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PORTARIA DE N°. 011 DE 29 DE ABRIL DE 2014.

EMENTA: “APROVAR INSTRUCAO NORMATIVA
SFC n°. 001/2014, 002/2014 003/2014 e 004/2014 A
SEREM UTLIZADOS NOS PROCEDIMENTOS
CONTABEIS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MARILANDIA-ES  DE ACORDO COM A
RESOLUCAO TC N° 227/2011 ALTERADA PELA
RESOLUCAO TC N°. 257/2013.

O Presidente da Camara Municipal de Marilandia, Estado do
Espirito Santo, eleito na forma da Lei e no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo

Regimento Interno Cameral:

RESOLVE:

Artigo 1° - Fica aprovada a instrugdo normativa SFC n°.
001/2014, 002/2014, 003/2014 e 004/2014 a serem utilizado nos procedimentos contabeis da
Camara Municipal de Marilandia- ES” de acordo com a resolugio TC n°. 227/2011 alterada

pela Resolugdo TC n°. 257/2013. Conforme documentos em anexo.

Artigo 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicag@o.

Registra-se, Publica-se e Cumpra-se.

Camara Municipal de Marildndia - ES, 29 de abril de 2014.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 001/2014

Versao: 01
Aprovagioem: _ / —

Ato de Aprovagio:

e e
Unidade Responsével: SCF - Setor de Contabilidade.

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

controle e transparéncia da gestdo contabil da CAmara Municipal de Marilandia/ES,,

I1 - ABRANGENCIA

Compreende a unidade executora responsavel pelo Setor de Contabilidade e todas as
unidades da estrutura organizacional da Cimara Municipal de Marilandia/ES, que
alocam informagdes essenciais ao servigo deste Setor responsdavel por todos os
langamentos contabeis e registros de fatos ou atos administrativos que modifiquem o

patriménio do Poder Legislativo.

III - CONCEITOS E SIGLAS

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

Sistema de Contabilidade: F o conjunto de normas e procedimentos que visam
controlar e evidenciar contabilmente 0 patriménio 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 dinimica
financeira.

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

Planos de Contas: £ estrutura basica da escrituragdo contabil, formada por um

conjunto de contas previamente estabelecido. que permite obter as informagdes
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necessarias a elaboragio de relatérios gerenciais € demonstragdes contabeis conforme as
caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizagdo de procedimentos
contabeis.

Fluxograma: Demonstragio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacio das unidades executoras.

CMM: Cimara 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 implementagio do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo
Federal, 29, 70, 76 ¢ 77 da Constitui¢do Estadual, 59 da Lej Complementar n° 101/2000
¢ 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lej
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

E responsabilidade da unidade executora responsavel o acompanhamento da execugdo
da presente norma, bem como pelo controle, apuragdo e registro de todos os atos e fatos
contébeis, de acordo com o planejamento e execugdo orgamentaria, devendo identificar
0S atos potenciais e 0s riscos assumidos com vistas a uma Programacao financeira eficaz

no controle dos custos.

VI-PROCEDIMENTOS

Descri¢ao das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de controle da Escrituragio
Contabil:

I' = O Setor Contabi] identifica, classifica e efetua a escrituragdo contabil, pelo método

das partidas dobradas, de maneira uniforme e sistematizada, com base no Plano de

-~
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Contas aplicado ao Setor Publico registrando os atos e fatos administrativos que
impliquem em modificagdo ou alteraciio do patriménio do Poder Legislativo.

2 ~ O Setor de Contabilidade coordena e controla a escrituragdo para a elaboragdo das
demonstragdes contabeis e relatdrios gerenciais. Sendo de sua responsabilidade ainda:

* Executar os langamentos dos Processos de Licitagdo, Contratos, Aditivos de
contrato;

* Solicitar c¢épia do balancete mensal do Almoxarifado, contendo os langamentos
de aquisi¢do e saida dos bens para que seja feito seu registro contdbil ;

* Enmitir relatérios contébeis mensais, balancetes de verificagdo para confronto das
despesas e receitas;

* Emitir o balancete contabil para verificar os langamentos efetuados no plano de
contas utilizado;

