Prefeitura Municipal de Santa Mlaria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N°241/2025

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SCI -
011/2015 - VERSAO 10, PROPOSTA PELA
CONTROLADORIA GERAL INTERNA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuigdes legais,

- considerando as informagdes constantes no Processo n® Processo 2025-
D53KH;

- considerando a necessidade de garantir a regularidade do encerramento
financeiro, orcamentario e contabil do exercicio para fins da elaboragdo das contas do Municipio, de
acordo com os procedimentos definidos na legislacdo em vigor;

- considerando a exigéncia constitucional de levantamento do Balango Geral
do Municipio ao final de cada exercicio financeiro, conforme determina a Lei Federal n° 4.320, de 17
de margo de 1964;

- considerando as diretrizes da Lei de Responsabilidade Fiscal no que
concerne ao planejamento, transparéncia, controle e fiscalizagdo da gestao fiscal;

- considerando a necessidade de estabelecer cronograma preciso para a
execucao ordenada dos procedimentos de encerramento, assegurando tempo habil para as
corregdes e ajustes necessarios;

- considerando a importancia da correta inscricdo de restos a pagar, em
observancia aos critérios de responsabilidade fiscal e planejamento orgamentario;

- considerando que o Controle Interno, previsto no art. 2°, Incisos | a XLI da
Lei Municipal n° 1.464/2012 deve ser regido por normas de procedimentos especificos para execug¢ao
das atividades setoriais;

- considerando finalmente o disposto nos arts. 53, 56 e 72 da Lei Organica do
Municipio de Santa Maria de Jetiba.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa abaixo relacionada, que faz
parte integrante deste Decreto.

INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI N°
011/2015 — VERSAO 10 - “Dispde sobre os procedimentos a serem
adotados pelos 6rgaos do Poder Executivo da Administragdo Publica
Municipal para o encerramento orgamentario, financeiro, patrimonial e
contabil do exercicio, em cumprimento as normas de Direito Financeiro,
e da outras providéncias”, por esta Controladoria Geral Interna.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial o Decreto n°®
260/2024 - Instrugdao Normativa SCI - 011/2015 - Versao 09.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-ES, 28 de novembro de 2025.

RONAN ZOCOLOTO DE SOUZA DUTRA
Prefeito Municipal
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Prefeitura Municipal de Santa Mlaria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 011/2015

Versao 10

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PELOS ORGAOS DO PODER
EXECUTIVO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL PARA (o) ENCERRAMENTO
ORGAMENTARIO, FINANCEIRO, PATRIMONIAL E
CONTABIL DO EXERCICIO, EM CUMPRIMENTO AS
NORMAS DE DIREITO FINANCEIRO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

Versao: 10
Aprovagao em:
Ato de aprovacgao: Decreto n°

Unidade Responsavel: Controladoria Geral Interna

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer as normas orgamentarias,
financeiras, patrimoniais, contdbeis e os prazos para assegurar o levantamento da Prestacdo de
Contas Anual, o Balangco Geral do Municipio € o encerramento do exercicio dos 6rgédos do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional das administragées Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta instrugdo normativa, considera-se:

I.  Exercicio financeiro: periodo de doze meses compreendido entre o dia 1° de janeiro e o dia 31
de dezembro do ano em referéncia;

Il.  Encerramento do exercicio: conjunto de procedimentos técnico-contabeis e administrativos
destinados a finalizar a execugéo orgamentaria e financeira do exercicio;
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Prefeitura Municipal de Santa Mlaria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

lll. Balango Geral do Municipio: demonstrativo contabil que evidencia a situagdo patrimonial,
orcamentaria, financeira e fiscal do Municipio ao final do exercicio;

IV. Empenho: Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a obrigagdo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao;

V. Liquidagao: verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito;

VI. Diaria: Indenizagéo que faz jus o servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual
ou transitoério para outro ponto do territério nacional ou para o exterior;

VII. Pagamento: Consiste na entrega de numerario ao credor, extinguindo dessa forma o débito ou
obrigagao;

VIIl. Suprimento de Fundos: Também denominado de regime de adiantamento, consiste na entrega
de numerario ao servidor para a realizagao de despesa precedida de empenho na dotagao propria,
que por sua natureza e excepcionalidade, ndo possa subordinar-se ao procedimento normal de
processamento;

