CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Biénio 2013/ 2014

INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 003/2014

Versdo: 01
Aprovagdoem: /[

Ato de Aprovagdo:
Unidade Responsavel: SCF - Setor de Contabilidade.

I - FINALIDADE
Estabelecer um plano de organizagdo, normas e procedimentos para um eficiente

controle e transparéncia da gestdo contébil da Cdmara Municipal de Marilandia/ES.

Il - ABRANGENCIA
Compreende a unidade executora responsével pelo Setor de Contabilidade, bem como
todas as unidades do Poder Legislativo contribuam no processo de alocagdes de dados,

para efetivagdo das prestagdes de contas aos érgéos fiscalizadores.

ITI - CONCEITOS E SIGLAS

Instrugio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizag#o na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

Sistema de Contabilidade: E o conjunto de normas e procedimentos que visam
controlar e evidenciar contabilmente o patrimdnio das entidades, seus fendmenos e
variagdes, tanto no aspecto quantitativo quanto no qualitativo, registrando os fatos e
atos de natureza econdmico-financeira que os afetam e suas conseqiiéncias na dindmica
financeira.

Contabilidade Publica: Ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a
execugdo dos orgamentos, dos atos e fatos da fazenda publica e o patrimdnio e suas
variagdes.

Balango Or¢amentirio:-Demonstra as receitas e despesas previstas em confronto com

as realizadas.
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Balan¢o Patrimonial: E a demonstragio contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situagdo patrimonial da entidade publica, por meio de contas
representativas do patrimOnio puablico, além das contas de compensagdo.

Fluxograma: Demonstragfio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identifica¢do das unidades executoras.

CIDADE WEB: Portal de Prestagio de Contas bimestral online do Tribunal de Contas
do ES.

LRF: Lei de Responsabilidade Fiscal.

SGEOCP: Sistema de Gestdo de Execug¢do Or¢amentaria e Contabilidade Publica.
SGMCAPC: Sistema de Gestdo de Materiais, Compras, Almoxarifado, Patriménio e
Contratos.

DPTF: Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios.

SISTN/CEF: Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes da Federagéo.

PMM: Prefeitura Municipal de Marilandia/ES.

CMM: Camara Municipal de Marilandia/ES.

TCEES: Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 ¢ 74 da Constituigio
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constitui¢do Estadual, 59 da Lei Complementar n° 101/2000
e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Municipal n® 1.088, de 17 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Marilandia/ES; e regulamenta os procedimentos da
Lei Complementar n° 101/2000, atualizada pela Lei Complementar n® 131/2009; Lei n°
4.320/1964, Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico,

Resolugdes e Portarias do TCEES, e demais normas e legislagdes aplicaveis.

V - RESPONSABILIDADES
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E responsabilidade da unidade executora responsavel pelo Setor de Contabilidade os

registros dos dados constantes nos balancetes a serem encaminhados aos Orgdos

fiscalizadores.

VI - PROCEDIMENTOS

Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de controle das Prestagdes de

Contas:

| - CIDADE WEB:

1.1

Executar a abertura do CIDADE WEB a cada inicio de exercicio;

1.2 Importar através do Programa Cidade Web os arquivos de Licitagdes e Contratos
firmados pela CMM ¢ formata e valida os arquivos das licitagdes realizadas e
demais arquivos das operagdes financeiras e orgamentdrias, gerando os arquivos
mensalmente nos sistemas e envia ao TCEES;

1.3 Sendo aprovada a prestagdo de contas ¢ impresso o recibo e arquivado;

1.4 Sendo rejeitada, inicia-se o processo de analise do relatério de criticas e o acerto
das divergéncias e apds ¢ gerado novo arquivo que € enviado e assim
sucessivamente até a aprovagdo final pelo TCEES;

2- LRFWeb:

