Pavesi Helmer Diego Gomes Conte

Rafael A. Coutinho Livia Duarte Jorge Teixeira e Silva Neto
Leonardo Cezar Tavares
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