CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

PORTARIA N2 51 de 06 de dezembro de 2021.

EMENTA: Aprova a Instrucio Normativa Setor Contabil e
Financeiro n® 003/2014 - Versao II da Camara Municipal de
Marilandia/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Marilandia, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes legais, conferida pelo Artigo 36, inciso XI e
XXVII do Regimento Interno da Camara Municipal,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrucdo Normativa do Sistema Contibil Financeiro — SCF n®
003/2014 - Versao II da Camara Municipal de Marilandia ~ Estado do Espirito Santo,
conforme teor do documento que segue em anexo.

Art. 2° - A presente portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Registra-se;

Publica-se ¢;
Cumpra-se.

Marilandia-ES, Q¢/de dezembro de 2021.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

INSTRUCAO NORMATIVA DO SETOR CONTABIL E FINANCEIRO — SCF N°
003/2014 — VERSAO II

Aprovacio:
Ato de Aprovagio:

Unidade Responsavel:

I - FINALIDADE

Art. 1° Esta instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas e procedimentos para a
execugdo dos servigos contdbeis, a fim de garantir a publicagdio, divulgagdo e avaliagdo dos
demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

II - ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura
organizacional no dmbito da Camara Municipal de Marildndia, especialmente o Setor Contabil
Financeiro.

III - CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I — Relatério Resumido da Execu¢iio Or¢camentiria — RREO:

E um conjunto de demonstrativos que d4 amplas informagdes ao Executivo, Legislativo e a
sociedade sobre a execugdo orgamentdria, possibilitando a compreensdo da situagdo fiscal do
municipio. E elaborado pelo Poder Executivo consolidando os dados de todos os poderes do ente
federativo.
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IT — Relatorio de Gestdo Fiscal - RGF:

E o instrumento que possibilita assegurar a transparéncia dos gastos publicos e a consecugéo das
metas fiscais, com a observéancia dos limites fixados em Lei, sendo elaborado ao final de cada
semestre, no caso de municipios com populagéo inferior a 50 mil habitantes.

III — Secretaria do tesouro Nacional — STN:

E um oérgéo da Administragdo Publica Direta, vinculado ao Ministério da Economia, responsével,
dentre outros, pelo recebimento das informagdes contabeis, financeiras e de estatisticas fiscais de
todos os entes da Federagdo, através de plataforma especifica.

IV- BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrug@o normativa integra o conjunto de a¢des de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo Municipal, no sentido de Implementagdo do Sistema de Controle Interno no
ambito da Camara Municipal de Marilandia, e t€ém como base legal os dispositivos contidos na
Constituigdo Federal, na Lei Federal n° 4.320/1964, Lei Complementar n° 101/2000; nas
Resolugtes TCE-ES n°. 227/2011, e 257/2013, na Lei Orgéanica do Municipio de Marilandia, no
Regimento Interno da Cdmara Municipal de Marilandia, além da Lei Municipal n°. 1.091 de 09 de
outubro de 2013, que dispdem sobre o funcionamento do Sistema de Controle Interno na CMM.

V - DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sdo Responsabilidades do Setor Contébil e Financeiro:

I - Promover a divulgag¢do dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionando sua aplicagéo;

II — Promover discussdes técnicas com os setores executores € com o setor responsavel pela
coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagfo ou expansio.

I1I — Cumprir as determinagdes desta instru¢do normativa, em todos os seus termos;

Art. 6° Das Responsabilidades da UCCI - Unidade Central de Controle Interno:
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[ — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,

em especial no que tange a identificagdo e avaliagio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II —Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdes nas Instru¢des Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatag@o de novas Instru¢cdes Normativas;

[IT — Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugdo Normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
DO RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA - RREO

Art. 7° O RREO sera elaborado e publicado pelo Poder Executivo Municipal, com base nas
regulamentagdes da STN e da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, até 30 (trinta) dias apds o
encerramento de cada bimestre.

Art. 8° O Setor Contabil Financeiro da Camara Municipal devera finalizar e homologar os dados
no sistema informatizado de contabilidade até o dia 10 do més subsequente ao do encerramento
de cada bimestre, para que haja tempo habil para a Prefeitura Municipal de Marilandia consolidar
os dados de todos os Poderes do ente, pelo sistema de gestdo integrado ou manual.

DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL

Art. 9° O Relatdrio de Gestdo Fiscal — RGF sera emitido e publicado pela Camara Municipal de
Marildndia ao final de cada semestre, por se enquadrar como municipio com populagéo inferior a
50 mil habitantes.

