ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL —
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO —

GABINETE DA PRESIDENCIA

ISO 900

INSTRUCAO NORMATIVA N° 25/2007

Dispbe sobre a entrega, o envio e a disponibilizacéo
dos dados e das informagdes em meio informatizado, que os
responsaveis pelos érgdos ou entidades da administracéo
direta e indireta municipal, inclusive consorcios publicos,
devem fazer a este Tribunal, de acordo com as competéncias
estatuidas nosincisos |, I1, Il eIV do art. 71 da Constituicao
Federal, adaptados ao Estado por forca do art. 71 da
Constituicdo Estadual, e da outras providéncias, de que trata
a Resolucéo n° 766, de 07 de fevereiro de 2007.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas
atribuic¢des constitucionais e legais, considerando o disposto nos arts. 70, 71, 75 e 96, inciso |, dinea“d’,
da Constituicgo Federal, que estabelecem as competéncias dos Tribunais de Contas e conferem-lhe as
prerrogativas para elaboragao de seus Regimentos Internos; considerando o disposto nos arts. 70 e 71, 88
2° e 3°, da Constituicdo Estadual, que explicitam as competéncias do Tribuna de Contas do Estado,
outorgando-lhe amplo poder para investigar, requisitar e examinar todos 0s elementos necessarios ao
exercicio de suas atribuicdes, e vedam a sonegacdo de informactes a pretexto de sigilo; considerando o
disposto no art. 44 da Lei n° 11.424, de 07 de janeiro de 2000 - Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado; considerando o disposto no art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, que atribui aos Tribunais de Contas a competéncia para a fiscalizacdo do seu
cumprimento; considerando a necessidade de se estabel ecerem procedimentos de fiscalizagdo especificos
no &mbito municipal e, ainda, considerando o contido no Processo n° 000373-0200/05-6,

DETERMINA:

DO CONTEUDO DOS DADOS E DAS INFORMACOES QUE DEVERAO SER
ENTREGUES, ENVIADOS E MANTIDOS A DISPOSICAO DO TCE

Art. 1° Os dados e asinformacdes de que trata o caput do art. 1° da Resolucéo n° 766, de 07
de fevereiro de 2007, e na forma prevista em seus parégrafos, que deverdo ser entregues, enviados e
mantidos a disposicao deste Tribunal, além de outros que poderdo ser solicitados, terdo como contelido
0S seguintes assuntos:

| - registros contébeis;

Il - fornecedores e clientes,

Il - credores e contribuintes;

IV - movimentag&o bancaria;

V - documentos fiscais,

V1 - controle de estoque e registro de inventario;

VIl - controle patrimonial;

VIII - folha de pagamento;

IX - dados e/ou informagdes operacionais; e

X - dados e/ou informacbes sociais.

Pardgrafo Unico. Poderdo ser solicitados dados e informagdes complementares as dispostas
neste artigo em conformidade com o manual técnico previsto no art. 5° da Resolucgéo n° 766, de 2007.
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DA FORMA EM QUE OSDADOSE AS INFORMACOES DEVERAO SER
ENTREGUES, ENVIADOS E MANTIDOS A DISPOSICAO DO TCE

Art. 2° Os dados e as informagdes de que trata o art. 1° desta Instrugcdo Normativa dever&o
ser apresentados em arquivos digitais padronizados, podendo ser utilizado na entrega, envio e quando
mantidos a disposicdo, 0 meio magnético, 6ético ou eletrénico, obedecendo o disposto no art. 4° da
Resolucéo n° 766, de 2007.

Art. 3° Quando solicitada a apresentacdo dos arquivos digitais em formato diferente do
estabelecido nesta Instrucdo Normativa, inclusive aqueles que tem origem em formatos definidos por
outros 6rgaos publicos, nos termos do § 2° do art. 2° da Resolucéo n° 766, de 2007, esta seré formalizada.

§ 1° O manual técnico de que trata o art. 5° da Resolugéo n° 766, de 2007 estabelecera o
detalhamento do contelido, aforma, o acesso e 0s demais procedimentos necessérios para que os dados e
as informagdes constantes nos arquivos digitais possam atender o estabelecido no art. 1° desta Instrucéo
Normativa.