* Montar e encapar os balancetes mensais e enviar a Dire¢do Geral, para
recolhimento da assinatura do Presidente da CMM;

* Fazer os lancamentos contabeis referentes a baixa dos bens patrimoniais, quando
da autorizagio da Presidéncia ou Diregdo Geral, apds a conclusdo do processo
de sindicancia, processo de pedido de exclusio definitiva ou processo de
devolugdo de bens a Prefeitura Municipal de Marilandia/ES;

* Emitir os relatérios e realizar a conferéncia das contas para fechamento do
Balango anual:

* Montar ¢ encapar o Balango anual, recolher as devidas assinaturas e remeter uma
via para o TCEES:

* Solicitar do Setor de Patriménio os Relatérios finais de inventario de bens para
compor o Balango anual:

* Solicitar do Controle Interno o Relatorio de auditoria para compor o Balango
anual;

* Solicitar do Setor de Gestdo de Pessoas (Recursos Humanos) os relatérios de
folha de pessoal, bem como, se preciso, dados do Ordenador de despesa para
compor os Balancetes mensais e o Balango Anual;

* Solicitar ao Presidente do Legislati_vc_) que emita os Oficios de encaminhamento

da prestagdo de contas ao TCEES: |

B i /\f.(_\t'l-l,man f3mLU
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* Executar, todo més, a conciliagdo bancaria e inclujr 0s relatérios nos balancetes

¢ no Balango anual.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

Qualquer divida no dmbito da aplicagdo da presente Instrugdo Normativa deverd ser
encaminhada/argiiida ao Setor de Contabilidade ou a Unidade Central de Controle
Interno da Camara Municipal de Marilandia/ES.

E parte integrante desta Instru¢do Normativa o Fluxograma em anexo.

Marilandia/ES, 20 de fevereiro de 2013,

{¢ T e ;-\ xC?, AN /p;n L &
W ) NDO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 001/2014)

SETOR DE CONTABILIDADE — Apds recebimento de dados gerados de reserva, empenho
liquidagdo e pagamento em geral, bem como repasses de duodécimos, Balancete mensal de
entrada e saida de bens materiais e da baixa de bens patrimoniais (se houver), efetua a
escrituracdo contabil dos eventos:

Emite relatdrios contdbeis mensais e balancetes de verificagdo para confronto das despesas e
receitas, e realiza a conciliagdo bancaria. Apds, emite balancete contabil para verificar saldos e
os lancamentos efetuados no plano de contas utilizado;

L A verificagdo esta ok? j

ity

Sim; N3o;
Emite relatérios definitivos, junta a conciliacio
bancdria monta o Balancete Contébil Mensal e Efetua os ajustes necessarios;
envia para a Direcdo Geral colher assinatura do
Presidente.

il

DIRECAO GERAL / PRESIDENCIA: Recebe 0
Balancete, toma ciéncia, colhe assinatura do
Presidente e devolve para o Setor de

Contabilidade.

SETOR DE CONTABILIDADE: Recebe o Balancete
Mensal e encaminha 3 Comissio de Finangas p/
apreciagdo, apés, o mantém sob guarda,
deixando a disposicio da Auditoria e
Fiscalizacﬁq.

oy e \ ; /“/.:. G viow fAnoc
FERNANDO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral
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INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 002/2014

Versido: 01
Aprovagdoem: __ / /

Ato de Aprovagio:

Unidade Responsavel: SCF - Setor de Contabilidade.

I -FINALIDADE
Estabelecer um plano de organizagio. normas e procedimentos para um eficiente

controle e transparéncia da gestdo contabil da Camara Municipal de Marilandia/ES.

I1- ABRANGENCIA

Compreende a unidade executora responsavel pelo Setor de Contabilidade, bem como
as unidades do Executivo e Legislativo que participem do procedimento de repasse do
duodécimo previsto constitucionalmente, assim como pelo langamento das despesas

deste poder.

III - CONCEITOS E SIGLAS

Instru¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacio na execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

Unidade Executora responsivel pelo objeto do contrato: E a unidade da estrutura
organizacional responsavel direta pelo objeto contratado de acordo com as atividades
inerentes as suas fungdes.

