PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

MARA MUNICIPAL

Av. Gov. Francisco Lacerda de Aguiar, 113

i Centro - Marataizes/ES

DE MARATAIZES entro- Marataizes/ES
{28) 3532-3413

gab.presidente@cmmarataizes.es.gov.br

PORTARIA N2 165/2025

“ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS
RELATIVOS AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO
FINANCEIRO DE 2025 NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE MARATAIZES-ES”.

O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicGes legais, que Ihe conferem a Lei Organica Municipal e o Regimento

Interno, considerando o bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis:

Considerando a necessidade de estabelecer regramento que vise disciplinar o
encerramento do exercicio financeiro de 2025, de acordo com os procedimentos

definidos na legisla¢do vigente;

Considerando as normas gerais contidas na Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de
1964, e as diretrizes fixadas na Lei Complementar Federal n? 101, de 04 de maio de 2000

(Lei de Responsabilidade Fiscal);

Considerando a necessidade de consolidar em tempo habil todos os registros das

operagdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais ocorridas durante o exercicio de

2025.

RESOLVE

Art. 12. Disciplinar o encerramento do exercicio financeiro de 2025 da Camara Municipal

de Marataizes, com vistas a consolidacdo das contas do Municipio de Marataizes/ES.
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Art. 22, As unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional da
Camara Municipal de Marataizes, no desempenho de suas atividades, que tenham
reflexos nas dreas orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil, regerdao suas a¢des
de encerramento do exercicio financeiro de 2025, em conformidade com as normas

fixadas nesta Portaria.

Art. 32. A partir da publicacdo desta Portaria até a homologacao da Prestacao de Contas
Anual a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, sdo
consideradas urgentes e prioritdrias todas as atividades vinculadas a Diretoria-Geral,
Diretoria Contdabil e Financeira, a Unidade Central de Controle Interno, a apuracao

orcamentdria e aos inventdrios a que se refere o art. 29.

Art. 42. Compete aos responsaveis pelas unidades a que se refere o art. 22, observado
o conhecimento técnico especifico, promoverem o levantamento completo referente as
dividas constantes dos grupos do Passivo Circulante e Passivo Exigivel a Longo Prazo,
dos inventarios fisicos e contabeis, dos bens pertencentes ao Ativo Intangivel, ao Ativo
Imobilizado e dos materiais em almoxarifado, tendo como data-base, para efeito de

apuracao dos dados, o dia 31 de dezembro de 2025.

§ 12. Compete a Diretoria Contdbil e Financeira desta Casa de Leis a conciliacdo dos
saldos contdbeis, com os levantamentos previstos no caput, promovendo os respectivos
ajustes contabeis, cabendo-lhe, ainda, a conciliacdo contabil e os ajustes das demais
contas patrimoniais existentes ao final do exercicio, objetivando a fidedignidade e

consisténcia das informacdes sobre o patrimonio da Camara Municipal de Marataizes.

§ 22. As diferencas apuradas serdo objeto de medidas administrativas a serem adotadas
pela Diretoria-Geral da Camara Municipal, para a regularizacdo, bem como de notas

explicativas a serem anexadas ao processo de prestacdo de contas anual.
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§ 32. Os levantamentos previstos no caput, bem como a relacdo de bens em
almoxarifado, modveis e intangiveis, serdo encaminhados para a unidade de
Contabilidade e a Unidade Central de Controle Interno até o dia 14 de novembro, ainda

gue nao haja saldo, sendo as diferencas justificadas em notas explicativas.

§ 42, Arelacdo de bens de que trata o § 32 refere-se a listagem individualizada dos bens
emitida no sistema informatizado de controle patrimonial e de almoxarifado,

devidamente inventariados por comissao designada.

Art. 52. A Diretoria Contdbil e Financeira da Camara Municipal de Marataizes devera
emitir Notas de Empenho das despesas que se realizardo no presente exercicio até o dia
05 de dezembro de 2025, desde que haja disponibilidade financeira, com excecdo das

despesas de folha de pagamento.

§ 12. Excepcionalmente, os empenhos poderdo ser emitidos apds a data fixada no caput
deste artigo, com expressa autorizacao e motivacdo do Presidente da Camara Municipal

de Marataizes.

§ 292, Ressalvada a excecdo do § 12 deste artigo, as solicitacGes de empenho
remanescentes e ndo emitidas até a data-limite do caput serdo indeferidas, e as Notas

de Empenho emitidas em desacordo serdo anuladas pela Diretoria Contdbil e Financeira.

Art. 62. Consideram-se restos a pagar as despesas empenhadas e nao pagas até 31 de
dezembro, distinguindo-se restos a pagar processados, os restos a pagar nao

processados em liquidacdo e os restos a pagar ndo processados a liquidar.