IX. Despesa com Pessoal: Corresponde a despesa com pessoal ativo, inativo e pensionista,
incluindo vencimentos e vantagens, subsidios, proventos da aposentadoria, reformas e pensoes,
adicionais, gratificagbes, horas extras e vantagens pessoais, bem como, os encargos sociais e as
contribuigdes as entidades de previdéncia. Excluem-se as indenizagdes por demisséo, os incentivos a
demissao voluntaria, as decorrentes de decisdo judicial de competéncia de periodo anterior e de
inativos, custeadas por recursos provenientes da arrecadagdo de contribuicdes dos proprios
segurados, conforme o disposto no art. 18 da LRF;

X. Divida Puablica: E composta dos compromissos a pagar que o Estado possui, como
fornecedores, tributos e empréstimos. Esses compromissos tém prazos de vencimentos distintos. Os
compromissos que serdo pagos até o fim do exercicio sdo denominados de curto prazo, e os
compromissos que deverdo ser pagos pelo Estado apds o final do exercicio sdo denominados de
longo prazo;

Xl. Limites Constitucionais: Sao limites estabelecidos pela Constituicdo Federal que deverao ser
cumpridos;

XIl. Restos a pagar processados: despesas empenhadas, liquidadas e ndo pagas até 31 de
dezembro do exercicio financeiro;

XIll. Restos a pagar nao processados: despesas empenhadas, nao liquidadas e ndo pagas até 31
de dezembro do exercicio financeiro;

XIV. Ordenador de despesas: autoridade de cujo ato resultar emissdo de empenho, autorizagédo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da fazenda municipal;

XV. Disponibilidade orgamentaria: saldo de dotagéo suficiente para atender a despesa;

XVI. Disponibilidade financeira: existéncia de recursos em caixa ou equivalentes, em montante
suficiente para atender ao pagamento das obrigacdes;

XVII. Casos excepcionais: situagdes que impliquem risco de descontinuidade de servigos
essenciais a populacao ou prejuizo iminente ao patriménio publico;

XVIII. Contrato: E um acordo reciproco de vontades que tem por fim gerar obrigagdes reciprocas
entre os contratantes. Assim como o particular, o Poder Publico celebra contratos no intuito de
alcancar objetivos de interesse publico.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E DOS PRINCiIPIOS NORTEADORES

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base Legal:
I.  Lei Complementar Federal n°® 101/2000;
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il.  Lei Federal n° 4.320/1964;
Ill. Lei Federal n® 8.666/1993;
IV. Lei Federal n® 14.133/2021;
V. Lei Municipal n° 2.213/2019.

Art. 5°. O encerramento do exercicio financeiro observara os seguintes principios:

I.  planejamento: organizagao prévia e sistematica dos procedimentos;

Il.  uniformidade: aplicagdo homogénea das normas a todos os érgaos e entidades;
lll. tempestividade: cumprimento rigoroso dos prazos estabelecidos;

IV. transparéncia: ampla divulgagao dos atos e procedimentos;

V. responsabilidade: atribuicdo clara de competéncias e obrigacdes;

VI. economicidade: otimizagdo dos recursos publicos;

VII. conformidade legal: observancia estrita da legislacao aplicavel.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Sao responsabilidades de todas as Unidades Gestoras cumprir fielmente as determinacgdes
desta Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7°. Compete a Secretaria de Fazenda:

I.  coordenar o processo de encerramento do exercicio financeiro;

Il. estabelecer orientagdes técnicas complementares;

Ill. analisar os casos excepcionais;

IV. fiscalizar o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa;
V. consolidar as informagdes contabeis e financeiras;

VI. elaborar o Balango Geral do Municipio;

VII. apurar a disponibilidade financeira por fonte de recursos; e

VIII. prestar informagdes aos 6rgéos de controle interno e externo.

Art. 8°. Compete a Secretaria de Planejamento e Projetos:

I.  analisar as solicitagbes de suplementagido orgamentaria;

Il.  verificar a conformidade das despesas com a programagao orgamentaria;
Ill.  acompanhar a execug¢ao orgamentaria no periodo de encerramento;

IV. consolidar as informagdes para os relatérios de gestéo fiscal.

Art. 9°. Compete ao setor de contabilidade do 6rgéo:
I.  receber e processar os ajustes patrimoniais e contabeis;

Il.  realizar os langamentos de encerramento do exercicio;
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Ill. elaborar as demonstragdes contabeis;
IV. verificar a consisténcia dos saldos contabeis;
V. preparar as informagdes para envio aos sistemas de prestagédo de contas;

