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ATO N° 28, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2017

Dispée sobre as normas relativas ao
encerramento do exercicio financeiro de
2017 e envio da PCA (Prestacdo de Contas
Anual) e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS
MARTINS, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 39, Il e XII do Regime Interno,

Considerando a necessidade de garantir o encerramento do exercicio
financeiro de 2017, de acordo com os procedimentos definidos na legislagdo vigente em
tempo hdbil, que permita a4 Unidade de Contabilidade, efetuar todos os registros das
operagdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Considerando as normas gerais contidas na Lei Federal n° 4.320, de 17 de
mar¢o de 1964, e as diretrizes fixadas na Lej Complementar Federal n° 101, de 04 de maio
de 2000, que estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestdo fiscal;

Considerando que as normas contidas na Lei n° 10.028/2000, que impsde
sangdes para o administrador que descumprir a legislagéo precitada;

Considerando que a contabilidade deve demonstrar e evidenciar todos os
fatos e registros contabeis;

Considerando as limitagdes impostas pela Lei da Responsabilidade Fiscal;

Considerando a necessidade de restringir despesas sem prejudicar os
servigos de competéncia da Cimara Municipal, em especial os essenciais; resolve:

Art. 1° Para fins de encerramento do exercicio financeiro de 2017 e do
levantamento da Prestagdo de Contas Anual, as unidades da Cémara Municipal de
Domingos Martins, observar-se-o as normas or¢amentarias, financeiras, patrimoniais e
contédbeis vigentes, bem como as disposi¢des deste Ato.

Art. 2°. A partir da publicacdo deste Ato e até a entrega da Prestagio de
Contas Anual, sdo consideradas urgentes ¢ prioritérias todas as atividades relacionadas a
Contabilidade, a Unidade Central de Controle Interno, a apuragfio orgamentaria e ao
inventario,

Art. 3° Os inventarios dos bens moveis, iméveis e materiais de consumo
existentes na Cimara em 31 de dezembro de 2017, com a conciliagdo e os ajustes das
demais contas patrimoniais, deverfo ser encaminhadas ao Setor de Contabilidade até o dia
22 de janeiro de 2018, em relatério proprio da comissdo nomeada para este fim especifico,
sendo que se houver divergéncias, estas deverdo estar justificadas e detalhadas através de
notas explicativas.
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Art. 4°. A partir da publicagdo deste Ato fica proibida a celebragio de novos

contratos, cuja obriga¢do de despesa ndo possa ser cumprida integralmente, empenhada e
paga dentro do exercicio de 2017.

§ 1°. Excetuam-se do disposto no caput deste artigo as despesas de carater
continuado;

§ 2° Caso seja imprescindivel a realizagdo de novo contrato, devera
submeter o assunto 3 consideragio da contabilidade, com as devidas justificativas para
avaliar prazos.

Art. 5° As Notas de Empenho serdo emitidas até o dia 11 de dezembro de
2017.

Pardgrafo Unico. Excetuam-se do disposto no caput deste artigo as despesas
referentes 4 pessoal e encargos sociais.

Art. 6°. As despesas empenhadas no corrente exercicio serdo inscritas em
Restos a Pagar Processados e Nio Processados, por fonte de recursos e até¢ o limite das
disponibilidades apuradas.

Art. 7°. As despesas empenhadas e efetivamente realizadas, cuja liquidacdo
se tenha verificado no préprio ano, observado o principio da competéncia, serdo inscritas
em Restos a Pagar Processados no exercicio de 2017.

Pardgrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo so consideradas:
a) Realizadas: as despesas em que a contraprestagdo em bens, servigos ou obras tenham
sido efetivamente realizadas no exercicio; e
b) Liquidadas: aquelas langadas no sistema de contabilidade, cujos titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito comprovem o direito do credor, conforme
estabelecido no art. 63 da Lei 4.320 de 17 de margo de 1964.

Art. 8° Serdo inscritas em Restos a Pagar ndo Processados no exercicio de
2017, as despesas néo liquidadas, até o limite das disponibilidades financeiras apuradas no
encerramento do exercicio, por fonte de recursos, depois de descontado o montante inscrito
em Restos a Pagar Processados.

§ 1° As despesas ndo liquidadas que ndo se enquadram na situagfio prevista
no caput deste artigo, deverdo ter os empenhos anulados até o final do exercicio (31 lde
dezembro de 2017), podendo ser empenhadas & conta do Orgamento de 2018, apos analise
por parte do Setor de Contabilidade; .