DO ACESSO AOS DADOS E AS INFORMACOES QUE DEVERAO SER ENTREGUES,
ENVIADOS E MANTIDOS A DISPOSICAO DO TCE

Art. 4° O Tribunal podera solicitar formalmente, a qualquer tempo, 0 acesso as informagdes
mantidas a disposi¢ao nos sistemas informati zados utilizados pel os érgaos/entidades j uri sdicionados para
registrar, escriturar ou elaborar documentos referentes a execucéo de suas atividades, podendo ser por:

| - acesso remoto - quando existe a possibilidade técnica de conexdo em rede com o Tribunal
e entes jurisdicionados;

Il - acesso local - quando o acesso for in loco nos sistemas informatizados, por ocasido dos
trabalhos do Tribunal junto aos entes jurisdicionados; e

Il - qualquer outra forma que venha atender o caput deste artigo.

Art. 5° As solicitagOes formais de que tratam os 881°, 2° e 3° do art. 2° da Resolugéo n° 766,
de 2007, serdo definidas no préprio instrumento de solicitac&o.

DA PERIODICIDADE E DOS PRAZOS DA ENTREGA E ENVIO DOS ARQUIVOS
DIGITAIS CONTENDO OS DADOS E AS INFORMACOES

Art. 6° Os dados e as informagdes previstos no art. 1° desta Instrucdo Normativa seréo
entregues e enviados de modo acumulado no periodo que se inicia em janeiro, com periodicidade
bimestral, devendo ser entregues e enviados até o Ultimo dia Gtil do més seguinte ao término dos
bimestres que se encerram nos meses de fevereiro, abril, junho, agosto, outubro e dezembro, ressalvado o
disposto nos §8 1°, 2° e 3° do art. 2° da Resolucéo n° 766, de 2007.

Art. 7° Os arquivos digitais contendo os dados e as informagdes, quando cumpridos na
integra os procedimentos previstos no art. 3° da Resolucéo n° 766, de 2007, poderdo ser entregues na
Sede do Tribunal ou em seus Servicos Regionais de Auditoria, e enviados eletronicamente através de
procedi mentos informatizados estabel ecidos por este Tribunal.

DOS PROCEDIMENTOS INFORMATIZADOS E DAS AVALIAGCOESNO AMBITO
EXTERNO AO TRIBUNAL DOS ARQUIVOS DIGITAIS CONTENDO OS DADOSE AS
INFORMACOES QUE DEVERAO SER ENTREGUES E ENVIADOS AO TCE

Art. 8% A critério deste Tribunal, quando os procedimentos informatizados de avaliagdo dos

arquivos digitais contendo os dados e as informacdes forem realizados em ambito externo, podera ser
disponibilizado gratuitamente aos entes jurisdicionados, programa de informética, desenvolvido pela
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Supervisdo de Informética, o qual deverd ser instalado em equipamento proprio dos mesmos, e se
prestara a realizagdo da primeira avaliagdo dos arquivos digitais gerados pelos sistemas informatizados,
verificando a sua conformidade com os padrdes estabel ecidos no manual técnico a que alude o art. 5° da
Resolugdo n° 766, de 2007, e que serd denominado de Programa Autenticador de Dados — PAD,
conforme estabel ecido no art. 3° da Resolucdo n° 766, de 2007.

§ 1° PAD verificara os campos de todos os registros dos arquivos digitais de dados e
informagdes gerados, objetivando detectar erros e/ou falhas os quais, se ocorrerem, seréo devidamente
identificados, possibilitando sua correcéo por parte do ente jurisdicionado.

§ 2° Constatada a correcdo dos dados mediante os procedimentos descritos no parégrafo
anterior, os arquivos digitais gerados estardo em condicOes de atender ao que dispde o art. 4° da
Resolucéo n° 766, de 2007.

§ 3° No momento em que for concluida a andlise dos arquivos digitais, o PAD emitira
automaticamente, em meio documental, 0 RVE - Relatério de Vaidagdo e Encaminhamento, e consistira
este em um termo formal de entrega dos arquivos digitais de dados e de informagdes.

§ 4° Deverd constar no RVE - Relatério de Validagdo de Encaminhamento, no minimo as
seguintes informagoes:

| - Identificagdo do 6rgao/entidade com o uso de cédigo de barras,

Il - Identificac8o dos Responsaveis nos termos do art. 1° da Resolugdo n° 766, de 2007;

Il - Relatérios com informacfes detal hadas e/ou com parémetros e totalizadores dos dados e
das informagdes constantes dos arquivos digitais, de acordo com os critérios estabelecidos por este
TCE/RS;

IV Justificativas e observacOes efetuados pel os responsaveis dos érgaos/entidades,

V - Campos proéprios para identificacdo e aposicdo das assinaturas do responsavel pelo
orgédo/entidade, do contabilista, do responsavel pelo preenchimento dos dados e das informagdes ou
outraidentificacdo julgada necessaria por este TCE/RS; e

VI - Outras informagdes de interesse deste Tribunal.