VI. manter a documentagéo contabil arquivada conforme legislagao.

Art. 10. Compete a Controladoria Geral Interna:

I.  fiscalizar o cumprimento das normas desta Instru¢ao Normativa;
Il.  analisar a regularidade dos procedimentos de encerramento;

lll. identificar irregularidades ou inconsisténcias;

IV. recomendar medidas corretivas;

V. emitir relatério conclusivo sobre o encerramento do exercicio.

Art. 11. Os ordenadores de despesas sao responsaveis por:

. observar rigorosamente os prazos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa;

Il. assegurar a regularidade formal e material das despesas;

Ill. liquidar tempestivamente as despesas empenhadas;

IV. indicar, quando cabivel, os empenhos a serem inscritos em restos a pagar nao processados;
V. justificar adequadamente as solicitagdes excepcionais;

VI. fornecer informagdes precisas e tempestivas aos 6rgéos de contabilidade e controle;

VII. manter arquivados os documentos comprobatdrios das despesas;

VIIl. promover ajustes patrimoniais de sua competéncia.

Paragrafo unico. O descumprimento das obrigagdes previstas neste artigo sujeitara o ordenador de
despesas as san¢des administrativas, civis e penais previstas em lei.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |

Da aquisicao de material de consumo e permanente

Art. 12. As Unidades interessadas na aquisicdo de material de consumo ou permanente ja
contemplada por atas ou contratos vigentes deverdo protocolar seus pedidos de compras e/ou
autorizagdo de empenho, impreterivelmente, até o dia 05 (cinco) do més de dezembro do exercicio
em vigéncia.

Paragrafo Unico. No caso de despesas com manutengéo da frota o prazo sera até o 15° (décimo
quinto) dia do més de dezembro.

Secgao Il

Das Solicitagoes de Suplementagao Or¢camentaria
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 13. Os pedidos de suplementagdo de dotagBes orcamentarias somente serdao encaminhados
pelas secretarias para analise pelo 6rgao responsavel até o 05° (quinto) dia do més de dezembro.

§ 1°. Excetuam-se do disposto no caput deste artigo as suplementacdes referentes a:
I.  folha de pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionistas;

Il.  pagamento de encargos da divida publica municipal;

Ill.  cumprimento de obrigagcbes constitucionais e legais;

IV. pagamento de precatorios judiciais; e

V. despesas decorrentes de situagdo de emergéncia ou calamidade publica, devidamente
reconhecida.

§ 2°. As solicitagdes de suplementacdo excetuadas no § 1° deste artigo deverdo ser devidamente
justificadas quanto a sua urgéncia e imprescindibilidade.

§ 3° O d6rgdo de planejamento e orcamento analisara as solicitagdes em carater prioritario,
verificando a disponibilidade de recursos e a conformidade legal.

Secao lll
Do Empenho

Art. 14. Fica estabelecida a data limite do 05° (quinto) dia do més de dezembro para o
encaminhamento a Secretaria de Fazenda para realizagdo de empenhos de todas as despesas,
excetuando-se:

I.  despesas com pessoal e encargos sociais;

Il.  outros beneficios assistenciais e diarias;

lll. sentencas e sequestros judiciais;

IV. juros e amortizagéo da divida publica;

V. transferéncias constitucionais e legais;

VI. despesas com agua, luz, telefone e residuos sdlidos;

VII. despesas com a frota municipal.

Sec¢ao IV
Da Autorizagdo de Fornecimento

Art. 15. Fica estabelecido a data limite de 06° (sexto) dia do més de dezembro para emisséo de
Autorizacao de Fornecimento (AF).

Secao V
Do Pagamento

Art. 16. Fica estabelecido o prazo final em 15 (quinze) de dezembro para recebimento de processos
para pagamento pela Secretaria de Fazenda.

Paragrafo Unico. O prazo limite para pagamento de despesas, pela Secretaria de Fazenda, no
exercicio sera até o dia 29 (vinte e nove) de dezembro.

Art. 17. A programagdo de pagamento no més de dezembro obedecera a data de vencimento
estabelecida no sistema no momento da liquidagcao da despesa.
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Paragrafo unico. A programagido financeira sera elaborada pela Secretaria de Fazenda,
considerando o fluxo de caixa, as prioridades legais e a disponibilidade de recursos.