2.1  Realizar a conferéncia dos relatorios contabeis extraidos do SGEOCP, no periodo

el

do quadrimestre, para envio da LRF na pagina da LRFWeb do TCEES;
Enviar para publicagdo no Portal da transparéncia cépia do relatorio de LRF,

entregue ao TCEES e arquivar os recibos de validacdo da entrega;

3 -Do RGF:

33

Solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida a PMM e realizar a conferéncia
dos relatorios contabeis no periodo do quadrimestre para envio do RGF/STN,
através da pagina SISTN/CEF;

Enviar para publicagdo em jornal de grande circulagido na regido, copias dos
relatorios de RGF, que foram entregues aos Orgdos de fiscalizagdo a cada
quadrimestre;

Enviar uma via original dos relatorios de RGF, devidamente assinada, com cépia

da publicagdo para a Caixa Econdémica Federal para homologag¢#o;
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3.4  Enviar para publicagdo no Portal da transparéncia cépias dos relatorios de RGF,
que foram entregues aos orgdos de Fiscalizagdo STN/CEF a cada quadrimestre;
3.5  Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com copia

da publicagdo para a Prefeitura Municipal de Marilandia/ES.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

Qualquer davida no dmbito da aplicagdo da presente Instru¢do Normativa devera ser
encaminhada/argiiida ao Setor de Contabilidade ou a Unidade Central de Controle
Interno da Cdmara Municipal de Marilandia/ES.

E parte integrante desta Instrugdo Normativa os Fluxogramas em anexo.

—~—.__ Marilandia/ES, 19 de Margo de 2014.
\\
o Ao una Ronor
FERNANDO PEREIRA ARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 003/2014 — Prestacio de Contas CIDADE WEB)

SETOR DE CONTABILIDADE — Gera todos os arquivos contdbeis e procede a verificagdo
dos saldos das contas para envio dos arquivos de abertura do CIDADE WEB, informando
os saldos iniciais referentes ao exercicio financeiro. Obs.: Essa mesma rotina se repete
todos os meses para o envio da prestacdo de contas mensal, visando informar os saldos
das contas e das operagOes realizadas a cada més.

e

A verificagdo esta ok?

m—

g

Sim;

1

Envia os arquivos de abertura do Cidade Web ao
TCEES, informando os saldos iniciais das contas. Essa
mesma rotina se repete todos os meses para o envio
do Cidade Web mensal. E remetido via web pela

pagina do TCEES.

FERNANDL_PER_EIRA
Chefe do Setor de Contabilidade

U

Efetua os ajustes necessarios

TCEES: Recebe e processa 0s arquivos enviados.

Estd ok?

U U

Sim;

1 U

O TCEES gera os recibos de O TCEES rejeita a
entrega no sistema com ou prestagdo de contas e gera

sem ressalvas.

relatério de criticas que

devem ser imediatamente
sanadas .

{1

Q SETOR DE CONTABILIDADE:
Procede aos ajustes
necessarios e reenvia até a
aprovacdo final da prestacdo;

étl\(:u ) O /-):7') 18
LARISSA BONA
Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA

(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 003/2014 — Presta¢do de Contas RGF/SISTN)

SETOR DE CONTABILIDADE — Recebe os dados da Receita Corrente Liquida da
PMM, procede a verificagdo dos limites com gastos de pessoal, observa o
atendimento as determinagdes da LRF 101/00;
OBS.: Essa rotina deve ser feita a cada quadrimestre do exercicio financeiro.

Il

A verificagdo estd ok?

e

L
L1

|:> [ Efetua os ajustes necessarios

Preenche, inclusive com data da publicagdo no jornal de
grande circulagdo, confirma, valida e envia os dados
para o SISTN/CEF via web, imprime 2 vias, recolhe as
devidas assinaturas, providencia o oficio e remete a CEF

para homologagdo;

=)

}

|

FERNANDO PEREIRA

Chefe do Setor de Contabilidade

SISTN/CEF: Confirma no sistema se recebeu os arquivos;
Esta ok?

