PORTARIA N° 2613

“DISPOE SOBRE PRAZOS, ROTINAS DE PREPARACAO E
DISPONIBILIZACAO DE RELATORIOS E ARQUIVOS, DOS
PODERES MUNICIPAIS, ORGAOS, SECRETARIAS E SETORES
DO MUNICIPIO QUE SE RELACIONAM COM A CONTABILIDADE
GERAL DA PREFEITURA MUNICIPAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

MARCELO DE MORALIS, Prefeito Municipal de Sao Sebastido do Paraiso,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pela Constitui¢do Federal e
Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO que o municipio possuiu prazos limites para encaminhar
as prestagdes de contas mensais, bimestrais, quadrimestrais e anuais junto aos 6rgaos fiscalizadores
nas esferas, Municipal, Estadual e Federal;

CONSIDERANDO que pela agenda do gestor, definida pelo Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, o municipio tem o dever de enviar os dados da execucdo
or¢amentdria, financeira e patrimonial do més anterior (devidamente encerrado) até o tltimo dia util
do més subsequente, faz-se necessario definir prazos para que os oOrgdos, Poder Legislativo,
Instituto de Previdéncia dos Servidores — INPAR e a Prefeitura Municipal, através de suas
Secretarias, Geréncias e Departamentos, disponibilizem, tempestivamente, as informacdes
necessarias para consolida¢ao dos dados e cumprimento dos prazos definidos pelo mesmo Tribunal
de Contas e pela Secretaria do Tesouro Nacional;

CONSIDERANDO que o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
tem a prerrogativa de autuar os gestores municipais que deixarem de enviar as
informagdes/arquivos obrigatorios, de forma correta e tempestiva, autuando-os inclusive de forma
pecuniaria e pessoal (pessoa fisica do gestor);

CONSIDERANDO que o Sistema de Informacdes Contabeis e Fiscais do
Setor Publico Brasileiro (Siconfi) realiza de forma automatica a atualizacdo do Servigo Auxiliar de
Informagdes para Transferéncias Voluntarias (CAUC), através do encaminhamento da Matriz de
Saldos Contéabeis enviado pelos entes federativos e que o seu ndo envio impedird, até que a situagao
seja regularizada, que o ente da Federacdo receba transferéncias voluntarias e que contrate
operagdes de crédito, exceto as destinadas ao refinanciamento do principal atualizado da divida
mobiliaria.

CONSIDERANDO que para o fechamento, contabilizacdo e consolidagao
das contas publicas municipais, realizado mensalmente pela Contabilidade Geral da Prefeitura
Municipal ¢ imprescindivel o cumprimento, por todos, dos prazos e rotinas abaixo relacionadas;

RESOLVE:

Art. 1° — Ficam definidos os prazos e rotinas de disponibilizacdo de relatorios
e arquivos contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais, de todas as secretarias, geréncias e
departamentos da Prefeitura Municipal, do INPAR e do Poder Legislativo e demais entidades, que
se relacionam com a Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, no
que se refere o acima exposto:



I — A Camara Municipal devera remeter a Contabilidade Geral da Prefeitura
Municipal, para fins de consolidagdo, os arquivos/relatorios contendo os dados mensais de sua
execugdo or¢amentdria, financeira e patrimonial, encerramento mensal, assim como encaminhar
copia dos decretos de créditos adicionais abertos, e 0 arquivo da matriz de saldos contébeis (MSC)
até o dia 15 do més subsequente, ja nos formatos e nomenclaturas exigidos pelo TCEMG e STN;

IT — O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sao Sebastido
do Paraiso devera remeter a Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal, os relatorios contendo os
dados mensais de sua execucdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, encerramento mensal e
também proceder a digitacdo dos mesmos no sistema de informagdes fiscais (SIF) no sistema
contabil/financeiro da Prefeitura, assim como encaminhar os decretos de créditos adicionais e o
arquivo da matriz de saldos contabeis (MSC) até o dia 15 do més subsequente, ja nos formatos e
nomenclaturas exigidos pelo TCEMG e STN;

IIT — O Consoércio Intermunicipal de Desenvolvimento Sustentavel devera
remeter a Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal, Balancete da despesa e demais
relatorios/arquivos mensais necessarios, até o dia 15 do més subsequente;

IV — As informagdes da execugdo or¢amentaria e financeira do contrato de
rateio pertinentes ao Consorcio Intermunicipal de Saude da Macro Regido do Sul de Minas
(CISSUL/SAMU) serao extraidas do seu proprio site a partir de sua disponibilizagdo, ficando os
servidores da Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal, incumbidos de cobrar da referida
entidade, caso nao estejam disponiveis até o dia 15 do més subsequente;

V - Os Departamentos de Patrimonio e Almoxarifado da Prefeitura
Municipal deverdo proceder aos tramites para encerramento e envio dos relatdrios de fechamento
mensal a Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal, até o dia 15 do més subsequente;

VI - A Geréncia de Compras e Licitacdes devera semanalmente consultar o
sistema de Materiais (menu 69-1) observando e sanando possiveis inconsisténcias nos arquivos de
Licitagdes e de Contratos, encerrando todo seu procedimento até o dia 15 do més subsequente;