§ 12. S3o considerados restos a pagar processados os referentes a empenhos liquidados

e ndo pagos até 31 de dezembro.
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§ 22, S3o considerados restos a pagar ndo processados em liquidacdo os referentes a

empenhos ndo liquidados que constituiram, até 31 de dezembro, passivo exigivel.

§ 32. S3o considerados restos a pagar ndo processados a liquidar os referentes a

empenhos ndo liquidados que nado constituiram, até 31 de dezembro, passivo exigivel.

Art. 72. O empenho da despesa nao liquidada serd inscrito em restos a pagar nao

processados em 09 de janeiro de 2026, para todos os fins, quando:

I - Vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, em relacdo as

parcelas referentes a 2025; ou

Il - A despesa empenhada, embora nao liquidada, for de competéncia do referido
exercicio, em que o servi¢o, obra ou material tenha sido prestado ou entregue até 31 de

dezembro de 2025, em atencdo ao § 22 do art. 72 desta Portaria.

§ 12. As despesas empenhadas e ndo liquidadas no exercicio de 2025 serdo inscritas em
restos a pagar ndo processados a liquidar, por fonte de recursos, até o limite das
disponibilidades financeiras apuradas, depois de descontado o montante inscrito em

restos a pagar processados e em restos a pagar ndo processados em liquidagao.

§ 22, As despesas empenhadas e ndo liquidadas no exercicio de 2025 que ndo se
enguadrarem nas situacdes previstas nos incisos | e Il e no § 12 deste artigo ndo deverao
ser inscritas em restos a pagar nao processados, devendo os respectivos empenhos ser
cancelados até o dia 09 de janeiro de 2026 pela Diretoria Contabil e Financeira, apds

autorizacdo do ordenador de despesa da Camara Municipal.
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§ 32. O registro da liquidacdo das despesas inscritas em restos a pagar ndo processados
no exercicio de 2025 tera os saldos remanescentes cancelados, apdés a devida

autoriza¢do do Presidente da Camara Municipal.

§ 42. Os restos a pagar nao processados serdo inscritos até o limite das disponibilidades
de caixa, em obediéncia a LRF, observada a ordem de chegada dos processos a

Contabilidade.

§ 52. E vedada a inscricio em restos a pagar de empenhos de diarias, cabendo a

Contabilidade promover sua imediata anulagdo.

Art. 82. O pagamento que vier a ser reclamado em decorréncia das anulacdes de que
trata o § 22 do art. 72 podera ser atendido a conta de dotacdo destinada a despesas de

exercicios anteriores, apés autorizacdao do ordenador de despesa da Camara Municipal.
Art. 92. Ficam vedadas:

I = A emissdao de Ordem de Fornecimento a partir de 07 de novembro de 2025;

Il = O recebimento de materiais no Almoxarifado apés o dia 12 de novembro de 2025.

Art. 10. O prazo limite para pagamento de despesas no corrente exercicio sera até o dia
30 de dezembro de 2025, devendo a solicitacdo de pagamento, pela unidade

responsavel, ser realizada até o dia 23 de dezembro de 2025.

§ 12, Excetuam-se do disposto no caput deste artigo as despesas referentes a pessoal e
encargos sociais, indenizagdo por acidente em servigo, outros beneficios assistenciais,
diarias, convénios, inclusive contrapartidas, obras de carater emergencial e obrigacGes

provenientes de determinagdes judiciais.
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§ 22. O prazo para pagamento das despesas excetuadas no § 12 sera até o dia 30 de

dezembro de 2025.

§ 32. As despesas orcamentarias legalmente empenhadas e ndo pagas até 31 de
dezembro de 2025, limitadas as disponibilidades financeiras correspondentes, serdo
inscritas em restos a pagar, distinguindo-se restos a pagar processados dos restos a

pagar ndo processados, conforme disposto no art. 36 da Lei Federal n2 4.320/1964.

Art. 11. Os procedimentos contabeis de encerramento do exercicio de 2025 sob a
responsabilidade da se¢ao de Contabilidade ndao poderao ultrapassar o dia 30 de janeiro
de 2026, em face da elaboracdo dos Relatérios de Gestao Fiscal, conforme determina o

§ 22 do art. 55 da Lei Complementar Federal n2 101/2000.