§ 2° O Setor de Contabilidade sera responsavel pelas anulagdes previstas no
§ 1° deste artigo.
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tesouraria até meio-dia do dia 26 de dezembro.

Pardgrafo iinico. Excetuam-se do disposto no caput deste artigo os
pagamentos de despesas de pessoal e encargos sociais.

Art. 10. Os procedimentos contabeis de encerramento do exercicio de 2017
ndo poderdo ultrapassar o dia 12 de Janeiro de 2018, em face de elaboragdo do Relatério
Resumido de Execugdo Orcamentaria e de Gestéo Fiscal, conforme determina 0 caput do
art. 52 e 0 § 2°do art. 55 da Lei Complementar n° 101/2000.

Pardgrafo Unico. Os ajustes necessarios ao fechamento contabil e financeiro
relativo ao exercicio de 2017 seriio realizados até o dia 05 de fevereiro de 2018 pelo Setor
de Contabilidade.

Art. 11. Os langamentos contdbeis de encerramento do exercicio, os balangos,
anexos e demonstrativos, serdo realizados pelo sistema de contabilidade.

Art. 12, A secretaria de contabilidade devera encaminhar 4 Unidade de
Controladoria Interna até o dia 15 de fevereiro de 2018 os arquivos geradores das pecas
integrantes da Prestacéo de Contas Anual — PCA, nos termos da Lei 4.320/64, e Resolugdo
do TCE-ES n° 261/2013, para anélise e Parecer do Controle Interno.

Art. 13. As datas limites para os procedimentos relativos ao encerramento do
exercicio financeiro de 2017 definidas neste ato sdo as constantes do anexo 1.

Pardgrafo vinico. O descumprimento dos prazos fixados no Anexo I a que se
refere o caput implicara na responsabilidade do servidor encarregado pela informacéo, no
ambito de sua 4rea de competéncia, ensejando apuragio de ordem funcional, nos termos da
legislagdo vigente.

Art. 14, Sd3o pessoalmente responsaveis pelo cumprimento de todas as
normas estabelecidas no presente ato, na medida de suas competéncias, os Gerentes,
Diretores, Secretarios, Controlador e os integrantes das comissdes referidas no art. 3° deste
ato.

Pardgrafo inico. A liquidagdo das despesas em desacordo com o estabelecido
no paragrafo tnico do art. 7° e o descumprimento do disposto no art. 11° deste Ato, sera de
responsabilidade do Ordenador de Despesa.

Art. 15. Ficam os titulares das Secretarias de Contabilidade, Secretaria Geral
Administrativa, ¢ de Controle Interno, autorizados a baixar, em conjunto, instrucdes
normativas complementares necessarias ao cumprimento deste Ato,
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inclusive no caso de comogdo interna e calamidade publica,

Pardgrafo nico. Nos casos de comog¢do interna e calamidade publica as
datas limites estabelecidas no Anexo I poderdo ser alteradas.

Art. 16. Fica proibida a emissio de Autorizagdo de Fornecimento (AF) a
partir do dia 12 de dezembro de 2017.

Art. 17. A Secretaria Geral Administrativa deverd encaminhar ao Setor de
Contabilidade até o dia 30 de janeiro de 2018 os seguintes relatérios da PCA:
a) RELGES
b) COMINV
¢) FIX SUB
d) DELREP
¢) DELCEDI
f) DECINAT

Pardgrafo Unico. O relatério PROEXE devera ser encaminhado até o dia 09
de margo de 2018.

Art. 18. As comissdes responsaveis pelos inventarios de bens moveis,
iméveis, intangiveis e bens em almoxarifado deverdo encaminhar até o dia 30 de Jjaneiro de
2018 os relatorios:

a) INVMOV
b) TERMOV
¢) INVIMO
d) TERIMO
¢) INVALM
f) TERALM
g) INVINT
h) TERINT

Art. 19. A unidade de Almoxarifado e Patriménio devera encaminhar até o
dia 30 de janeiro de 2018 os relatérios:
a) RESMOV
b) DEMBMV
¢) RESIMO
d) DEMBIM
e) RESAMC
f) DEMAMC

g) RESAMP
h) DEMAMP
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Art. 20. A Unidade de Recursos Humanos deveri encaminhar para a
contabilidade até o dia 30 de janeiro de 2018 os relatérios:
a) FOLRGP
b) FOLRPP
¢) FICPAG

Art. 21. A unidade de Controle Interno encaminhara o relatério de parecer
conclusivo para o presidente até o dia 06 de marg¢o de 2018 para realizar o pronunciamento
expresso das conclusdes.

