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RESOLUGAO N° 008/2015

Aprova a Instrugdo Normativa SCO n° 002/2015 —
Versao 01 e da outras providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Iconha, no uso de suas atribuicdes
legais que lhe sédo conferidas, e para dar cumprimento as exigéncias contidas nos
artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo
Estadual, artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e a Resolugao TC n°® 227/2011,
alterada pela Resolugédo TC n° 257/2013, além da Lei Municipal n° 754 de 1° de agosto
de 2013 (Lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal) e da Portaria
n® 019/2013 (Homologa o novo Plano de Agéo para implantagdo Sistema de Controle
Interno), RESOLVE.

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdao Normativa SCO n° 002/2015, de
responsabilidade do Setor de Contabilidade, que dispde acerca do que dispbe acerca
da geragao e consolidacao dos demonstrativos contabeis, em conformidade com o
Decreto Municipal n° 2.701 de 24 de junho de 2014.

Art. 2°. A presente Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Iconha-ES, 13 de maio de 2015.

Marcos José Beiriz Soares
Presidente

Gedson Brandao Paulino Valdeci Cestari
Vice-Presidente Secretario
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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 002/2015
Verséao: 01
Aprovacao em: 12/05/2015
Ato de aprovacgao: Resolugao n° 008/2015

Unidade Responsavel: Camara Municipal de Iconha

| - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos para a geracdo e consolidacdo dos demonstrativos,
com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos.

Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n® 4320/64 e da Lei
Complementar Federal n° 101/2000 (Lei Responsabilidade Fiscal - LRF).

Il - ABRANGENCIA
Abrange todo Setor Contabil da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

Il - CONCEITOS

1. Contabilidade Publica:

Especialidade da Contabilidade Geral aplicada as entidades de direito publico interno,
adotando um conjunto de procedimentos técnicos voltados a selecionar, registrar,
resumir, interpretar e divulgar fatos que afetam as situagdes orcamentarias, financeiras,
patrimoniais e de compensacao das entidades de direito publico interno.

2. Demonstragao Contabil:

Técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as informacdes sobre os
resultados alcangados e os aspectos de natureza orgamentaria, econdmica, financeira
e fisica do patriménio de entidades do setor publico e suas mutacoes.

3. Conceito de Balango:

E a apuracdo da situacdo de determinado patriménio, em determinado instante,
representada sinteticamente, num quadro de duas secdes: Ativo e Passivo. E
entendido como a igualdade de duas somas de uma conta ou de um quadro.

Os resultados gerais do exercicio serdo demonstrados, no balango or¢gamentario, no
balanco financeiro, no balanco patrimonial e nas demonstracbes das variagdes
patrimoniais.

4. Balan¢o Orgamentario:
Demonstra a receita e despesa previstas em confronto com as realizadas, atendendo a
administragdo como instrumento de auxilio no controle da legalidade e eficiéncias nas
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operacgoes realizadas, bem como fornecendo aos 6érgaos fiscalizadores condigdes para
verificar, de forma global, o desempenho da administragcdo e o emprego dos recursos
publicos.

5. Balango Financeiro:

Demonstra a receita e a despesa orcamentaria realizadas, bem como os recebimentos
e o0s pagamentos de natureza extraorcamentaria, conjugados com os saldos em
espécie provenientes do exercicio anterior e os que se transferem para o exercicio
seguinte. Portanto, o balancgo financeiro evidencia a situagcao de disponibilidade, depois
de conhecido o total da receita arrecadada e seu emprego na realizagado das despesas.

6. Balango Patrimonial:

Demonstra a situacado das contas que formam o Ativo e o Passivo de uma entidade. O
Ativo demonstra a parte dos bens e direitos e o Passivo representa os compromissos
assumidos com terceiros (obrigacdes).

7. Divida Ativa:

Os valores devidos a Camara que, na data fixada pela reparticdo publica, para o
pagamento, ndo foram liquidados pelos devedores, serdo inscritos na divida ativa.
Estes valores constituirdo créditos a receber do Municipio, que deverdo proceder ao
registro da inscricdo na divida ativa na reparticdo competente e ao respectivo registro
contabil do direito a receber.

8. Divida Flutuante:
Demonstra a divida da Camara a curto prazo, ou seja, a divida com prazo de
vencimento inferior a 12 meses.

9. Demonstragao das Variagoées Patrimoniais:
Tem como objetivo mostrar todas as variagcbes positivas e negativas ocorridas no
patrimdnio num determinado periodo, e indicar o Resultado Patrimonial do Exercicio.