Sistema de Contabilidade: E o conjunto de normas e procedimentos que visam
controlar e evidenciar contabilmente 0 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 dinimica
financeira.

Contabilidade Piblica: Ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a
execugdo dos orgamentos, dos atos e fatos da fazenda publica e o patriménio e suas
variag:'ﬁ;:s.. 4
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Repasse do Duodécimo (Receita): A Camara Municipal de Marilandia/ES recebe
repasses da Prefeitura Municipal de Marilandia/ES. que sdo chamados de Duodécimos,
pois o Poder Legislativo ndo dispde de receita propria.

Despesa: Sdo os gastos realizados pelo Poder Legislativo para o funcionamento e
manuten¢do dos servigos publicos prestados a sociedade e aos inerentes A atividade
legislativa.

Fluxograma: Demonstragio gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

CMM: Camara Municipal de Marilandia/ES.

TCEES: Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugio Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagdio 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, 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° 13 1/2009; 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
E responsabilidade da unidade executora responsavel o acompanhamento da execugdo
da presente norma, bem como pelo registro dos repasses do duodécimo e cadastro das

despesas para que ndo haja conflito de informagdes.

VI-PROCEDIMENTOS
Descri¢do das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de controle dos Repasses do

Duodécimo (Receita):

—— ' /:/(“h WL [QEe—
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I — O Setor de Contabilidade acompanha sistematicamente os repasses dos duodécimos
efetuados pela Prefeitura Municipal de Marilandia/ES, de acordo com a previsdo
constitucional.

Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de controle da Despesa:

I — O Setor de Contabilidade contabiliza a despesa empenhada, realizada, liquidada e
paga por meio de processos administrativos; identifica e gera o pagamento da despesa
por meio de Ordem Bancaria, Cheque e Ordem de Movimentagdo no Sistema da
Contabilidade, confrontando com os extratos bancérios, realizando a conciliagdo
bancéria e, apos os citados procedimentos, elabora o balancete da despesa mensal.

2 — Todos os procedimentos que suscitam despesa, deverdo inicialmente ter uma

consulta de disponibilidade de dota¢do or¢camentaria.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

Qualquer davida no dmbito da aplicagéo da presente Instrugdo 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 o F luxograma em anexo.

Marilandia/ES, 25 de fevereiro de 2013.

NYa LACO Y X NO -

FERNANDO PEREIRA 'LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 002/2014)

SETOR DE CONTABILIDADE - Recebe oficio de Ndo havendo dotagdo orcamentdria disponivel, e
solicitagdo de compra/reserva de dotacio; verifica se ha existindo possibilidade, procede-se a abertura de
dotagdo e realiza a reserva por meio de valor estimado; crédito adicional.

Il

Registra os valores dos contratos;

el ke

Realiza 0 empenho;
UNIDADE EXECUTORA RESPONSAEL PELO OBJETO DO CONTRATO - Fiscaliza a
execucdo do contrato (Art. 63, da Lei 4.320/64); Esta ok?

| Iyl Iy
Iy) iy

'

r -
SETOR DE CONTABILIDADE: Realiza o registro da Encaminha para a Presidéncia para as providéncias
liquidagdo da despesa. ) necessarias.

PRESIDENCIA: Atesta a realizacio do registro da
liquidacdo da despesa e ordena a emiss3o da Ordem de

J

SETOR DE CONTABILIDADE - Emite a Ordem de

pagamento;

f_ "
PRESIDENCIA - Despacha autorizando no prépriﬂ : SETOR DE CONTABILIDADE - Realiza o registro do

-

documento (Art. 64, paragrafo Unico da Lei 4.320/64); pagamento com base na ordem despachada (Art. 64,
da Lei 4.320/64)

‘N P "( g 1(90.‘; ;-Ln.‘t_, /;:;7 WA
" FERNANDO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral
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INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 003/2014

Verséo: 01
Aprovagioem: ___ /  /

Ato de Aprovagio:

Unidade Responsavel: SCF - Setor de Contabilidade

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

controle e transparéncia da gestdo contabil da Camara M unicipal de Marilandia/ES.

