CAMARA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

Controladoria Interna
Instrugcao Normativa n° 003/2013

Versao: 01

Dispoe sobre os procedimentos operacionais
na contabilidade, estabelecendo rotinas no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Joao Neiva-ES.

Unidade Responsavel: Secéao de Contabilidade

O Coordenador de Controle Interno da Camara Municipal de Jodo Neiva, no uso de
suas atribuicdes conferidas através da Lei Municipal n° 2.416, de 06 de junho de
2012 e 2.526, de 27 de setembro de 2013.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos para
realizacdo das atividades da Contabilidade da Camara Municipal, visando a
efetivagéo das agdes de Controle Interno e atendimento a legislagéao pertinente, bem
como as normas emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, no
sentido de assegurar transparéncia, eficiéncia e economicidade nos gastos
administrativos internos,

Recomenda:

| — DA FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos quanto ao empenho, liquidagdo, anulagdo e
cancelamento de notas de empenho, e inscrigdo de valores em Restos a Pagar.
Orientar os procedimentos contabeis em situagées especificas da execugdo
orgamentaria e extra-orgamentaria.

Especificar os procedimentos para elaboragdao e encaminhamento das prestagbes de
contas anuais do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Acompanhar a
evolugao do patriménio, objeto de estudo da contabilidade, registrando as operacgdes
independentemente da execug¢ao orgamentaria.
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Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Jodo Neiva, em especial a Se¢éo de Contabilidade.

Ill - DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1.

Orgcamento Publico — ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa
para um proximo exercicio. Este ato se dara através de um documento,
favorecendo assim a transparéncia das agdes financeiras. O orgamento sera
regido pelas normas impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelos
principios orgamentarios;

Funcao da Contabilidade — estudo, interpretacao, identificagédo, mensuragéo,
avaliagdo, registro, controle e evidenciagdo de fendmenos contabeis
decorrentes de variagbes patrimoniais em entidades do setor publico e
entidades que recebam, guardem, movimentem, gerenciem ou apliquem
recursos publicos na execugdo de suas atividades no tocante aos aspectos
contabeis da prestacao de contas;

Contabilidade Publica — € o ramo da Contabilidade Geral que tem como
finalidade o controle e disponibilizagdo de informagdes relativas a execugao
orgamentaria, financeira e patrimonial da Unido, Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal, suas autarquias e fundagdes;

Plano de Contas — ¢é a estruturagéo basica da escrituragao contabil, formada
por um conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter as
informagbes necessarias a elaboragdo de relatérios gerenciais e
demonstragées contabeis conforme as caracteristicas gerais da entidade,
possibilitando a padronizagdo de procedimentos contabeis;

Escrituragdo — é o registro sistematico, em livros apropriados, dos atos e
fatos administrativos ocorridos numa entidade publica, utilizando-se um plano
de contas previamente definido;

Receita Publica — é a entrada de valores nos cofres publicos que,
integrando-se ao patriménio publico sem quaisquer reservas, condigées ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto, como elemento novo e

positivo; S
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7. Despesa Publica — para fins de elaboragéo de orgamento, € um montante de
recursos fixados em razdo do que se espera arrecadar durante o exercicio
financeiro, onde esta qualificado e quantificado o programa de trabalho do
Governo para o mesmo periodo. Ordenar ou permitir a realizacao de
despesa nio autorizada constitui ato de improbidade administrativa,
conforme dispoe a Lei n° 8.429/92.