10. Divida Fundada:
Demonstra a divida da Camara a longo prazo, ou seja, a divida com prazo de
pagamento superior a 12 meses.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Setor de Contabilidade, no sentido da implementagao do Sistema de Controle Interno,
sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76
e 77, da Constituicdo Estadual, Lei Complementar n° 101/2000, Lei Municipal n°® 754,
de 1° de agosto de 2013 (Lei que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno
Municipal). Visando atender ainda a Lei Federal n° 4.320/64, Normas Brasileiras de
Contabilidade aplicadas ao Setor Publico, Lei Organica Municipal e demais legislagdes
pertinentes a matéria.
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V — RESPONSABILIDADES
1. Do Setor de Contabilidade:

1.1. Promover a divulgacdo e implementacédo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada.

1.2. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugdes
Normativas a que o Setor de Contabilidade esteja sujeito.

1.3. Promover discussdes técnicas com os Setores Administrativos e com o Setor de
Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instrugdes Normativas.

1.4. Manter a Instrucdo Normativa a disposicédo de todos os servidores relacionados ao
Setor de Contabilidade.

1.5. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instru¢do Normativa, em todos os seus
termos.

2. Das demais Setores Administrativos:
2.1. Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Setor de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de atualizacdo das

Instru¢cdes Normativas.

2.2. Alertar ao responsavel pelo Setor de Contabilidade sobre as alteracbes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.

2.3. Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucao
Normativa.

2.4. Cumprir fielmente as determinacgdes desta Instrucao Normativa.

3. Do Setor de Controle Interno:

3.1. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

3.2. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Setor de

Contabilidade — SCO, através da atividade de auditoria interna e inspec¢des, propondo
alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
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A- Das Demonstragoes Contabeis de carater obrigatoério:

1. Sdo Demonstragdes Contabeis de carater obrigatério, seqgundo a Lei 4.320/1964, e
deverao ser elaboradas anualmente pelo Departamento de Contabilidade:

a) Balango Patrimonial (BP);

b) Balango Orgamentario (BO);

c) Balango Financeiro (BF);

d) Demonstracao das Variagdes Patrimoniais (DVP).

1.1. Na elaboragdo das demonstragdes contdbeis o Setor de Contabilidade devera
observar o que determina a Lei Federal n® 4.320/64, a Instrugdo Normativa do TCE-ES
n°® 28/2013 e demais alteracbes, bem como outras normatizacdes pertinentes a
materia.

2. O Setor de Contabilidade mantera registro de suas operag¢des no Livro Diario e Livro
Razdo, em ordem cronoldgica, com individualizagdo, clareza e caracterizagdo do
documento respectivo, dia-a-dia, obedecendo as Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao Setor Publico.

2.1. O Livro Diario e o Livro Razdo poderao em impressos em arquivo PDF, e
arquivados no Departamento de Contabilidade.

B- DA CONSOLIDAGAO DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

1. Com o objetivo de consolidar as contas publicas, a escrituracdo contabil da
Administragcao Publica da Camara Municipal observara as seguintes normas:

a) a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que 0s recursos
vinculados a despesa obrigatoria fiquem identificados e escriturados de forma
individualizada.

b) a despesa e a assungdo de compromisso serdo registradas segundo regime de
competéncia, apurando-se, em carater complementar, o resultado dos fluxos
financeiros pelo Regime de Caixa.

C) a execugao orgamentaria da receita sera registrada pelo Regime de Caixa.

d) a Classificagdo Orgamentaria das Receitas e Despesas obedecerao aos artigos 10 e
11 da Lei n° 4.320/64 e as Portarias SOF/STN n° 42/1999, 163/2001, 448/2002 e
alteracdes posteriores.

e) as operacgdes de crédito, as inscricbes de resto a pagar e as demais formas de
financiamento ou assungdo de compromissos junto a terceiros, deverdo ser
escrituradas de modo a evitar o montante e a variacao da divida publica no periodo,
detalhando, pelo menos, a natureza e o tipo do credor.

2. No processo de consolidagdo das Demonstragoes Contabeis devem ser
consideradas as relagdes de dependéncia entre Orgaos Municipais do Setor Publico.
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3. As demonstracdes consolidadas devem abranger as transacgfes contabeis de todas
as unidades contabeis incluidas na consolidagao.

4. Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidagdo devem ser
realizados em documentos auxiliares, n&o originando nenhum tipo de langamento na
escrituragao da Camara Municipal que compde a Unidade Contabil.

5. As Demonstragcbes Contabeis da Camara Municipal, para fins de consolidacao,
deverao ser levantadas na mesma data.

6. Consoante determina a IN SCI n°® 004/2015, fica estabelecido o limite maximo de 15
(quinze) de fevereiro de cada exercicio, como prazo final para a Camara Municipal
encaminhar, em arquivo TXT, suas demonstragcdes ao Departamento de Contabilidade
da Prefeitura para fins de consolidacao.

7. Para fins de Consolidacdo nas contas nacionais, o Departamento de Contabilidade
Municipal enviara a Prestagcdo de Contas Consolidada ao Poder Executivo Federal até
o dia 30 de abril de cada exercicio.

8. Para o encaminhamento da Prestacdo de Contas Anual (PCA) devera ser observado
0s prazos € o0 que determina a Instrugdo Normativa SCI n° 004/2015 — que dispbe
acerca das normas e procedimentos para o processamento e elaboracédo da Prestacao
de Contas Anual, bem como os procedimentos estabelecidos na IN TCE-ES n°
28/2013, e posteriores alteracdes.

9. A divulgacéao do Processo de Prestacao de Contas € o ato de disponibiliza-las para a
sociedade e compreende, dentre outras, as seguintes formas:

a) publicacédo dos anexos da Lei n°® 4.320/64 no site da Camara Municipal.

b) remessa da Prestagdo de Contas Anual ao Tribunal de Contas do ES.

c) publicacdo dos anexos da Lei de Responsabilidade Fiscal em jornal de circulagéo
local.

10. O Setor de Contabilidade devera arquivar juntamente com o processo de Prestacao
de Contas os comprovantes de divulgagéo, dentre os quais:

a) exemplar da publicagao.

b) copia do oficio de encaminhamento das Contas Anuais ao TCE-ES.

C- DOS BALANCETES MENSAIS

1. O Setor de Contabilidade elaborara até o dia 30 (trinta) do més subsequente ao do
més de referéncia, balancete mensal contendo as seguintes informagdes contabeis:

a) Balancete financeiro, conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13 da Lei n°
4.320/64.
b) Balancete de verificagdo do sistema financeiro.
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c) Balancete orcamentario, conforme modelo do Balango Orgcamentario — Anexo 12 da
Lei n®4.320/64.

d) Balancete de verificagao do sistema orgamentario.

e) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses recebidos.
f) Comparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da Lei n°
4.320/64.

g) Comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da Lei n°
4.320/64.

h) Demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas
extra-orgcamentarias.

i) relacdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em ordem
sequencial de numero de empenho, discriminando a classificacdo funcional
programatica, as respectivas dotagdes, os valores, as datas e os beneficiarios.

j) relacao analitica dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de
namero de empenhos, discriminando a classificagcdo funcional programatica, as
respectivas dotagdes, valores, datas, beneficiarios.

k) justificativa da anulagdo dos empenhos.

I) relacdo dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de numero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas
dotacgdes, os valores, as datas e os beneficiarios.

m) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos
concedidos.

n) demonstrativo analitico dos repasses concedidos;

0) no balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — relatério dos precatorios
apresentados, acompanhado da copia da decisao judicial correspondente, quando for o
caso.

p) relatério dos precatérios pagos, quando houver.

1.1. O Setor de Licitagcoes e Contratos enviara ao Setor de Contabilidade, até o
dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios
para que sejam juntados ao processo do balancete mensal.

a) relatério das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos de contratos e
aditivos.

b) relatério das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatérios
homologados.

Os referidos relatorios devem estar devidamente cadastrados no sistema informativo
de software.

2. O Setor de Recursos Humanos enviara até o dia 25 (vinte e cinco) do més
subsequente do més de referéncia ao Setor de Contabilidade a folha de pagamento,
discriminadas por centro de custos, INSS, IPASIC, consignagdes e outras retengdes.

3. O Setor de Patriménio e Almoxarifado enviara ao Setor de Contabilidade, até o
dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatérios
para que sejam juntados ao processo do balancete mensal.
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a) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moéveis e imdéveis adquirido;
b) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis baixado;
c) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas as obras em andamento, e, quando
concluidas, devera informar imediatamente;

d) demonstrativo do saldo de bens em estoque no almoxarifado.

4. O Setor de Contabilidade, ira executar e acompanhar a abertura de créditos, bem
como as suplementacgdes adicionais de dota¢des orcamentarias.

5. O Setor de Contabilidade é o responsavel pelo cadastro das contas bancarias,
conciliagdes bancarias e langamento das receitas, objetivando a disponibilizagédo no
sistema de software informatizado dos referidos langamentos para conferéncia e
geracgao de relatorios.

6. O Setor de Contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no
minimo, até 05 (cinco) anos apos o julgamento das contas, conforme Resolu¢do
14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

6.1. Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolugdo da pendéncia.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucao poderao ser obtidos junto
ao Setor de Contabilidade, bem como junto ao Setor de Controle Interno, que por meio
de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte

dos Setores Administrativos.

2. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Iconha-ES,13 de maio de 2015.

Marcos José Beiriz Soares
Presidente da Camara

Patricia Munaldi Pinto
Controladora