II - ABRANGENCIA
Compreende a unidade executora responsavel 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 20s orgdos fiscalizadores.

HI - CONCEITOS E SIGLAS
Instrugiio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padroniza¢iio na execugido de atividades e rotinas de trabalho.

Sistema de Contabilidade: I© o conjunto de normas ¢ 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 econémico-financeira que os afetam e suas conseqiiéncias na dinimica
financeira.

Contabilidade Piblica: Ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a
execugdo dos orgamentos, dos atos ¢ {ulos da fazenda publica e o patrimonio e suas
variagdes.

Balango Orgamentirio: Demonsiry o receitas ¢ despesas previst

tas em confronto com
as rcak&zadas.
\--.
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Balan¢o Patrimonial: I 4 demonstragdo contabil que evidencia, qualitativa ¢
qQuantitativamente, a situagao patrimonial da entidade publica. por meio de contas
representativas do patriménio publico, além das contas de compensagio.

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

CIDADE WEB: Portal de Prestagdo de Contas bimestral online do [ribunal de Contas
do ES.

LRF: Lei de Responsabilidade Fiscal

SGEOCP: Sistema de Gestio de Execu¢do Or¢amentaria ¢ Contabilidade Publica.
SGMCAPC: Sistema de Gestio de Materiais, Compras. Almoxarifado. Patrimonio ¢
Contratos.

DPTF: Declaracio de Débitos ¢ Créditos Tributarios.

SISTN/CEF: Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Fntes da Federagio.

PMM: Prefeitura Municipal de Marilandia 'l S.

CMM: Céamara Municipal de Marilandia/I'S.

TCEES: Tribunal de Contas do Estado do Fspirito Santo

IV-BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agoes. de responsabilidade do

Chefe do Poder Legislativo, no sentido da impicmentagdo do Sistema de Controle

Interno do Municipio. sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢io

Federal, 29, 70, 76 ¢ 77 da Constitui¢do Estadual, 59 dy | ¢i Complementar n® 101/2000

e 86 da Lei Organica do Iribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. além da Lej

Municipal n° 1.088, de 17 de sctembro de 20153 que Dispde sobre o Sistema de

Controle Interno do Municipio de Marilindia 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 a0 Setor Publico.

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

V- RESI?ON SABILIDADES

>~

—
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> 1h 1 - s e ! nel etor de Contabilidade os
E responsabilidade da unidade executora responsavel pelo Setor de Contabilidade os

x - yroto Foserem encaminhad, g ‘) 08
registros dos dados constantes nos balancetes 1 serem o caminhados aos Orgi

fiscalizadores.

VI- PROCEDIMENTOS

Descri¢do das rotinas de trabalho ¢ dos Procedimentos de controle das Prestacdes de

Contas:

| - CIDADE WEB:

I.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 ¢ valida os arquivos das licitagdes realizadas ¢
demais arquivos das operacdes financeiras o orgamentarias. gerando os arquivos

mensalmente nos sistemas e envia ao ITCEES

—
e

Sendo aprovada a prestagio de contas ¢ Impresso o recibo e arquivado:

1.4 Sendo rejeitada, inicia-se o processo de analise do relatorio de criticas e o acerto
das divergéncias e apos ¢ gerado novo arquivo que ¢ enviado e assim
sucessivamente até a aprovagao final pelo TCEES:

2- LRFWeb:

2.1 Realizar a conferéncia dos relatorios contdbeis extraidos do SGEOCP, no periodo
do quadrimestre, para envio da LRF na pagina da LRFWeb do TCEES:

2.2 Enviar para publicagdo no Portal da transparéneia copia do relatério de LRF,
entregue ao TCEES e arquivar os recibos de ahdagao da entrega:

3 - Do RGF:

3.1 Solicitar o relatorio da Reeeita Corrente | quldi a PMM ¢ realizar a conferéneia

dos relatorios contabeis no periodo do quadrimestre para envio do RGE STN,
através da pagina SISTN/CEF:
32 Enviar para publicagdo em jornal de grande circulagdo na regido, copias dos
relatorios de RGF, que foram entregues aos orgdos de fiscalizacdo a cady
quadrimestre;