8. Empenho de despesa — é o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Municipio obrigagdo de pagamento, pendente ou nao, de implemento
de condigao. E o ato da autoridade legalmente autorizada para tal fim;

9. Liquidacdo de despesa — é a fase que merece a maior atengao por parte
dos setores envolvidos no processo, onde devera ser observado o direito do
credor, tendo por base titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito, e ainda, a origem do objeto que se deve pagar, a importancia e a
quem se devem pagar para extinguir a obrigacao;

10.Restos a pagar — s&o as despesas empenhadas, mas nao pagas até 31 de
dezembro;

11.Balango orgamentario — é a demonstragéo das receitas e despesas prevista
em confronto com as realizadas;

12.Balanco financeiro — demonstrara a receita e a despesa orgamentaria, bem
como os recebimentos e os pagamentos de natureza extraorgamentaria,
conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e os
que se transferem para o exercicio seguinte;

13.Balango patrimonial — é a demonstragdo contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situag&o patrimonial da entidade publica, por meio de
contas representativas do patriménio publico, além das contas de
compensacao;

14.Demonstracdes das variagdes patrimoniais — evidenciara as alteragdes
verificadas no patriménio, resultantes ou independentes da execugao
orcamentaria, e indicara o resultado patrimonial do exercicio;

15.Demonstragdes dos fluxos de caixa — contribui para a transparéncia da
gestao publica, permitindo um melhor gerenciamento e controle financeiro dos
6rgaos e entidades do setor publico;

16.Exercicio financeiro — é o periodo no qual se executa o orgamento. O
orcamento, por sua vez, constitui no primeiro documento de que a
Contabilidade se utiliza para iniciar suas atividades;
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17.Dotacdo orcamentaria — limite de crédito consignado na lei de orgamento ou
crédito adicional para atender determinada despesa;

18.Notas explicativas — sdo partes integrantes das demonstragcdes contabeis.
Contém informagdes adicionais em relagdo a apresentada no corpo dessas
demonstragées, e oferecem descricdbes narrativas ou segregagdes e
aberturas de itens anteriormente divulgados, além de informagdes acerca de
itens que ndo se enquadram nos critérios de reconhecimento nas
demonstragbes contabeis;

19.Variagdes patrimoniais — sdo transagdes que resultam em alteragées nos
elementos patrimoniais do setor publico, mesmo em carater compensatorio,
afetando, ou nédo, o seu resultado;

20.Enfoque patrimonial — significa que, em atendimento aos principios
contabeis, tanto a despesa como a receita devem ser registradas no momento
da ocorréncia do seu fato gerador, independentemente do pagamento ou
recebimento.

IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
1. Lei Federal 4.320/1964;
2. Lei Complementar 101/2000 (LRF);

3. Portaria STN 437, de 13 de julho de 2012 e demais portarias interministeriais
da STN que tratam do assunto;

4. Lei Organica do Municipio de Jodo Neiva-ES;

5. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

6. Instru¢ées Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
7. Lei Federal 8.666/1993;

8. Emenda Constitucional n° 25.

V — DAS ATRIBUIGOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS Q’Dﬁ

Sao responsabilidades da Sec¢ao de Contabilidade:
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1. elaborar a proposta orgcamentaria de acordo com a estimativa da receita e
encaminha-la ao Poder Executivo;

2. realizar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis;

3. elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, publicar e
encaminhar aos 6rgéos competentes;

4. encaminhar a prestacdo de contas aos 6rgaos competentes;

5. registrar os atos e fatos contabeis ligados a administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

6. fazer o acompanhamento da execugao orgamentaria;

7. possibilitar a andlise e a interpretagdo dos resultados econémicos e
financeiros;

8. cumprir as atribuicdes inerentes ao cargo, conforme Lei Municipal 2.654/2014;

9. auxiliar na atualizagdo da presente instrugdo normativa.

VI - DAS IRREGULARIDADES

Considera-se irregular qualquer desobediéncia desta instrucdo normativa, e
processos de despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento que nao
atendam os requisitos minimos para contabilizagcdo. Nesse caso, os mesmos
deverdo ser devolvidos pela contabilidade ao setor responsavel, para as devidas
providéncias.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS
1. DA ESCRITURAGAO CONTABIL

1.1 A contabilidade identifica, classifica e efetua a escrituragéo contabil de maneira
uniforme e sistematizada, com base no Plano de Contas aplicado ao Setor Publico,
registrando os atos e fatos administrativos que impliguem em modificagdo ou
alteragao do patriménio da entidade.