Art. 10 O RGF sera composto dos seguintes demonstrativos:

I - Demonstrativo da Despesa com Pessoal: Neste demonstrativo serd evidenciado o somatoério
dos gastos com pessoal da Cdmara Municipal de Marilandia com os ativos, os inativos, os relativos
a mandato eletivo, cargos, fungdes ou empregos e de membros do Poder, com quaisquer espécies
remuneratérias, tais como: vencimentos e vantagens fixas e varidveis, subsidios, proventos de
aposentadoria, reformas e pensdes, se for o caso, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras
e vantagens pessoais de qualquer natureza, encargos sociais e contribuigdes recolhidas pelo ente
as entidades de previdéncia;
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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II — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa: Evidencia a disponibilidade financeira da
Cémara Municipal de Maril4ndia e apura a parcela comprometida para inscrigio em Restos a Pagar
de despesas ndo liquidadas, cujo limite € a suficiéncia financeira, a ser publicado no wltimo
semestre;

I1I - Demonstrativos dos Restos a Pagar: Apresentara os valores dos restos a pagar inscritos do
exercicio e de exercicios anteriores, bem como a disponibilidade financeira para cobertura dos
mesmos, a ser publicado no tltimo semestre.

Art. 11 A elaboragdo e encaminhamento para publicagdo dos demonstrativos que compdem o
Relatério de Gestdo Fiscal — RGF sera de responsabilidade do Setor Contéabil Financeiro.

Art. 12 Quanto a elaboracdo dos demonstrativos deverdo ser observados os modelos e instrugdes
de preenchimento constantes dos Manuais Técnicos dos Demonstrativos Fiscais da Secretaria do
Tesouro Nacional — STN.

Art. 13 Os demonstrativos deverfio ser assinados pelo Presidente da Cémara Municipal de
Marilandia, pelo contador e pelo responsével pelo Controle Interno.

Art. 14 O Setor Contabil Financeiro devera enviar o Relatério de Gestéo Fiscal, conforme previsto
em lei, a cada semestre para a Secretaria do Tesouro nacional, através de plataforma especifica,
para a consolidagdo nas contas nacionais.

DO ENVIO DOS DADOS AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO

Art. 15 Os demonstrativos do Relatorio de Gesto Fiscal deverdo ser encaminhados, ap6s a devida
publicag#o, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, através da plataforma CidadES.

Art. 16 Prazo de envio das informagdes:
[ - Até 30 (trinta) dias apds o encerramento do semestre a que se refere;

II — O Setor Contabil Financeiro devera acompanhar qualquer alteragdo quanto aos prazos pelo
TCEES
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DO ENVIO DOS DADOS A SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

Art. 17 Apos a elaboragdo dos demonstrativos no sistema informatizado de contabilidade e a sua
devida publicagdo, o Setor Contabil Financeiro devera enviar os dados dos mesmos a Secretaria
do Tesouro Nacional, através da plataforma especifica, contendo todos os dados que foram
publicados.

Art. 18 As informagdes poderdo ser preenchidas, na plataforma, de forma manual ou importando
os dados processados pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo nas remessas de
Prestagdo de Contas Mensais do Orgdo.

Art. 19 O prazo para envio dos dados ¢ de 30 (trinta) dias ap6s o encerramento do semestre a que
se refere e devera ser homologado pelo Presidente da Camara Municipal de Marilandia.

DA TRANSPARENCIA E AVALIACAO DA GESTAO FISCAL
Art. 20 Ao Relatorio de Gestdo Fiscal devera ser dada ampla divulgagdo, por meio de:
I — Publicagdio em Didrio Oficial, até 30 (trinta) dias apds o encerramento do semestre;

11 — Disponibiliza¢do para a sociedade em local publico de facil acesso, até 30 (trinta) dias apos o
encerramento do semestre;

I1I - Divulgagéio em meio eletrénico (site institucional e portal da transparéncia), até 30 (trinta)
dias apds o encerramento do semestre.

Art. 21 O Setor Contabil Financeiro devera arquivar juntamente com os Demonstrativos da LRF
os comprovantes de divulgagdo, sendo eles:

I — Pagina da publica¢@io em Didrio Oficial;
I1 — Comprovante de envio ao TCEES;
111 — Recibo de entrega dos dados emitido pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN

Art. 22 O Setor Contabil Financeiro e o Controle Interno observardo os limites estabelecidos na
Lei de Responsabilidade Fiscal
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VII - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 23 A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina, estabelecidos nesta Instrugo
Normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCEES relativas ao assunto, sujeitara os
responsaveis as sangdes legais cabiveis.

Art. 24 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo a Legislacdo vigente bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 26 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
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DALFIVOR PRANDO NATALIA VIEIRAS DALLA BERNARDINA
Setor contabil Financeiro Controle Interno
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