3.3 Enviar uma via original dos relatorios de RGF. devidamente assinada, com copia

da publicagdo para a Caixa Econdmica Federal para homologagio;

[
P
S~ (i y

o
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3.4  Enviar para publicagio no Portal da transparéncia copias dos relatorios de RGF,
que foram entregues aos Orgdos de Fiscalizagio STN/CI'I a cada quadrimestre:
3.5 Enviar uma via original dos relatorios de RGF. devidamente assinada. com copia

da publicagdo para a Prefeitura Municipal de Marilindia FS.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

Qualquer duvida no ambito da aplicagdo da presente Instrugio Normativa devera ser
encaminhada/argiiida ao Setor de Contabilidade ou a Unidade Central de Controle
Interno da Camara Municipal de Marilandia ES

E parte integrante desta Instrugio Normativa os Fluxogramas em anexo.

Marilandia/ES, 19 de Mar¢o de 2014,

s
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FERNANDO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral

Rua: Luis Catelan, n° 230 - Telefax: (27) 3724-1177
CEP.: 29725.000 - Marilandia — ES



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

FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA sCF No 003/2014 - Prestacdo de Contas RGF/SISTN)

SETOR DE CONTABILIDADE — Recebe os dados da Receita Corrente Liquida da
PMM, procede 3 verificacdo dos limites com Bastos de pessoal, observa o
atendimento s determinagdes da LRE 101/00;

OBS.: Essa rotina deve ser feita 3 cada quadrimestre do exercicio financeiro.

Il

L A verificagdo ests ok? ' ﬁ

[ N3o; ‘] q ‘ Efetua os ajustes necessérios ,

{1

Preenche, inclusive com data da publicacdo no Jjornal de
grande circulagdo, confirma, valida e envia os dados
Para o SISTN/CEF via web, imprime 2 vias, recolhe as
devidas assinaturas, Providencia o oficig € remete 3 CEF

para homologagéo; Q'

Iyl

L1 1

SISTN/CEF: Confirma no sistemna se recebey 0s arquivos;
Q Esta ok?

(o SISTN homologa ? ( O SISTN rejeita a Prestacdo de
recebimento da prestacio de Contas até que receba os
contas, carimba, assina e arquivos novamente.
devolve uma via para ¢ , SO
tontrole  do  setor de Q
Contabilidade,

J r SETOR DE CONTABIUDADE:
¥ Procede aos ajustes
Necessdrios e torng a enviar até
@ 4 aprovacdo final da prestacio:
,

L [pf. .f,.f_.:r..a‘ f;’;;’;'ﬁ-_v"{f‘s«v,
I LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral



CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 003/2014 - Prestagdo de Contas CIDADE WEB)

SETOR DE CONTABILIDADE — Gera todos os arquivos contibeis e procede a verificagio
dos saldos das contas Para envio dos arquivos de abertura do CIDADE WEB, informando

das contas e das operaces realizadas a cada més,

1

A verificacdo estd ok? U

—_—

d

Sim; l N3o: , [:> L Efetua os ajustes necessarios ,

» Esta ok?
Mmesma rotina se repete todos os meses para o envio

Envia os arquivos de abertura do Cidade Web ao
TCEES, informando os saldos iniciais das contas. Essa CDL TCEES: Recebe e processa os arquivos enviados.
do Cidade Web mensal. ¢ remetido via web pela ﬂ

pagina do TCEES, ﬂ

O TCEES gera os recibos de O  TCEES rejeita a

entrega no sistema com ou prestacdo de contas e gera

sem ressalvas, relatério de criticas que
devem ser imediatamente
sanadas .

J

@ SETOR DE CONTABILIDADE:
Procede aos ajustes
necessdrios e reenvia até 3
aprovagdo final da prestacdo;

- —
-~

//
a .
~FERNAND. ) PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral



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

FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 003/2014 - Prestacio de Contas LRF WEB)

SETOR DE CONTABILIDADE — Verifica os relatérios contabeis extraidos do
Sistema de Contabilidade no periodo do quadrimestre, juntamente com
algumas informagges j@ prestadas no RGF para envio da LRF na pégina do
Cidade WEB do TCEES.