Art. 9° A qualquer tempo, o Tribuna podera disponibilizar gratuitamente aos entes
jurisdicionados, programas de informética que visem melhorar e/ou aperfeicoar o seu desempenho no
cumprimento das suas atribui¢fes constitucionais.

Art. 10. Para que o remetente possa assegurar-se da integridade, fidelidade, integralidade e
seguranca dos dados e das informagdes constantes nos arquivos digitais, deverd o mesmo confirmar se as
informagles existentes no seu sistema informatizado sdo idénticas aos parametros e totalizadores
apresentados no relatorio a ser entregue na forma do disposto no § 4° do art. 8° desta Instrugédo
Normativa.

Art. 11. Quando da entrega dos arquivos digitais contendo os dados e as informacfes em
meio magnético ou 6tico ou enviados por meio eletrdnico, o Setor de Expedicéo e Protocolo da Sede ou
0s Servicos Regionais de Auditoria do Tribuna verificaro sua conformidade com os padroes
estabelecidos no manual técnico, através do PCDI - Programa de Consisténcia de Dados e Informagoes,
emitindo o recibo de entrega, denominado de Relatério de Contelido e Recebimento — RCR, conforme
parégrafo unico do art. 4° da Resolugéo n° 766, de 2007.

8§ 1° No PCDI, quando a leitura do codigo de barras constante nos arquivos digitais
coincidir com o codigo de barras dos documentos gerados pelo PAD - Programa Autenticador de Dados,
e pelo codigo de barras gerado pelo Modulo MCI - Manifestacgo do Controle Interno, (art. 2° da IN n°
19, de 27 de dezembro de 2006, o Setor de Expedicdo e Protocolo ou os Servigos Regionais de Auditoria
deverdo transferir, por meio de procedimento proprio, os arquivos digitais de dados e de informacdes a
unidade de armazenamento do TCE e encaminhar o RVE - Relatério de Validacgo e Encaminhamento
paraa SAM - Supervisdo de AuditoriaMunicipal.

§ 2° No PCDI, quando a leitura do cddigo de barras dos arquivos digitais apresentar
divergéncia em relacdo aos codigos de barras dos documentos gerados pelo PAD - Programa
Autenticador de Dados €/ou pelo Médulo MCI - Manifestagdo do Controle Interno, o Setor de Expedicao
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e Protocolo ou os Servigos Regionais de Auditoria ndo receberdo os arquivos e a documentagéo
respectiva do 6rgao/entidade de origem.

§ 3° Quando houver situagcdes que ndo se enquadrarem nas hipéteses referidas nos
parégrafos anteriores, o Setor de Expedicao e Protocolo ou os Servicos Regionais de Auditorialevardo ao
conhecimento da Direcéo de Controle e Fiscalizagdo, para as providéncias cabivels.

8 4° Os procedimentos previstos nos 88 1° e 2° deste artigo, poderéo ser substituidos, a
critério deste Tribunal, pela utilizagdo da Certificagcdo Digital, mediante envio por meio eletrénico dos
arquivos previstos no art. 1° desta Instrugdo Normativa.

8§ 5° Atendido o procedimento previsto no 8 1° deste artigo, o Tribunal disponibilizar4 o
comprovante de entrega dos arquivos digitais no sitio http://www.tce.rs.gov.br .

Art. 12. Tanto nos casos da entrega em meio magnético ou 6tico como no do envio
eletrénico, com procedimentos informatizados no ambito externo ao Tribunal, os arquivos digitais
deverdo estar criptografados, bem como autenticados e criticados de acordo com o estabelecido nos arts.
7° a 10 desta Instrugdo Normativa, detalhados no manual técnico.

DOS PROCEDIMENTOS INFORMATIZADOS E DASAVALIAGOES DOSARQUIVOSDIGITAIS
CONTENDO OS DADOS E AS INFORMAGOES A SEREM MANTIDOS A DISPOSICAO DO
TRIBUNAL

Art. 13. Os arquivos digitais padronizados, contendo os dados e as informacdes de que trata
0 art. 1° desta Instrucdo Normativa, deverdo ser mantidos a disposicdo deste Tribunal de modo
acumulado no periodo que se inicia em janeiro de cada ano, podendo ser solicitados formalmente, com
periodicidade e prazo fixados naguel e instrumento, sendo inclusive definida a forma da entrega e envio.