Il
Int

0 SISTN homologa o]
recebimento da prestagdo de
contas, carimba, assina e
devolve uma via para o
controle do  Setor de
Contabilidade.

1L
Il

O SISTN rejeita a prestacdo de
contas até que receba os
arquivos novamente.

iy

"

L)

SETOR DE CONTABILIDADE:
Procede aos ajustes
necessarios e torna a enviar até
a aprovacdo final da prestacio;

L

Apds a homologagdo, solicita a publicagdo no portal transparéncia
e, apds, preenche a declaragdo que atendeu todos os limites da Lei
101/00, junta a cdpia completa do RGF e fornece 3 PMM e arquiva

uma via completa.

o UAC Iff;] EnOL
LARISSA BONA
Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 003/2014 - Escrituragdo, Conferéncia e Emissdo do
Balanco para Prestagdo de Contas ao TCEES — Anual)

SETOR DE CONTABILIDADE - Apds a
conferéncia dos relatdrios contabeis
mensais e balancetes de verificagdo para
confronto das despesas e receitas, realiza <

a conciliagdo bancdria, langa saldos finais
de Almoxarifado e Patrimdnio e emite o
balancete contabil para verificagdo.
i T J
[ Verificagdo estd ok?
v v
Efetua os ajustes /
Sim; Nao; \—' T SETOR DE CONTABILIDADE - Junta aos
necessarios,
relatdrios definitivos contdbeis: o
¢ Relatdrio de Auditoria do Cl; o Relatério
de Inventdrio de Bens Patrimoniais e do
Emite relatorios definitivos CONTROLADORIA INTERNA - Kmsoslists o ' Conballe  da Solicita da
4 depeniite pan. 9 Emite o Relatrio de Auditoria e Patriménio; os Extratos da Folha de Diretoria  Geral
Controladoria Interna par envia ao Setor de Pagamento e outros que se fizerem oficio de remessa
apreciacdo; Contabilidade; necessarios do DGP; os Extratos finais e da Prestacdo de
Declaragdo da situagdo final das contas Contas ao TCEES;
de aplicagdo do Banestes; a conciliagdo
bancdria e demais documentos e

\prepara o0 Balango Anual; /

DIRETORIA GERAL/PRESIDENCIA - SETOR DE CONTABILIDADE — Recebe o
Recebe o Balango, toma ciéncia, colhe oficio de remessa, junta o Balango
assinatura do Presidente no Balango e Anual e encaminha novamente para a

DIRETORIA GERAL
— Emite o oficio de
remessa e envia
para o Setor de
Contabilidade;

no Oficio e os devolve para o Setor de Diretoria Geral colher assinatura do
Contabilidade; Presidente;

v

SETOR DE CONTABILIDADE -
Recebe o Balango Anual com o
oficio assinado e o remete ao
TCEES:

7 . W
o &AﬂéO—BEREﬁ( Leoviwa, foros
A LARISSA BONA

Chefe do Setor de thtabilidade Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 003/2014 - Prestagdo de Contas LRF WEB)

SETOR DE CONTABILIDADE - Verifica os relatdrios contdbeis extraidos do
Sistema de Contabilidade no periodo do quadrimestre, juntamente com
algumas informagdes ja prestadas no RGF para envio da LRF na pégina do
Cidade WEB do TCEES.

[ A verificagdo esta ok? @

Sim; Né&o; |:> Efetua os ajustes necessarios

g

Preenche as informagdes da LRF na pagina do Cidade
Web do TCEES, em conformidade com os saldos ja
apresentados na prépria pagina, provenientes das
informagdes do Cidade Web, e procede as
verificagdes e corre¢des ou justificativas no ato do

preenchimento e envia.

% .

{

Apds, imprime o recibo de entrega, contendo os
dados informados, procede a publicagdo no Portal da
Transparéncia da CMM e, por fim arquiva 01 (uma)
via.
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D LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral




