CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022

PORTARIA N¢ 52 de 06 de dezembro de 2021

EMENTA: Aprova a Instrucio Normativa Setor Contabil e
Financeiro — SCF n® 004/2014 - Versao 2 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 Instrucao Normativa do Sistema Contibil Financeiro - SCF n®
004/2014 - Versao 2 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- zembro de 2021.
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022
SETOR CONTABIL

INSTRUCAO NORMATIVA DO SETOR CONTABIL FINANCEIRO - SCF N° 004/2014
—VERSAO 2

Aprovacio:
Ato de Aprovacgio:

Unidade Responsavel:

I - FINALIDADE

Art. 1° Esta instrugdo Normativa tem por finalidade dispor consolida¢do dos demonstrativos
contabeis e do envio das prestagdes de contas aos érgéos fiscalizadores, no dmbito do Poder
Legislativo de Marildndia.

Il - ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura
organizacional no dmbito da Cédmara Municipal de Marilandia, especialmente o setor Contabil
Financeiro.

III - CONCEITOS
Art. 3° Os termos e expressdes sdo:

I - Plano de Contas: € a estrutura bésica da escrituragdo contabil, formada por um conjunto de
contas previamente estabelecido, que permite obter as informagdes necessdrias a elaboragdo de
relatérios gerenciais e demonstragdes contabeis conforme as caracteristicas gerais da entidade,
possibilitando a padronizagdo de procedimentos contébeis;

IT - Provisdo: é uma reserva de um valor para atender a despesas que se esperam. A proviséo
visa a cobertura de um gasto ja considerado certo ou de grande possibilidade de ocorréncia;
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
BIENIO 2021-2022
SETOR CONTABIL

III — PCM; Prestagéo de Contas Mensal: é o envio das informagbes contédbeis, orgamentarias e
financeiras ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo por meio de arquivos estruturados
e nfo estruturados, com periodicidade mensal;

IV — PCA: Prestagéo de Contas Anual: conjunto de demonstrativos, documentos e informagdes
de natureza contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional, que alcang¢a as tomadas
ou prestagdes de contas dos administradores de recursos publicos, permitindo ao Tribunal de
Contas o julgamento técnico, manifestado por meio de acorddo, realizado em carater definitivo
sobre as contas dos ordenadores de despesas, examinando, dentre outros aspectos, a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e renuncia de receitas na gestdo dos
TECUISOS;

IV - DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instru¢o Normativa integra o conjunto de ac¢des, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementag¢éo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢do Federal, 29, 70, 76 e 77
da Constitui¢do Estadual, 59 da Lei Complementar n. 101/2000 ¢ 86 da Lei Orgénica do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Lei Federal n® 4.320/1964, Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, Resolugdes do TCEES, n® 227/2011 e 257/2013 e
demais normas e legislagdes aplicaveis.

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

I — Promover a divulgacdo dessa Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as
unidades executoras e supervisionando sua aplicacéo;

II — Promover discussdes técnicas com os setores executores e com o setor responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragfo, atualizagdo ou expansdo.

IIT — Cumprir as determinagdes desta instrugfo normativa, em todos 0s seus termos;

Art. 6° Das Responsabilidades da UCCI - Unidade Central de Controle Interno:
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I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificagiio e avaliagio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II — Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instru¢des Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagfo de novas Instrugdes Normativas;

IIT — 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
DA CONSOLIDACAO E GERACAO DE INFORMACOES

Art. 7° A escrituragdo contabil é realizada pelo Setor Contabil Financeiro da Camara, a qual
identifica, classifica e efetua a respectiva escrituragéo contabil, por meio do método das partidas
dobradas, de maneira uniforme e sistematizada, com base no Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico, registrando os atos e fatos administrativos que impliquem em modificagdo ou alteragéo
do patriménio da entidade.

Art. 8° Compete ao Setor Contdbil Financeiro:

I — Realizar a conciliagdo dos langamentos referentes aos dados dos sistemas de Almoxarifado e
Patrimo6nio com os dados registrados no sistema contébil, mensalmente;

II — Registrar no sistema contabil os valores de provisdo de férias e de décimo terceiro salario,
apurados pelo setor de Recursos Humanos, mensalmente;

I1I — Fazer a inclusdo dos langamentos previdencidrios da competéncia em anélise;

IV — Consolidar os dados langados no sistema contabil durante o més em encerramento e realizar
a devida conferencia, fazendo ajustes e corre¢des quando necessario;

V — Emitir relatérios contabeis mensais para realizar o confronto da receita e despesa, e a sua
adequagdo ao Plano de Contas vigente;

VI — Gerar os balancetes mensais e recolher a assinatura do Presidente da Cdmara para, entfio,
publicar em mural publico;
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VII - Solicitar 2 Comissio de Inventario de Bens os relatérios finais de inventario para compor a
Prestag@o de Contas Anual,;

VIII - Solicitar ao Setor de Recursos Humanos os relatérios finais da folha de pagamento, bem
como a concluséo dos valores de provisdo de férias e décimo terceiro saldrio, para compor a
Prestacéo de Contas Anual;

IX — Solicitar 2 Unidade Central de Controle Interno os documentos sob sua elaboragio
estipulados pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo para integrar os arquivos da
Prestag@o de Contas Anual;

X — Consolidar as informagdes anuais e emitir o Balango Anual, contendo todas as pegas
necessarias para demonstrar a situagdo financeira, orgamentdria e patrimonial da Cémara
Municipal de Marildndia ao final de cada exercicio.

Art. 9° Para elaboragdo dos demonstrativos contabeis enviados ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo deve-se seguir as os manuais e orientages da Secretaria do Tesouro Nacional,
as normativas do TCEES e as determinagdes da Lei 4.320/64.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10 E responsabilidade do Setor Contabil Financeiro cumprir com os prazos e obrigagdes de
prestacdo de contas aos Orgéos de fiscalizagdo, descritas a seguir:

[ - Prestagdio de Contas Mensal junto a Plataforma CIDADES do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo:

a) Executar a abertura do CidadES, a cada inicio do exercicio;

b) Executar o envio da remessa mensal dos dados de execugdo relativo aos meses de
Janeiro a Dezembro, de natureza patrimonial, orcamentaria e de controle, bem como
os ajustes contébeis e de encerramento de exercicio a serem efetuados no més 13.

II — Prestagfio de Contas Anual, junto a Plataforma CidadES do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo:

a) Gerar os arquivos estruturados e ndo estruturados determinados pelo TCEES e
compilar os arquivos desenvolvidos por outros setores;

b) Executar o envio da remessa, dentro dos prazos estabelecidos, realizando os ajustes
necessarios, conforme andlise preliminar da Plataforma CidadES.
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CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11 Ap6s a homologagdo das remessas de PCM e PCA, o Setor Contabil Financeiro devera
encaminhar copia ao Poder Executivo Municipal, bem como realizar a publica¢do no Portal da
Transparéncia da Cdmara Municipal.

Art. 12 O Setor Contabil Financeiro deverd manter arquivado em caixa especifica todos os
documentos que integram a Prestagdo de Contas Anual, bem como o comprovante de
homologag&o.

Art. 13 Os esclarecimentos a respeito desta instru¢do normativa poderdo ser obtidos junto ao
Setor Contébil Financeiro.

Art. 14 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo a Legislagdo vigente bem
como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Marildndia, 29 de novembro de 2021.

A/ O N '.Qc A ;‘\;\,(,\\d@ WSO~
_/ KARINE DALFIOR PRANDO NATALIA VIEIRAS DALLA BERNARDINA
Setor contabil Financeiro Controle Interno
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