Art. 12. Até o dia 26 de dezembro de 2025, o responsavel pelo Setor de Patrimonio e
Almoxarifado da Camara Municipal encaminhara a Diretoria Contabil e Financeira e a
Unidade Central de Controle Interno a relacdo de todos os bens mdveis com suas
respectivas incorporacgdes, desincorporac¢des, baixas ou movimentagdes no exercicio de
2025 e o inventario de todos os bens modveis, bem como o estoque existente em
31/12/2025, contendo as informagdes de entradas e saidas, especificacbes, quantidade
e valor, aquisicOes, baixa e correcOes, para que sejam incorporadas ao Balanco da
Camara Municipal, o Ato de Designacdo da Comissao responsavel pela elaboracdo dos
inventarios, bem como todos os dados exigidos pela IN TCE-ES 68/2020 (TERMOQV,
TERIMO, TERALM, TERINT, INVIMO, INVMOV, INVALM, INVINT, COMINV).

Paragrafo unico. O levantamento dos bens permanentes e de almoxarifado sera
realizado por Comissdo nomeada por ato especifico da Presidéncia, que deverd ser

encaminhado até o dia 14 de novembro de 2025.
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Art. 13. Até o dia 09 de janeiro de 2026, o Setor de Recursos Humanos deverd
encaminhar a Diretoria Contabil e Financeira, a Diretoria-Geral e a Unidade Central de
Controle Interno o Instrumento Normativo Fixador dos subsidios dos Vereadores, as
fichas financeiras dos mesmos, copia de leis e/ou normas legais contendo qualquer
criagdo, alteragdo, reestruturacdo de cargos, carreiras, empregos publicos, func¢des,
vantagens, adicionais, auxilios, reajustes salariais e revisdo geral anual concedidas,
editadas, sancionadas e/ou aprovadas em 2025; ainda devera ser remetida a relagdo do
Resumo da folha de pagamento do exercicio de 2025 dos servidores vinculados ao RGPS,
identificando: proventos, vantagens, descontos especificados por natureza e obriga¢des
patronais, bem como o relatdrio final de provisdo de férias e décimo terceiro salario,

para contabilizacdo até o dia 24 de dezembro de 2025.

Art. 14. Até o dia 19 de janeiro de 2026, o Gabinete da Presidéncia deverd encaminhar
a Diretoria Contabil e Financeira (Setor de Contabilidade) e a Unidade Central de
Controle Interno Relatério contendo o atendimento das recomendacdes e/ou
determinagdes contidas nas decisdes e Pareceres Prévios emitidos pelo TCE-ES; as
medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal, quando for o caso; as
Declaracdes referentes a Regime Proprio de Previdéncia e pagamento de
aposentadorias e pensdes (DELREP, DELCEDI, LIMITA, CRONQS, PESS, LEIPESS, DECINAT,
JUSTCRO), bem como o Relatério de Gestdo do Gestor da Camara Municipal, até o dia

13 de margo de 2026, em atendimento a IN TCE-ES 68/2020.

Art. 15. Até o dia 05 de janeiro de 2026, a Tesouraria devera apresentar a Contabilidade,
na forma da IN TCE-ES 68/2020, o termo de verificagcdo das disponibilidades financeiras,
devidamente assinado pelo gestor e pelos profissionais responsaveis, evidenciando o
saldo de disponibilidade em caixa; o saldo de disponibilidades bancarias, no qual conste
banco, agéncia, nimero da conta, indicacdo da fonte de recurso e respectivo saldo
contabil; conciliagdo dos saldos bancéarios e os respectivos extratos bancarios de

encerramento do exercicio com suas conciliacdes bancarias, bem como os extratos
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bancarios dos meses subsequentes em que ocorreram as regularizacdes dos valores dos

débitos e créditos constantes das conciliagdes.

Art. 16. Para subsidiar a elaboracdo do relatério e parecer conclusivo e Relatério de
Gestdo exigidos pela IN TCE-ES 68/2020, a Diretoria Contdbil e Financeira devera
encaminhar a Unidade Central de Controle Interno e ao Gabinete da Presidéncia todos
os documentos, relatérios e demonstrativos contabeis de encerramento de exercicio,
com as devidas notas explicativas, relativos aos fatos que possam influir na
interpretacdo do resultado do exercicio, inerentes a PCA 2025, em PDF pesquisavel, até
o dia 02 de marco de 2026, em conformidade com o Anexo Il da IN TCE-ES 68/2020.
Art. 17. A Unidade Central de Controle Interno devera encaminhar a Presidéncia e a
Diretoria Contabil e Financeira o Relatdrio e Parecer Conclusivo, contendo os elementos
indicados no Anexo Ill, Tabela Referencial 1, da IN TCE-ES 68/2020, até 18 de marco de
2026.

Art. 18. Fica a Diretoria Contabil e Financeira autorizada a promover ajustes contabeis

necessarios ao encerramento do exercicio.

Art. 19. A Diretoria Contabil e Financeira deverd consolidar e remeter, através do
CidadesWeb-TCE-ES, os dados emitidos pelos diversos setores do Poder Legislativo, bem
como os dados contdbeis que compbéem a Prestacdo de Contas Anual do exercicio de

2025, devendo remeté-la até 25 de marcgo de 2026.

Art. 20. As datas-limite para os procedimentos relativos ao encerramento do exercicio
financeiro de 2025 definidas nesta Portaria sdo as constantes no Anexo Unico, que

integra esta Portaria.

Paragrafo unico. O descumprimento dos prazos fixados no Anexo a que se refere o caput

implicard a responsabilidade do servidor encarregado pela informacdo, no ambito de
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sua drea de competéncia, ensejando apuracdao de ordem funcional, nos termos da

legislagdao em vigor.

Art. 21. S3o pessoalmente responsdveis pelo cumprimento de todas as normas
estabelecidas nesta Portaria, na medida de suas competéncias, os servidores
responsaveis pelas unidades administrativas executoras que compdem a estrutura

organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Art. 22. Fica a Diretoria-Geral deste Poder autorizada a definir procedimentos

complementares necessarios ao cumprimento desta Portaria.

Paragrafo unico. Pode ainda o Diretor-Geral, excepcionalmente, fixar outros prazos

tecnicamente necessarios ao encerramento do exercicio.

Art. 23. As situacOes excepcionais serdo submetidas a Diretoria-Geral e, se for o caso,

deverdo ser expressamente ratificadas pelo Chefe do Poder Legislativo.

Art. 24, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.
Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.

Gabinete do Presidente, Marataizes, 21 de outubro de 2025.

Erimar da Silva Lesqueves
Presidente da Camara Municipal de Marataizes

Biénio 2025/2026
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ANEXO UNICO

LIMITES DE PRAZO PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO DE 2025

Data Evento e Base Legal

07/11/2025 Emissdo de Ordem de Fornecimento. (Art.
99)

12/11/2025 Recebimento de materiais no
Almoxarifado. (Art. 92)

14/11/2025 Entrega de levantamentos de bens em
almoxarifado, mdveis e intangiveis, com
justificativas. (Art. 42, §32 e §49)

14/11/2025 Ato de designacdo da Comissdo de
Inventario e entrega do Inventdrio dos
Bens Mdveis, Intangiveis e Almoxarifado.
(Art. 12, paragrafo unico)

05/12/2025 Emissdo de Notas de Empenho. (Art. 52)

23/12/2025 Solicitagdo de pagamento de despesa.
(Art. 10)

24/12/2025 Relatério final de provisdo de férias e 132
salario. (Art. 13)

26/12/2025 Entrega de Relatdrios do Patrimonio e do
Almoxarifado a Contabilidade, que
deverdo constar da PCA/2025, com base
na IN TCE-ES 68/2020. (Art. 12)

30/12/2025 Pagamento de despesa. (Art. 10, §29)

31/12/2025 Data-base para inventdrio e balanco
patrimonial. (Art. 49, Art. 692)
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05/01/2026 Tesouraria encaminha termo de
verificagao de disponibilidades

financeiras e extratos bancarios. (Art. 15)

05/01/2026 Entrega de Relatdrio de Depreciacdo e
Amortizacdo a Contabilidade. (IN TCE-ES
68/2020)

09/01/2026 Envio do Instrumento Normativo Fixador
dos Subsidios, fichas financeiras e

legislacdo de pessoal. (Art. 13)

09/01/2026 Solicitacdo de autorizagdo para inscricdo

em restos a pagar. (Art. 72)

09/01/2026 Inscricdo em Restos a Pagar Nao

Processados. (Art. 79)

09/01/2026 Cancelamento de empenhos ndo
enquadrados para inscricdo em RPNP.

(Art. 72, §29)

19/01/2026 Gabinete da Presidéncia encaminha
relatérios e declaragdes (LIMITA,
CRONOS, PESS, LEIPESS, JUSTCRO etc.).
(Art. 14)

30/01/2026 Prazo para lancamentos e ajustes de

encerramento do exercicio. (Art. 11)

02/03/2026 Diretoria Contdbil e Financeira envia
relatorios e demonstrativos contabeis a

UCCI e a Presidéncia. (Art. 16)

13/03/2026 Relatdrio de Gestdo do Gestor da Camara
Municipal. (Art. 14)
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18/03/2026 Unidade Central de Controle Interno
entrega Relatério Conclusivo e parecer.

(Art. 17)

25/03/2026 Remessa da Prestacdo de Contas Anual ao
TCE-ES via CidadesWeb. (Art. 19)
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