Art. 22. Todos os relatérios mencionados neste Ato e listados no Anexo I que
tenham a extensio PDF deverdo ser entregues ao setor de contabilidade atendendo aos
requisitos:

a) Ser pesquiséavel

b) PDF/A

¢) Tamanho de até 10MB

d) Paginas com tamanho médio de 300KRB

Pardgrafo tinico. O setor de Tecnologia da Informagio sera responsavel pela
adequacdo dos arquivos aos requisitos.

Art. 23°. Este Ato entra em vigor na data da sua publicagio.

Cémara Municipal de Domingos Martins, 13 de novembro de 2017.

JULIO MARIA CHRIST
Presidente
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ANEXO |

LIMITES DE PRAZO PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2017:

11/12/2017 | Data limite para Empenhos de Despesas.
12/12/2017 | Data limite para a Emisso de Autorizagéo de Fornecimento.
Empenhos das despesas revistas no paragrafo tnico do art. 6° deste
201212017 | 5o " e =
Verificagéo dos saldos parciais ou totais dos empenhos, de reservas
22/12/2017 | de dotagées orcamentarias que nao serao utilizadas no corrente
exercicio.
26/12/2017 | Data limite para solicitagdo de pagamentos de despesas.
26/12/2017 | Data limite para pagamento de despesas.
29/12/2017 | Anulagao das despesas n3o liquidadas.
Entrega ao Setor de Contabilidade das conciliagées bancdrias das
30/01/2017 | contas correntes, das aplicagdes financeiras, dos relatérios e arquivos
descritos dos artigos 17°, 18°, 19° e 20°.
30/01/2018 | Entrega ao Setor de Contabilidade do inventario dos bens moéveis,
iméveis e material de consumo.
05/02/2018 | Langamento e ajustes necessarios ao fechamento contabil e financeiro
do exercicio pelo Setor de Contabilidade.
15/02/2018 Preparacgéo pelo Setor de Contabilidade dos relatérios integrantes da
Prestagéo de Contas Anual — PCA.
Entrega pelo Setor de Contabilidade & Unidade Central de Controle
Interno a Prestagéo de Contas Anual para analise e Parecer
16022018 Conclusivo do Controle Interno.
Entrega das conclusées do Controle Interno sobre a PCA ao
06/03/2018 | Presidente para pronunciamento.
09/03/2018 | Entrega do pronunciamento ao Setor de Contabilidade.
30/03/2018 | Envio pelo Setor de Contabilidade da Prestacéo de Contas Anual a0