Art. 18. Terao prioridade de pagamento:

. despesas que constituem obrigagdes constitucionais e legais do Municipio;
Il.  despesas destinadas ao pagamento dos servigos da divida publica;

Ill.  despesas com pessoal e encargos patronais;

IV. despesas com a conservagao do patrimdnio publico;

V. despesas com servigcos essenciais e de continuidade obrigatéria; e

VI. despesas com fornecimento de agua, energia elétrica e telefonia.

§ 1°. A ordem de prioridade estabelecida no caput deste artigo observara, ainda, os critérios
estabelecidos na Lei de Diretrizes Orgcamentarias vigente.

§ 2°. As despesas de mesma prioridade serdo pagas observando-se a ordem cronoldgica de suas
exigibilidades.

Art. 19. Os demais pagamentos serao processados, em ordem cronolégica da data de liquidagao,
desde que exista suficiéncia financeira no caixa do Tesouro Municipal.

§ 1°. Nao havendo recursos financeiros suficientes para o processamento imediato do pagamento,
este sera efetuado nas datas previstas subsequentes, conforme houver disponibilidade financeira.

§ 2°. A Secretaria de Fazenda mantera controle atualizado da fila de pagamentos, com transparéncia
e publicidade.

§ 3°. Os pagamentos de restos a pagar processados observarao regime de precedéncia em relagéo
as despesas inscritas no exercicio, respeitada a ordem cronolégica interna de cada grupo.

Secgao VI
Da entrega de material pelo almoxarifado

Art. 20. A transferéncia de material existente no Almoxarifado as unidades requisitantes sera
realizada até 20 (vinte) de dezembro, para a realizagdo do inventario anual.

Secgao VI
Do Inventario

Art. 21. Os inventarios dos bens méveis, iméveis, almoxarifado e intangiveis existentes no Poder
Executivo em 31 de dezembro do exercicio, com a conciliagdo e os ajustes das demais contas
patrimoniais, deverdo ser encaminhados ao Setor de Contabilidade até o dia 20 (vinte) de janeiro do
exercicio subsequente, 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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§1°. Arelagao dos bens de cada secretaria devera ser entregue a comissao de inventario até o dia 05
(cinco) de dezembro do exercicio, conferida e assinada pelos responsaveis. Sendo que a partir
desta data, nenhum bem podera ser transferido/remanejado até 31 (trinta e um) de dezembro do
exercicio.

§ 2°. Devera ser encaminhado a contabilidade até o 15° (décimo quinto) dia de janeiro os relatérios
de inventario para apreciagao pelo setor e apontamento de ajustes que se fizerem necessarios.

Secao VIl

Da Divida Ativa e Parecer de Conselhos

Art. 22. Até o dia 15 (quinze) de janeiro do ano seguinte, o Setor de Tributagdo, devera encaminhar
a Contabilidade as informacgdes referentes a Divida Ativa do exercicio, de acordo com a Lei Federal n°
4.320/1964.

Art. 23. A Secretaria de Educacgéo devera encaminhar ao Setor de Contabilidade até o dia 25 (vinte e
cinco) de margo do ano seguinte o Parecer do Conselho de Fiscalizagdo sobre a prestagéo de
contas dos recursos do FUNDEB, nos termos do paragrafo unico do art. 31 da Lei Federal n°
14.113/2020 e do art. 18 da Resolugdo n° 238/2012, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES.

Art. 24. A Secretaria de Saude devera encaminhar ao Setor de Contabilidade até o dia 25 (vinte e
cinco) de margo o Parecer do Conselho de Fiscalizagdo sobre a prestagdo de contas dos recursos
aplicados em Agdes e Servigcos Publicos de Saude, nos termos dos artigos 34 a 37 da Lei
Complementar Federal n°® 141/2012.

Secgao IX

Dos Restos a Pagar

Art. 25. As despesas empenhadas no exercicio corrente serdo inscritas em Restos a Pagar
Processados e Nao Processados, por Fonte de Recursos e até o limite das disponibilidades
financeiras apuradas.

§ 1°. O registro dos restos a pagar far-se-a por credor, discriminando-se o0 empenho correspondente.

§ 2° A inscricdo em restos a pagar ndo elide a responsabilidade do ordenador de despesas pela
correta execugao orcamentaria.

Subsecao |

Dos Restos a Pagar Processados

Art. 26. As despesas empenhadas e efetivamente realizadas, cuja liquidagdo se tenha verificado no
préprio ano, observado o principio da competéncia, serao inscritas em Restos a Pagar Processados
no exercicio.