1.2 A contabilidade coordena e controla a escrituragdo para a elaboracdo das
demonstragdes contabeis e relatérios gerenciais, sendo de sua responsabilidade

ainda:
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a) executar os langamentos dos processos de licitagéo, contratos e aditivos de
contratos no sistema informatizado;

b) efetuar os langamentos contabeis relativos ao balancete mensal do
almoxarifado, patriménio e demais langamentos manuais;

c) emitir relatérios contabeis mensais e balancetes de verificagao para confronto
das despesas e receitas;

d) emitir o balancete contabil para verificar os langamentos efetuados no plano
de contas utilizado;

e) montar os balancetes mensais e enviar a Presidéncia da Cémara para
recolhimento da assinatura do Presidente, e logo ap6s encaminha-lo para a
Prefeitura Municipal de Jodo Neiva para consolidagao;

f) fazer os langamentos contédbeis referentes a baixa dos bens patrimoniais,
quando da autorizagdo da Presidéncia, apés a conclusdo do processo de
sindicancia, processo de pedido de exclusdo definitiva ou processo de
devolugéo de bens a Prefeitura Municipal de Jo&o Neiva;

g) anexar os relatérios de folha de pessoal, bem como, se preciso, dados do
ordenador de despesa para compor os balancetes mensais e a Prestagéo de
Contas Anual |;

h) emitir os relatérios e realizar a conferéncia das contas para fechamento da a
Prestacdo de Contas Anual;

i) montar a Prestagdo de Contas Anual, recolher as devidas assinaturas, por
meio do certificado digital e remeter uma via para o TCEES;

j) solicitar da Comissdo Permanente de Avaliagdo dos Bens Patrimoniais os
relatérios finais de inventarios de bens para compor a Prestagédo de Contas
Anual;

k) solicitar do Controle Interno o relatério e parecer conclusivo da coordenadoria
de controle interno para compor a Prestagéo de Contas Anual;

l) anexar os extratos bancarios finais e declaragdo da situagéo das contas de
investimento, para compor a Prestagao de Contas Anual.
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2 — DOS REPASSES DO DUODECIMO (RECEITA)

A contabilidade acompanha sistematicamente os repasses de duodécimo pela
Prefeitura Municipal de Jodo Neiva, o qual deve ser efetuado até o dia 20 de cada
més, na forma da lei complementar a que se refere o art. 165, § 9° da Constituicao
da Repubilica.

3. DA DESPESA

3.1 A contabilidade efetua os langamentos da despesa publica por meio de
processos administrativos. Ordenar ou permitir a realizagcao de despesa nao
autorizada constitui ato de improbidade administrativa, conforme dispoe a Lei
n° 8.429/92.

3.2 Os estagios da despesa publica representam as fases percorridas por ela na
execucgao orcamentaria, que sao: a fixagdo, o empenho, a liquidagéo e o pagamento.

3.3 A realizagao de despesa orgamentaria deve obrigatoriamente percorrer
cronologicamente as fases mencionadas, conforme determina a Lei Federal n°
4.320/64, nos arts. 60 e 62, sendo vetado o pagamento sem prévio empenho e
liquidagao.

3.4 Nos ditames da LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n.°
101/2000), art. 16, serdo consideradas nao autorizadas, irregulares e lesivas ao
patriménio publico a geragdo de despesa ou assungdo de obrigagdo que nao
atendam as seguintes regras:

I. a criaga@o, a expansao ou o aperfeicoamento de agdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhada de:

a) estimativa do impacto orgamentario e financeiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subsequentes.

b) declaragdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacgéo
orcamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual — LOA e compatibilidade
com o Plano Plurianual — PPA e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO.