Art. 14. Os leiautes dos arquivos digitais padronizados que deverdo ficar mantidos a
disposicdo deste Tribunal, poderéo ser definidos previamente, sendo disponibilizados na homepage do
Tribunal de Contas, no endereco http://www.tcers.gov.br e comunicados os entes jurisdicionados,
inclusive por e-mail.

§ 1° Quando os dados e as informacdes tiverem leiaute digital previamente definido por este
Tribunal, aentrega dos arquivos digitais, deverd ser efetuada no prazo estabel ecido na solicitacdo formal.

8 2° Quando os dados e as informagdes néo tiveram leiaute digital previamente definido por
este Tribunal, 0 mesmo deverd constar no proprio instrumento de solicitagcdo formal, onde ficara
estabelecido a estrutura dos dados e das informacdes que faréo parte dos arquivos digitais, bem como o
prazo de entrega, a ser fixado quando da solicitacgo formal.

§ 3° Os dados e asinformagdes em arquivos digitais previstos no caput deste artigo, quando
solicitados por este Tribunal, serdo recebidos tdo somente em meio magnético, 6tico ou eletrénico,
ficando o remetente responsavel pela critica e autenticidade, assegurando-se da integridade, fidelidade e
integralidade dos mesmos, confirmando se as informagdes existentes no seu sistema informatizado sdo
idénticas aos arquivos digitais entregues ao Tribunal, obedecendo ao disposto no manua técnico,
conforme estabel ecido no art. 5° da Resolucéo n° 766, de 2007.

§ 4° Ficaa critério do érgao/entidade jurisdicionado a op¢do pela forma de armazenamento
dos dados e das informagtes digitai s solicitados nesta Instrugdo Normativa.

DO DETALHAMENTO DO CONTEUDO, DOS PROCEDIMENTOS DE
CONFIGURAGAO, MEIO, FORMATAGAO E PADRONIZAGCAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS
CONTENDO OS DADOS E ASINFORMAGOES E OUTRAS PROVIDENCIAS

Art. 15. O detalhamento do contelido, os procedimentos de configuragdo, o meio, a
formatacdo e padronizacdo dos arquivos digitais que contém os dados e as informagbes a serem
entregues, enviados e mantidos a disposi¢éo deste Tribunal, bem como as avaliagctes e os procedimentos
necessarios que os responsaveis pelos orgaos/entidades jurisdicionados adotardo para atender o art. 1°
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desta Instrucdo Normativa, deverdo estar adegquados aos padrdes definidos no manual técnico, conforme
aude o art. 5° da Resolugéo n° 766, de 2007.

Parégrafo anico. O manua técnico referido no caput deste artigo, serd adequado e
atualizado pela Direcéo de Controle e Fiscalizagéo.

DOS RECURSOS VINCULADOS

Art. 16. Os codigos de Recursos Vinculados referidos nos arts. 7° a 10 da Resolugéo n° 766,
de 2007, serdo utilizados no interval o 16gico de 0001 a 9999, assim distribuidos:

| — 0001 a 1000 - no tocante as receitas referentes a execugdo orcamentéria, 0s quais seréo
definidos exclusivamente pelo TCE/RS, e adotados obrigatoriamente pela Administracdo Direta e
Indireta Municipal, inclusive consorcios publicos regidos pela Lei Federal n° 4.320, 17 de marco de
1964, nos termos do detalhamento constante do manual técnico;

Il — 1001 a 5000 - no tocante as demais receitas referentes a execugdo orcamentéria, de
utilizacdo pela Administragdo Direta Municipal, nos termos do detalhamento constante no manual
técnico;

1l — 5001 a 8000 - no tocante as demais receitas referentes a execucdo orcamentaria, de
utilizacdo pela Administracdo Indireta Municipal inclusive consorcios publicos regidas pela Lel Federa
n° 4.320/64, nos termos do detal hamento constante no manual técnico; e

IV — 8001 a 9999 - no tocante as demais receitas referentes a execugdo extra-orcamentaria,
de utilizagdo pela Administracéo Direta e Indireta Municipal inclusive consorcios publicos regidos pela
Lei Federal n° 4.320/64, nos termos do detalhamento constante no manual técnico.