A verificacdo est4 ok? 1 @
Sim; Nao; :> l Efetua os ajustes necessérios ]

{

( Preenche as informacées da LRF na pégina do Cidade
Web do TCEES, em conformidade com os saldos ja
apresentados na prépria pagina, provenientes das
informacdes do Cidade Web, e procede as
verificacGes e correcdes ou justificativas no ato do
preenchimento e envia.

N
Apés, imprime o recibo de entrega, contendo os
dados informados, procede a publicag3o no Portal da

Transparéncia da CMM €, por fim arquiva 01 (uma)
via.

\'\ l\ ')(/’{,Z«u { G ‘{51;11(.7\
PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral



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

FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 003/2014 - Escrituragdo, Conferéncia e Emissdo do
Balango para Prestacdo de Contas ao TCEES — Anual)

SETOR DE CONTABILIDADE - Apbs a
conferéncia dos relatérios contabeis
mensais e balancetes de verificacdo para
confronto das despesas e receitas, realiza
a conciliagdo bancaria, langa saldos finais
de Almoxarifado e Patriménio e emite o
balancete contabil para verificagdo.

v

Verificagdo estd ok?
v v
Efetua os ajustes \
Sim; Ndo; L. SETOR DE CONTABILIDADE - Junta aos
necessarios;
relatérios definitivos contabeis: o
Relatério de Auditoria do CI; o Relatério
- . L de Inventdrio de Bens Patrimoniais e do
Emks 'E'afd_'j°5 definitivos CONTROLADORIA INTERNA - Almoxarifade  da  Comissio  de Solicita da
e d"""""_’"'za PR a Emite o Relatdrio de Auditoria e Patriménio; os Extratos da Folha de Diretoria  Geral
Controladoria Interna para envia ao Setor de Pagamento e outros que se fizerem oficio de remessa
apreciacdo; Contabilidade; necessarios do DGP; os Extratos finais e da Prestacio de
Declaragdo da situagdo final das contas Contas ao TCEES;
de aplicagdo do Banestes: a conciliagdo
banciria e demais documentos e
prepara o Balango Anual;
DIRETORIA GERAL/PRESIDENCIA - SETOR DE CONTABILIDADE — Recebe o CIRETORIA GERAL
Recebe o Balango, toma ciéncia, colhe oficio de remessa, junta o Balanco = Emite o oficio de
assinatura do Presidente no Balanc¢o e - Anual e encaminha novamente para a Femessn’ @ eis
no Oficio e os devolve para o Setor de Diretoria Geral colher assinatura do para o Setor de
Contabilidade; Presidente; Contabilidade;
SETOR DE CONTABILIDADE -
Recebe o Balan¢o Anual com o
oficio assinado e o remete ao
TCEES.
4
N ‘ Lol fero

~“FERNANDO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral



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

INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 004/2014

Versdo: 01
Aprovagdo em: N

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

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

controle e transparéncia da gestdo contabil da Cémara Municipal de Marilandia/ES.

II - ABRANGENCIA

Compreende a unidade executora responsavel pelo Setor de Contabilidade, bem como
todas as unidades do Poder Legislativo e Executivo, que contribuam nos procedimentos
referentes a obriga¢io fiscal e dos métodos necessdrios para abertura de créditos

adicionais.

HI - CONCEITOS E SIGLAS

Instrugdio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagio na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

Sistema de Contabilidade: E o conjunto de normas e procedimentos que visam
controlar e evidenciar contabilmente 0 patrimdnio das entidades, seus fendmenos e
variagdes, tanto no aspecto quantitativo quanto no qualitativo, registrando os fatos e
atos de natureza econémico-financeira que os afetam e suas conseqiiéncias na dindmica
financeira.

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

Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema

administrativo, com a identificagdio das unidades executoras.

PMM: Prefeitura Municipal de Maril4fidia/ES.
: rrefeltura unicipa e arl 1 . &
B ( [\ N .&m WA O {9)31)&'
A
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CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Biénio 2013/ 2014

CMM: Camara Municipal de Marilindia/ES.
TCEES: Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagio 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¢io Estadual, 59 da Lei Complementar n® 101/2000
¢ 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 Marilindia/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
E responsabilidade da unidade executora responsavel pelo Setor de Contabilidade os

dados informados a Receita Federal do Brasil, assim como os encaminhados a8 PMM.