3.5 Os atos que criarem ou aumentarem despesa obrigatéria de carater continuado,

despesa corrente derivada de lei, medida proviséria ou ato administrativo normativo

que fixem para o ente a obrigagéo legal de sua execugéo por periodo superior a dois

exercicios, deverao ser instruidos com a estimativa do impacto orgamentario e

financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor € nos dois subsequentes, e |

demonstrar a origem dos recursos para o custeio. (} o
.
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4. DA PRESTAGAO DE CONTAS

Compete & Secdo de Contabilidade cumprir com as obrigagdes de prestagéo de
contas aos 6rgaos de fiscalizagdo, descritas a seguir:

4.1Do CIDADES WEB:
i. executar a abertura do CIDADES WEB a cada inicio de exercicio;

ii. executar o envio da remessa bimestral dos dados da execugdo mensal
relativo aos meses de janeiro a dezembro, de natureza de informagéo
patrimonial, orgamentaria e de controle, bem como os ajustes contabeis e
de encerramento de exercicio a serem efetuados nos meses 13 € 14.

4.2 Do RGF (Relatério de Gestao Fiscal):

i. solicitar o relatério da receita corrente liquida a Prefeitura Municipal de
Jodo Neiva e realizar a conferéncia dos relatérios contabeis no periodo do
semestre para envio do RGF/STN, através da pagina SISTN/CEF;

ii. enviar para publicagdo no Diario Oficial copia dos Relatérios de Gestéao
Fiscal que foram entregues aos érgédos de fiscalizagéo a cada semestre;

ii. enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com
cdpia da publicagdo para a Caixa Econémica Federal para homologagéao;

iv. enviar para publicacdo no Portal da Transparéncia copias dos Relatorios
de Gestao Fiscal que foram entregues aos 6rgéos de fiscalizagéo
STN/CEF a cada semestre;

v. enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com
coOpia da publicagéo para a Prefeitura Municipal de Jodo Neiva-ES.

4.3 Da LRFWEB:

i. realizar a conferéncia dos relatérios contabeis extraidos do sistema
contabil no periodo do semestre para envio da LRF na pagina do TCEES;

ii. enviar para publicagdo no Portal da Transparéncia cépia do relatério d:Qfll
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ii.  apds envio ao TCEES, arquivar os recibos de validagao de entrega;
iv.  apos envio o TCEES, arquivar os recibos de validagao da entrega;

v. disponibilizar até o dia 20 do més subsequente os balancetes da receita e
despesa para a apresentagcado em Plenario pelo Presidente da Casa;

vi.  atualizar diariamente o Portal da Transparéncia.

5. DO EMPENHAMENTO DA DESPESA

5.1 A contabilidade, com intuito de preparar com exceléncia os dados necessarios
para as prestacées de contas, em especial aquelas relacionadas as auditorias
realizadas pela TCEES, somente devera aceitar processos de despesas para
empenhamento apds avaliar as condigdes minimas exigidas nos processos, sendo:

i) as despesas oriundas de processos licitatérios somente serdo empenhadas
mediante documentagdo completa do processo licitatério, bem como o devido
cadastro e langamento da licitagdo no sistema informatizado;

i) as despesas oriundas de contratos somente serdo empenhadas mediante
documentagéo completa do referido contrato, bem como o cadastro e langamento do
referido contrato no sistema informatizado da entidade;

iif) quando a despesa for relacionada a obras, a mesma somente sera empenhada
mediante documentacdo completa da referida obra, inclusive com o cadastro e
langamento da mesma no sistema informatizado da entidade;

iv) as despesas para custeio de diaria, caso exista, somente serdo empenhadas
mediante documentagdo que comprove o processo da respectiva didria,
devidamente deferida;

V) os processos de despesas em andamento somente serdo empenhados pela
contabilidade se estiverem dentro do padrdo e normas estipuladas pelas instrugées
normativas relativas a aquisicao de bens e servigos.

v.1) Caso os processos de despesa recebidos pela contabilidade para
empenhamento nao atendam os requisitos citados acima, os mesmos deverao ser
devolvidos pela contabilidade ao setor responsavel para as devidas providéncias.

v.2) Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas as
informagdes necessarias para a realizagdo do mesmo, devera realiza-lo diretamente
no sistema informatizado da entidade, atentando-se para as seguintes vinculagoes:

(@ .
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v’ quando tratar-se de empenho oriundo de licitagdes: os dados da referida
licitagéo deverao ser vinculados ao empenho;

v quando tratar-se de empenho oriundo de contratos: os dados do referido
contrato deverédo ser vinculados ao empenho;

v quando tratar-se de despesas para custeio de diarias: os dados do processo
de diaria deverao ser vinculados ao cadastro do empenho.