Art. 17. As contas de Receita pertencentes a0 Regime Préprio de Previdéncia Social —
RPPS, quando esse for instituido como um Fundo, dentro da Administragdo Direta Municipal, deveréo
ser identificadas através de um codigo de Recurso Vinculado especifico.

Art. 18. Através do manual técnico, serdo definidos os demais procedimentos necessérios a
utilizacdo dos Recursos Vinculados pelas Administragbes Direta e Indireta Municipais inclusive
consorcios publicos regidos pela Lei n® 4.320, de 1964, com a definicdo da codificacdo de uso
obrigatdrio, sendo sua manutencdo e atualizacdo executados pela Diregdo de Controle e Fiscalizacéo.

DO ELENCO DE CONTAS PADRAO

Art. 19. O contetido, a forma, a manutengdo e atualizagdo dos Elencos de Contas Padréo
serdo elaborados pela Direcdo de Controle e Fiscalizac8o, sendo que o detalhamento e explicacbes
técnicas necessarias ao seu entendimento, deverdo constar do manual técnico.

DOS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A ADEQUAGCAO DOS ARQUIVOS DIGITAIS
AO PADRAO DE DADOS E DE INFORMAGOES DESTE TRIBUNAL

Art. 20. A Diregdo de Controle e Fiscalizagdo detalhara as suas necessidades técnicas de
analises informatizadas dos dados e das informacfes que trata o art. 1° desta Instrucdo Normativa, a fim
de serem gerados sistemas especificos pela Supervisdo de Informatica, consoante os parametros técnico-
operacionais propostos e aprovados pelo Diretor de Controle e Fiscalizac&o.

Art. 21. Compete a Supervisdo de Informética, a critério da Diregdo de Controle e
Fiscalizacdo, proporcionar o desenvolvimento, manutencéo e o devido suporte técnico aos programas de
informética, bem como a elaboracdo, mediante a utilizagdo dos dados e das informagdes em arquivos
digitais recebidos na forma desta Instru¢cdo Normativa, de relatorios detal hados contendo andlise criticae
operacional, bem como outras situagdes que venham a ser definidas e que permitam a priorizagdo e a
adequacdo ao periodo em que as auditorias estdo sendo realizadas.
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Art. 22. A utilizacBo dos dados e das informacgOes obtidos na forma desta Instrucéo
Normativa competira a Direcdo de Controle Fiscalizagdo, consoante as respectivas atribuicfes
estabel ecidas em Resolugéo.

Art. 23. Os lancamentos de abertura do orgcamento deverdo estar incluidos nos dados e nas
informagdes referentes ao primeiro bimestre.

Art. 24. Os dados e as informagbes referentes ao sexto bimestre deverdo conter os
lancamentos de encerramento do respectivo exercicio.

Art. 25. Estdo sujeitos ao previsto no art. 15 da Resolucéo n° 766, de2007, os responsaveis
pelos 6rgéos ou entidades que, entre outras irregularidades e/ou inconformidades, ndo utilizarem o Plano
de Contas Padréo, das contas da Receita, Despesa e do Balancete de Verificacdo, bem como o ndo uso da
codificacdo padrdo em seus langcamentos;, ndo utilizarem os cddigos dos Recursos Vinculados
orcamentérios e 0s dos Recursos Extra-Orgamentarios, cujos intervalos foram padronizados pelo
TCE/RS, estabelecidos para a Administragéo Direta e Indireta inclusive consorcios publicos regidos pela
Lei Federal n° 4.320; de 1964 apresentarem inconsisténcias ou auséncia de registros contébeis referentes
as receitas, despesas, patrimdnio ou outras situagdes que venham a modificar o resultado da andlise das
contas anuais ou da gestdo fiscal; usarem histéricos sem especificagdo discriminada da operacéo
efetuada, nos registros de empenhos, liquidacgtes, pagamentos e langamentos e manterem desatualizados
elou inconsistentes os cadastros das contas correntes bancérias (banco, agéncia e conta corrente) e dos
credores/fornecedores, tais como: nome, endereco, CNPJ, além de outros itens conforme definido no
Manual Técnico.

Art. 26. Fica aprovado 0 manua técnico anexo a esta Instrucdo Normativa, o qual sera
disponibilizado naformado art. 5° da Resolucéo n° 766, de 2007.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo, revogando-se as
Instrugdes Normativas n°s 15, de 09 de novembro de 2000, 05 de 16 de maio de 2001 e 01, de 11 de
marc¢o de 2002.
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