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE-ES.
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ANEXO I
D - CONTAS DAS MESAS DIRETORAS DAS CAMARAS MUNICIPAIS
[ Cédigo Descrigéo Formato Setor |
Responsavel
ROLRES | Rolde responsaveis. PDF Cl
Relatério de gestao abordando aspectos
da natureza or¢amentaria, financeira, PDF SEGA
RELGES | fiscal, operacional e patrimonial.
Relatério e parecer conclusivo emitido
RELUCI pela unidade executora do Controle PDF Cl
Interno.
PROEXE | Pronunciamento expresso do chefe do PDF Presidente
Poder.
Relatério de avaliagdo do cumprimento
RELSCI do plano de agdo para implantagdo do PDF Cl
Sistema de Controle Interno.
BALFIN Balancgo Financeiro. XML C
BALPAT | Balango Patrimonial. XML C
DEMVAP | Demonstragao das Variagdes XML C
Patrimoniais.
DEMDIFD | Demonstrativo da Divida Fundada. XML C
DEMDFLT | Demonstrativo da Divida Flutuante. XML C
DEMFCA Demonstrag&o dos Fluxos de Caixa — PDF C
DFC.
BALVERF | Balancete de Verificagao. XML C
BALEXOD | Balancete da execugao orgcamentaria da XML C
despesa.
BALEXOR | Balancete da execugao orcamentaria da XML C
receita
DEMCAD | Demonstrativo dos créditos adicionais XML C
INVMOV | Inventario anual dos bens XML Comissao
Patrimonial
Termo circunstanciado elaborado e Comisséo
TERMOV | assinado pela comissao responsavel PDF Patrimonial
pelo Inventario Anual de Bens Méveis
RESMOV | Resumo do inventario de bens méveis PDF e XLS/ | Patriménio
XLS/ODS
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T Demonstrativo analitico das entradas e | PDF e XLS/
DEMBMV | saidas de bens moveis XLS/ODSs Patriménio
INVIMO Inventario anual de bens imoveis XML Comissao
Patrimonial
TERIMO Tremo circunstanciado elaborado e PDF Comissao
assinado pela comissao responsavel Patrimonial
PDF e XLS/ Patriménio
RESIMO Resumo do inventario de bens iméveis XLS/ODS
B PDF e XLS/
DEMBIM Demonstrativo analitico das entradas e XLS/ODSs Patriménio
saidas de bens imoveis
INVALM Inventario  anual dos bens do XML Comisséo do
almoxarifado. almoxarifado
Termo circunstanciado elaborado e
TERALM | assinado pela comissao responsavel| PDF Comissao do
pelo inventario anual dos bens em almoxarifado
almoxarifado.
RESAMC | Resumo do inventario do almoxarifado. PDF e XLS/ | Aimoxarifado
XLS/ODS
DEMAMC | Demonstrativo analitico das entradas e PDF e XLS/ | Almoxarifado
saidas do almoxarifado. XLS/ODS
RESAMP | Resumo do inventario do almoxarifado. PDF e XLS/ | Almoxarifado
XLS/ODS
DEMAMP | Demonstrativo analitico das entradas e PDF e XLS/ | Almoxarifado
saidas do almoxarifado. XLS/ODS
INVINT Inventario anual dos bens intangiveis. XML Comissao
patrimonial
Termo circunstanciado elaborado e ‘
TERINT assinado pela comisséo responsavel PDF Comlssao
pelo inventario anual dos bens Patrimonial
intangiveis.
Ato de designacdo da comissao
COMINV | responsavel pela elaboragdo dos PDF SEGA
inventarios.
DEMRAP | Demonstrativo de Restos a Pagar XML Contabilidade
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Extratos bancarios relativos ao més de

EXTBAN encerramento do exercicio. PDF Contabilidade

TVDISP | Termo de verificagéo de PDF

¥
disponibilidades. Contabllidade

Resumo anual da folha de pagamento
FOLRPP | do exercicio financeiro, dos servidores XML RH
vinculados ao Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS)

FOLRGP | Resumo anual da folha de pagamento
do exercicio financeiro, dos servidores XML RH
vinculados ao Regime Préprio de
Previdéncia Social (RGPS).

Demonstrativo evidenciando,
mensalmente, o valor da despesa
liquidada e efetivamente recolhida de
DEMCPA contribuigdes sociais patronais, PDF Contabilidade
discriminando por instituigao
previdenciaria (RPPS e RGPS).

Demonstrativo evidenciando,
mensalmente, o valor retido de
contribuigbes sociais dos servidores e
DEMCSE | efetivamente recolhidos, discriminando PDF Contabilidade
por instituigdo previdenciaria (RPPS e
RGPS).

Instrumento normativo fixador dos
subsidios dos Vereadores Municipais
para a legislatura a que se refere a
FIXSUB prestagéo de contas, bem como, as PDF SEGA
leis que conceberam revisdes gerais
anuais nesse periodo.

Fichas financeiras evidenciando os
FICPAG | pagamentos de subsidios aos PDF RH
Vereadores Municipais no exercicio a
que se refere a prestacdo de contas.

Relatério de Gestao Fiscal —

RGFDPE | Demonstrativo da Despesa com PDF Contabilidade
Pessoal.
Relatério de Gestao Fiscal -

RGFDCX | Demonstrativo da Disponibilidade de PDF Contabilidade

Caixa e dos Restos a Pagar.
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no ente que institui Regime Préprio de
Previdéncia Social, sobre o repasse
integral das contribuicbes

DELREP | previdenciarias (servidor e patronal), PDF SEGA
acrescido dos encargos financeiros em
caso de atrasos, de todos os valores
devidos no exercicio financeiro ao
RPPS.

Declarag&o do ordenador de despesas,
DELCEDI | no ente que institui Regime Préprio de PDF SEGA
Previdéncia Social,

Declaragao do ordenador de despesas
informando se ha pagamento de

[ Declaragso do ordenador de despesas, 7

DECINAT | aposentadorias e pensdes sendo PDF SEGA
realizados de forma direta pela
entidade.
Referéncia aos documentos nao
DOCSPCA estruturados, constantes neste Anexo, XML Contabilidade

bem como a justificativa de auséncia
para os arquivos néo enviados.