6. DA LIQUIDAGAO DA DESPESA

A liquidacdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor,
tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.
Compete a contabilidade a liquidagdo dos empenhos, observados os seguintes
itens:

6.1  apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar
e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagéao;

6.2 a emissao da liquidacdo estara baseada no instrumento juridico (quando for o
caso), na “nota de empenho” e nos comprovantes de entrega do material ou da
prestacao efetiva do servico;

6.3 gerar, para cada liquidagdo, um documento denominado “Nota de Liquidagao”,
que indicara o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a especificagéo
(isto é, a classificagdo da despesa segundo o plano de contas) e a importancia
liquidada (em algarismos e por extenso), bem como a dedugédo desta do saldo do
respectivo empenho. A “nota de liquidagdo” sera assinada pelo ordenador de
despesa;

6.4 quando for processada a liquidagdo do empenho, deve-se examinar o
documento fiscal, conferindo os seguintes itens:

i.  verificar se o tipo de documentos fiscal (nota fiscal de venda ou de servigo)
confere com o elemento classificado no empenho;

ii. nos casos em que houver retengdo de tributos na fonte, verificar se os
langamentos estdo corretos. Caso seja constatado algum erro, a nota
fiscal devera ser devolvida ao departamento solicitante para providéncias;

ii. no caso de rasuras ou falta de comprovagédo de recebimento (carimbo e
assinatura) no documento, o mesmo néo podera ser aceito. Q}e
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6.5 qualquer documento que contenha alguma irregularidade devera ser
devolvido para fins de regularizacgao;

6.6 quando se tratar de servico de assessoria, junto com a nota fiscal o
Contratado devera anexar o relatério de atividades. Excetuam-se aquelas empresas
que ja apresentam no corpo da nota fiscal a descricdo detalhada dos servigos
prestados;

6.7 nas liquidagdes de empenho deverao ser observadas, quando for o caso, as
consignacgdes e retengcdes de INSS, ISS, IRRF e outros, para as quais deverao ser
emitidas as respectivas guias;

6.8 quando se tratar de prestagcdes de servicos de pessoas fisica ou juridica,
devera ser verificada a legislagéo que regulamenta a retengdo do INSS e do ISS.

7. DA SOLICITAGCAO DE DOCUMENTO

Qualquer solicitagdo de documento contabil devera ser autorizada pelo Presidente
da Camara Municipal de Joao Neiva.

VIil - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a cobertura de
despesas, pendentes ou ndo, de implemento de condigdo para as quais ja
tenham sido materializadas as obrigagdes de despesas contraidas pelo poder
publico.

2. A contabilidade devera proceder a execugao seguindo as formalidades legais
das etapas da despesa descritas na Lei 4.320/1964.

3. A contabilidade, constatando desequilibrio orgamentario e financeiro, devera
alertar o ordenador de despesa.

4. A publicagcédo e divulgagdo dos demonstrativos da LRF e o RGF deverao
obedecer aos modelos dos manuais da elaboragdo editados pela STN —
Secretaria do Tesouro Nacional e os prazos estabelecidos na LC 101/2000.

5. As prestagbes de contas aos 6rgaos e poderes de Controle Externo e ao
Poder Executivo deverao ser encaminhados dentro dos prazos. »
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Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Controladoria Interna da Camara Municipal de Jodo Neiva, 03 de
Dezembro de 2013.

Elizangela Deiu;‘ﬁ)a%o de Souza

Coordenadora de Controle Interno

APROVO, PUBLIQUE-SE

'04/12 /2013
/)

S

Presidente da Camara Municipal de
Jodo Neiva