VII - A Geréncia Administrativa e Financeira devera proceder com os
langcamentos das receitas arrecadadas no més, as baixas dos pagamentos efetuados e a conciliagiao
bancaria de todas as contas bancarias da Prefeitura, observando de forma especial o controle das
DR’s (consisténcia das destinagdes de recursos) movimentadas em cada conta bancaria, encerrando
até o dia 15 do més subsequente;

VIII - O Departamento de frotas da Prefeitura Municipal devera proceder com
todos os lancamentos pertinentes aos veiculos, rotas, notas fiscais de combustiveis, entre outras
rotinas pertinentes ao setor, até o dia 15 do més subsequente;

IX - Todos os convénios deverao ser langados no cadastro de convénios ¢
aditivos de maneira tempestiva, encerrando referida rotina até o dia 15 do més subsequente pelo
setor/departamento/servidor responsavel;

X - A Procuradoria juridica encaminharad a Contabilidade Geral da Prefeitura
Municipal, copia escaneada de todas as leis municipais sancionadas que versem sobre alteragdes
or¢amentdrias, financeiras, patrimoniais e as de planejamento (LOA/PPA,LDO), assim que estas
estejam devidamente assinadas e transcritas no livro de leis;



XI - transcorridos todos os procedimentos acima citados, necessarios para o
tempestivo e correto encerramento do més contabil/financeiro/patrimonial, por regime de caixa
para as receitas publicas e de competéncia para as despesas publicas, de forma CONSOLIDADA, a
Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal, procedera com sua rotina de encerramento e bloqueio
do més encerrado e providenciara as remessas das prestacdes de contas contibeis aos orgados
competentes;

Art. 2° - Fica determinado que de modo algum poderd ser
aberto/desbloqueado més ja encerrado/bloqueado sem prévia anuéncia do responsavel pela Geréncia
Contabil, Or¢camentaria e de Prestacao de Contas.

Paragrafo tinico. Havendo necessidade de abertura ou desbloqueio do més
encerrado, com proposito de correcdo de dados ou informagdes de qualquer natureza, essa devera
ser encaminhada por oficio/email & Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal que procedera
analise detalhada da solicitagcdo, apontando para a Secretaria de Planejamento e Gestao, quando for
necessario, as possiveis consequéncias/reflexos que podera acarretar referido desbloqueio, uma vez
que os dados sao encaminhados mensalmente aos orgaos de fiscalizacdo e a abertura/desbloqueio de
més encerrado/bloqueado, implica em reenvio dos arquivos de prestagdo de contas, desde o més
aberto até o més vigente, para o TCEMG e STN.

Art. 3° — Caso os prazos estabelecidos nesta portaria ocorram em finais de
semana e ou feriados, o prazo deve ser antecipado para o dia util imediatamente anterior.

Art. 4° — Todas as demais situagdes que impliquem em prestacdes de contas
elaboradas pela Contabilidade Geral da Prefeitura Municipal, que nao estejam contemplados nesta
Portaria, inclusive as pertinentes a elabora¢do da Lei Or¢amentaria Anual, cujo prazo maximo para
envio das informagdes por cada 6rgdo, secretaria, geréncia, departamento serd até¢ o dia util 15 do
més de julho de cada ano, e para a Lei de Diretrizes Or¢amentarias o prazo maximo ¢ até o dia 15
de mar¢o de cada ano, por ventura ndo relacionados, seguirdo os mesmos critérios € prazos
estabelecidos anteriormente.

Art. 5° — Qualquer descumprimento dos atos mencionados nesta Portaria, que
provoquem dano administrativo/financeiro ao erario ou ao gestor, podera ensejar em
responsabilizacdo do servidor que der causa, salvo quando justificadamente comprovado que o
descumprimento ndo se deu por ato ou omissdao do servidor publico municipal do quadro de
servidores do Poder Executivo.

Art. 6° - Fica estabelecido que todo projeto de lei que envolva alteracdo da
Lei Orcamentaria Anual, serd elaborado pela Secretaria Municipal demandante, em formato
padronizado e encaminhado a Contabilidade Geral da Prefeitura, a qual fica incumbida de realizar
analise no que tange a questdo or¢amentdria, contabil, financeira e patrimonial, bem como ser
analisado pela Procuradoria Juridica quanto ao aspécto juridico legal, antes que o mesmo seja
encaminhado ao Legislativo Municipal, bem como obter o crivo da Procuradoria Juridica.

Art. 7° - Compete a Controladoria Geral do Municipio acompanhar a
execugdo desta portaria, zelando pelo seu cumprimento integral.

Art. 8° — Esta portaria entre em vigor na data de sua publicacdo, revogando se
o disposto no artigo 2.° da portaria n.° 2.222 de 02/05/2017.

D¢ ciéncia, publique-se e cumpra-se.



Prefeitura Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, 20 de setembro de 2021.

MARCELO DE MORAIS
Prefeito Municipal