§ 1°. Para fins do disposto neste artigo serdo consideradas:
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a) Realizadas: as despesas em que a contraprestagcdo 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 n°® 4.320/1964.

§ 2°. A inscricdo em restos a pagar processados independe de indicagao especifica do ordenador de
despesas.

§ 3°. A inscricdo automatica de que trata o caput deste artigo ndo se aplica aos empenhos:
I.  cujas obrigagdes estejam prescritas ou caducas;

Il.  que ndo atendam aos requisitos de regularidade documental;

lll. que apresentem vicios formais ou materiais;

IV. relativos a credores com situagao cadastral irregular, quando aplicavel; ou

V. que contrariem normas de direito financeiro ou de contabilidade publica.

Subsecao Il
Dos Restos a Pagar Nao Processados

Art. 27. Serdo inscritas em Restos a Pagar ndo Processados no exercicio 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°. A inscricdo de despesas em restos a pagar ndo processados condiciona-se:

I.  aindicacdo expressa do ordenador de despesas;

Il.  ajustificativa fundamentada da necessidade de manutencéo do empenho;

Il.  a demonstragao da impossibilidade de conclusao da liquidagao até o final do exercicio;
IV. a existéncia de disponibilidade financeira suficiente para cobertura da despesa; e

V. aauséncia de vicios ou irregularidades na contratagcdo ou no processo de execucgao.

§ 2°. As despesas nao liquidadas que ndo se enquadram na situagéo prevista no caput deste artigo,
deverdo ter os empenhos anulados até o final do exercicio (31 de dezembro), podendo ser
empenhadas a conta do orgamento do préximo ano, apds analise por parte do Setor de
Contabilidade.

§3°. O Setor de Contabilidade sera responsavel pelas anulagdes previstas no §2° deste artigo, apds
autorizacao da autoridade competente.

Art. 28. A indicagdo dos empenhos que serdo inscritos em restos a pagar ndo processados devera
ser realizada até o dia 20 (vinte) de dezembro.

§ 1°. A indicacao intempestiva ndo sera admitida, salvo por motivo de forca maior ou caso fortuito,
devidamente comprovado.
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§ 2°. O ndo cumprimento do prazo estabelecido no caput deste artigo implicara anulagao automatica
dos empenhos nao indicados.

§ 3°. A anulagcdo de empenho ndo desobriga o Municipio do pagamento da despesa, caso ja tenha
ocorrido o fato gerador da obrigacao.

§ 4°. As despesas anuladas que posteriormente se revelem devidas deveréo ser processadas a conta
de dotagdes do exercicio em que for reconhecida a obrigagéo, observados os procedimentos legais.

Subsecgao I

Do Cancelamento de Restos a Pagar

Art. 29. O saldo da conta de restos a pagar ndo processados, de exercicios anteriores, sera
cancelado a partir do dia 01° (primeiro) de janeiro do ano subsequente.

§ 1°. Em casos excepcionais, devidamente justificados, podera ser mantida a inscri¢ao.

§ 2°. A excepcionalidade de que trata o § 1° deste artigo compreende:

I.  existéncia de agao judicial determinando o cumprimento da obrigagéo;
Il.  impossibilidade de cancelamento por razdes juridicas fundamentadas;
Il. obras ou servigos essenciais em fase final de concluséo; ou

IV. outras situagbes devidamente caracterizadas e aprovadas pela Secretaria de Fazenda.

§ 3°. A manutencdo excepcional de inscrigdo em restos a pagar ndo processados sera submetida a
aprovagao do Secretario de Fazenda na Prefeitura Municipal, pelo Secretario de Saude no Fundo
Municipal de Saude ou ao Diretor Presidente do RPPS.

Art. 30. No caso da indicagdo para inscricdo em restos a pagar ndo processados superar a
disponibilidade financeira apurada por fonte de recurso, a relagcdo de empenhos indicados sera
encaminhada aos respectivos 6rgados para nova verificagdo e posterior cancelamento.

§ 1°. Persistindo a situagado de insuficiéncia financeira, os empenhos serdo inscritos em restos a
pagar ndo processados de acordo com a ordem cronoldgica até o limite de disponibilidade por fonte
de recursos.