VI-PROCEDIMENTOS

Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de controle da Obrigagdo Fiscal:

1 - DA OBRIGACAO FISCAL:

1.1 Baixar do site da Receita Federal os programas de preenchimento e envio da
Declaragdo de Débitos e Créditos Tributérios — DCTF;

1.2 Preencher os dados solicitados e enviar via web para a Receita Federal do Brasil -
RFB;

1.3 Imprimir os recibos de entrega contendo os dados informados e arquivar.

Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de controle para Abertura de

Créditos Adicionais Suplementares e Especiais:

2- DA ABERTURA DE CREDITOS ADICIONAIS SUPLEMENTARES:

y \ \
| — = — ; < )
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2.1 Emite o relatério e a solicitagio para abertura de créditos adicionais suplementares
na Cdmara Municipal de Marilandia/ES:

2.2 Elabora um projeto de lei especifica ou inclui na LOA, e com a aprovag¢do, o Poder
Executivo libera o crédito solicitado, através de Decreto;

3~ DA ABERTURA DE CREDITOS ADICIONAIS ESPECIAIS

3.1 Ap6s os dados referenciais serem repassados pelo Setor de Contabilidade, o Setor
competente confecciona um projeto de lei especifico, a ser votado, e caso seja
aprovado, ¢ encaminhado ao Chefe do Poder Executivo para sancionar, e baixar

um Decreto para liberar.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

Qualquer duvida no dmbito da aplicacdo da presente Instrugdo Normativa devera ser
encaminhada/argiiida ao Setor de Contabilidade ou & Unidade Central de Controle
Interno da Camara Municipal de Marilindia/ES.

E parte integrante desta Instrugdo Normativa os Fluxogramas em anexo.

R Marilandia/ES, 18 de margo de 2014,

Y t ) @u wsou Bonew
—FERNANDPO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral

Rua: Luis Catelan, n° 230 - Telefax: (27) 3724-1177
CEP.: 29725-000 - Marilandia - ES



CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N2 004/2014 — Obrigag3o Fiscal)

SETOR DE CONTABILIDADE - Baixa do site da Receita

Federal os programas de preenchimento e envio da
Declaragdo de Débitos e Créditos Tributérios;

4l

Preenche os dados solicitados e enviar via web para a
RFB;

U

Imprime os recibos de entrega contendo os dados
informados e arquiva.

o l

—— A o /L CL\:W'. (e f'-jc! X_‘\./
FERNANDO PEREIRA LARISSA BONA
Chefe do Setor de Contabilidade Chefe da Controladoria Geral
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FLUXOGRAMA
(INSTRUCAO NORMATIVA SCF N° 004/2014 - Abertura de Créditos Adicionais
Suplementares e Especiais)

Suplementares

SETOR DE CONTABILIDADE - Elabora relatdrio e solicita
a abertura de crédito adicional suplementar;

gt

PRESIDENTE - Autoriza o procedimento e determina
que o setor competente elabore Projeto de Lei
especifico ou proceda com a alteracio da LOA;

g

LASSESSORIA JURIDICA - Elabora o procedimento legal

proce————

pertinente;

g

ELENARIO — Delibera e vota o projeto de lei: ’

g

PODER EXECUTIVO - Sanciona a lei e baixa Decreto
liberando o crédito;

e

~

— |

“FERNANDO PEREIRA
Chefe do Setor de Contabilidade

Especiais

PRESIDENTE - Organiza proposta para autorizacdo
de Crédito Especial e encaminha ao Poder

Executivo;

{1

CHEFE DO PODER EXECUTIVO — Elabora o projeto]

de lei especifico;

gt

LPLENARIO — Delibera e vota o projeto de lei; ]

1

PODER EXECUTIVO - Sanciona a lej e baixa Decreto '

liberando o crédito;

@1“» '\.:Vx o r;}fﬂoxz
LARISSA BONA
Chefe da Controladoria Geral