§ 2°. A priorizagéo de que trata o § 1° deste artigo observara, ainda, os seguintes critérios:
I.  essencialidade do servigo ou obra;

Il. estagio de execugao contratual;

lll.  prejuizo decorrente do cancelamento; e

IV. prioridades estabelecidas na legislagdo orgamentaria.

§ 3°. Os empenhos néo inscritos por insuficiéncia financeira serdo anulados, comunicando-se o fato
aos respectivos ordenadores de despesas.
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Secgao X

Dos Procedimentos Contabeis

Art. 31. Os procedimentos contabeis de encerramento do exercicio ndo poderdo ultrapassar o dia 20
(vinte) de janeiro do ano subsequente, em face de elaboragdo dos Relatérios Resumido de
Execucgédo Orgamentaria e de Gestao Fiscal, conforme determina o caput do art. 52 e o § 2° do art. 55
da Lei Complementar n® 101/2000.

§1°. Os ajustes necessarios ao fechamento contabil e financeiro relativo ao exercicio seréo realizados
até o dia 15 (quinze) de janeiro do exercicio subsequente pelo Setor de Contabilidade, referindo-se,
entre outros, a:

|.  atualizacdo da Divida Ativa;

Il. atualizagdo de convénios e contratos de repasse;

Ill. apuragéo do estoque de férias e licengas de servidores;

IV. atualizagado de precatorios e requisi¢des judiciais;

V. ajustes no ativo imobilizado e intangivel,

VI. ajustes no estoque de almoxarifado;

VII. conciliagdo de operagdes de crédito;

VIII. apuragéo de obrigac¢des patronais (FGTS, INSS, PASEP); e

IX. outros ajustes necessarios ao adequado fechamento contabil.

§ 2°. As informagdes deverdo ser encaminhadas em formato padronizado, definido pelo érgéao central
de contabilidade.

§ 3°. A falta ou incorrecéo das informagdes implicara responsabilizacao do gestor responsavel.

§ 4°. O drgdo central de contabilidade podera solicitar informagdes complementares ou
esclarecimentos adicionais.

Art. 32. A Secretaria de Fazenda devera encaminhar a Unidade Central de Controle Interno até o dia
31 (trinta e um) de margo do ano seguinte a referéncia, os arquivos geradores das pecas integrantes
da Prestagdo de Contas Anual — PCA de Governo e de Gestdo da Unidade Gestora Prefeitura
Municipal, nos termos da Lei n® 4.320/64, Resolugdo do TCEES n° 261/201 e IN TC 68/2020, para
analise e Parecer do Controle Interno.

Art. 33. A Secretaria de Saude e o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio devera
encaminhar a Unidade Central de Controle Interno até o dia 10 (dez) de margo do ano subsequente,
0s arquivos geradores das pegas integrantes da Prestacdo de Contas Anual — PCA de Gestédo da
Unidade Gestora, nos termos da Lei n° 4.320/64, Resolugao do TCEES n° 261/201 e IN TC 68/2020,
para analise e Parecer do Controle Interno.

CAPITULO VII
DA EXCEPCIONALIDADE E CASOS ESPECIAIS
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Art. 34. Datas divergentes oriundas desta Instrugdo Normativa, somente sera permitida com a devida
autorizacdo do Prefeito Municipal, ouvido a Secretaria de Fazenda ou o Setor de Contabilidade
respectivo, para situagdes especiais.

§ 1°. Serdo considerados casos especiais as situagdes que:

. impliguem comprometimento de servigo essencial prestado a populagao;
Il. acarretem prejuizo direto e iminente ao patrimonio publico;

lll.  decorram de determinagéo judicial;

IV. resultem de situagdo de emergéncia ou calamidade publica; ou

V. sejam necessarias ao cumprimento de obrigagdes constitucionais ou legais inadiaveis.

§ 2°. A justificativa para processamento excepcional devera:

I.  comprovar a natureza emergencial e inadiavel da solicitacao;

Il.  esclarecer o motivo pelo qual ndo foi providenciada em tempo habil;
Ill.  demonstrar o impacto da nao realizagao; e

IV. indicar a disponibilidade orgamentaria e financeira.

§ 3° A autorizagdo excepcional sera formalizada mediante despacho fundamentado da autoridade
competente, que restara arquivado para fins de controle e fiscalizagao.

§ 4°. A reiteragéo de pedidos de autorizagdo excepcional pelo mesmo 6rgao podera ensejar apuragao
de responsabilidade por ma gestéo.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. O descumprimento dos prazos fixados nesta Instrugdo Normativa implicara na
responsabilidade do servidor encarregado pela informac&o, no dmbito de sua area de competéncia,
ensejando apuragdo de ordem funcional, nos termos da legislagcéo vigente.

Art. 36. Sao0 pessoalmente responsaveis pelo cumprimento de todas as normas estabelecidas na
presente Instrucdo Normativa, na medida de suas competéncias, os Secretarios Municipais,
Controlador Geral Interno, os integrantes das comissdes de Inventario e os demais servidores.

Art. 37. Ficam os titulares das Secretarias Municipais e da Unidade Central de Controle Interno,
autorizados a baixar, em conjunto, instrugdes normativas complementares necessarias ao
cumprimento desta.

§ 1°. As instrugbes complementares versardo sobre:
. procedimentos operacionais detalhados;
Il.  formularios e documentos padronizados;

Ill. orientagdes técnicas especificas;

2025-SKW66M - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  28/11/2025 16:20 PAGINA 12/ 16



Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV. solugbes de duvidas frequentes; e

V. ajustes de cronograma, quando necessario e devidamente justificado.

§ 2°. As instrugbes complementares serdo publicadas na imprensa oficial e divulgadas nos meios de
comunicagao interna.

Art. 38. Os prazos e datas relativos ao cronograma dos procedimentos para o encerramento do
exercicio dispostos nesta Instrugdo Normativa estdo consolidados no Anexo Unico que a integra.

Art. 39. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Fazenda, mediante consulta a
Controladoria Geral Interna, quando necessario.

Art. 40. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao, bem como, manter o processo de
melhoria continua.

RONAN ZOCOLOTO DE SOUZA DUTRA
Prefeito Municipal

PRISCILA JACOB KNAAK
Controladora Geral Interna

VALDECI JACOB
Secretario de Fazenda
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ANEXO UNICO
CRONOGRAMA CONSOLIDADO DE PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO
EXERCICIO
DATA LIMITE PROCEDIMENTO

05/12 Data limite para entrega da relagdo dos bens patrimoniais de cada secretaria a
comissédo de inventario

05/12 Emissédo de pedido de suplementagdo orgcamentaria pela secretaria responsavel
(exceto folha de pagamento, divida, precatérios e obrigagdes constitucionais e
legais)

05/12 Data limite para encaminhamento pelas secretarias de processo para emissao de
empenhos de despesas, pedidos de compras de atas ou contratos vigentes,
solicitagdes de adiantamento.

06/12 Data limite para emissao de Autorizagao de Fornecimento

15/12 Data limite para envio de processos para patrimbénio/almoxarifado pelas
Secretarias

15/12 Data limite para envio de processos para pagamento pela Secretaria de Fazenda

20/12 Data limite de transferéncia de material existente no Almoxarifado as unidades
requisitantes

20/12 Indicagao dos empenhos que serao inscritos em restos a pagar nao processados

29/12 Data limite para pagamento de despesas pela Secretaria de Fazenda

15/01 Envio dos relatérios de Divida Ativa a contabilidade

15/01 Entrega ao Setor de Contabilidade das conciliagdes bancarias das contas
correntes e das aplicagdes financeiras.

15/01 Verificagdo dos saldos parciais ou totais dos empenhos, de reservas de dotagdes
orgcamentarias que nao serao utilizadas no exercicio.

15/01 Data limite para anulagdo das despesas nao liquidadas pela Secretaria de
Fazenda.

15/01 Envio dos relatérios de inventario a contabilidade

20/01 Prazo limite para procedimentos contabeis de encerramento do exercicio

20/01 Envio dos relatérios de inventario a contabilidade finalizados e ajustados com
notas explicativas.

10/03 Entrega pelo setor de Contabilidade da PCA do Fundo de Saude e RPPS ao
Controle Interno

25/03 Data limite para envio do parecer dos Conselhos de Fiscalizagao (Fundeb e
Saude) a contabilidade

30/03 Entrega da PCA de Governo e de Gestdo da Unidade Gestora Prefeitura
Municipal ao Controle Interno

31/03 Data limite para o envio pelo Setor de Contabilidade da Prestagdo de Contas

Anual ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES do Fundo




Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Municipal de Saude e do RPPS.

30/04

Data limite para o envio pelo Setor de Contabilidade da Prestagdo de Contas
Anual ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES de Governo e
de Gestao da Prefeitura Municipal.
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