CAMARA MUNICIPAL DE PEDREO LEOPOLDO
ESTADO DE MINAS GERAIS

“Compromisso, transparéncia e cidadania”

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N°. 01

Versao: 01

Unidade Responsavel: Contabilidade.

“Dispoe sobre procedimentos para recebimento e registro das receitas e lancamento e

liquidacio das despesas junto ao departamento de contabilidade. ”

I - FINALIDADE.

Art. 1° Regulamentar os procedimentos para recebimento e registro das receitas, transferéncia
Financeira e lancamento e liquidagdo das despesas junto ao Departamento de Contabilidade,
dispondo sobre as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle observados pelas diversas

unidades da estrutura administrativa do Legislativo.

I - ABRANGENCIA.

Art. 2° Este ato normativo abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Legislativo
de Pedro Leopoldo que terdo nos seus atos, influéncia direta nas variagdes patrimoniais e

contadbeis, da administracdo direta e indireta do Legislativo.

III - CONCEITOS.

Art. 3° CONTABILIDADE PUBLICA: o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a
selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as situagdes
or¢amentdarias, financeiras e patrimoniais das entidades de direito publico interno. Além de ser
a responsavel pelo registro e a avaliacdo do patrimdnio publico e as respectivas variagoes,
abrangendo aspectos or¢gamentarios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante

instrumento para o planejamento e o controle na Administragao Publica;
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3.2 — RECEITA PUBLICA: E a entrada de recursos que, integrando-se ao patrimdnio publico
sem quaisquer reservas, condi¢cdes ou correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto,

como elemento novo e positivo.

3.3 — DESPESA: Para fins de elaborag¢do de orcamento é o 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.

3.4 — LIQUIDACAO: E a fase que merece a maior atengdo por parte dos setores envolvidos no
processo. Este ato, que devera ser realizado pelos servigos de contabilidade, 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 € a quem se

devem pagar, para extinguir a obrigagao.

3.5 - BALANCO FINANCEIRO: Demonstrara a receita ¢ a despesa orgamentaria, bem como
os recebimentos e os pagamentos de natureza extra or¢amentaria, conjugados com os saldos em

espécie proveniente do exercicio anterior, € os que se transferem para o exercicio seguinte.

3.6 - BALANCO PATRIMONIAL: Retne, num sé documento, de forma sintética e estatica, a
posigao, tanto financeira como patrimonial € de compensacao, em 31 de dezembro, do exercicio

financeiro da entidade publica.

3.7 — ORCAMENTO PUBLICO: Podemos definir Orcamento Publico como sendo uma lei
autorizativa, por meio da qual o Governo consolida seu programa de trabalho, expresso em
termos monetdrios, priorizando as necessidades coletivas, além de compatibiliza-las com os

recursos previstos para o periodo, observados os Principios da UNIDADE, da

UNIVERSALIDADE, da ANUALIDADE e da EXCLUSIVIDADE.

3.8 — EXERCICIO FINANCEIRO: E o periodo no qual se executa o orgamento. O orgamento,
por sua vez, constitui no primeiro documento de que a Contabilidade se utiliza para iniciar suas

atividades, assim como os demais 6rgaos do estado.
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3.9 — DOTACAO ORCAMENTARIA: Limite de crédito consignado na lei de or¢amento ou

crédito adicional, para atender determinada despesa.

3.10 — ORDENADOR DE DESPESA: E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da

Unido, Estado ou Municipio.

IV — BASE LEGAL.

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal:

4.1 - Constitui¢ao Federal;

4.2 - Constituicao Estadual;

4.3 - Lei Complementar n. 101/2000;

4.4 - Lei 4.320/64;

4.5 — Lei Organica Municipal,

4.6 - Portaria Interministerial STN/SOF n°. 163/2001 e alteragdes;

4.7 - Portaria STN n°. 109/2002 e alteracdes;

4.8 - Portarias STN n°® 437 / 438 / 439, todas do ano de 2012;

4.9 - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

4.10 - Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V — RESPONSABILIDADES.

Art. 5° Do Departamento de Contabilidade, responsavel pela Instrugdo Normativa:

I — Promover a divulgagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

II — Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

IIT — Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansao.
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5.2 — Das Unidades Executoras:

I — Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizacdo;

IT — Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;

IIT — Manter a Instru¢do Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, velando

pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados ¢ informagoes.

5.3 - Da Controladoria Geral:

I — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instru¢do Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;

IT — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCO, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS.

Art. 7° 6.1 - Da Receita Publica:

6.1.1 A Receita Publica pode ser dividida em:
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* orgamentaria, sao os valores que constam no orcamento anual;
» Extra orgamentaria, valores que ndao constam no or¢camento anual, podendo ser melhor

entendida como as consignacdes feitas pelo 6rgado para posterior repasse;

» Transferéncia Financeira, com base no orcamento previsto para a Camara, realizado

mensalmente pela prefeitura.

6.1.1.1. As retengdes na fonte e as consignagdes devem ser registradas de forma extra

orcamentaria para que dessa forma dé maior autenticidade aos fatos contabeis.

6.1.1.2 O recebimento da receita sera através de repasses.

6.1.2 - Recebimento de Receita por Repasse:

I — O banco ird receber o repasse em conta especifica;

I — A Contabilidade ira conferir através de extrato bancario os recebimentos, identificar a

receita creditada e proceder a transferéncia no sistema.

6.2 - Da Despesa Publica:

A Despesa Publica se classifica em:

* orgamentaria, sdo as que para serem realizadas dependem de autorizagdo legislativa e que nao

podem ser efetivadas sem o crédito correspondente, e,

» Extra orcamentéria, sdo as pagas a margem do or¢camento e, portanto, independem de
autorizacao legislativa, podendo ser melhor entendidas como os pagamentos do salario familia,
restos a pagar e outros; compdem-se das seguintes fases: a fixacdo, a licitacdo, o empenho, a

liquidacao e o pagamento.
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Toda a despesa para que seja liquidada deverd ser empenhada com a antecedéncia devida,
seguintes principios de planejamento e anterioridade.
6.2.1 — Langamento da despesa:
I — Receber o processo dos setores ou departamentos e verificar se foram encaminhados pelo

Sistema de Protocolo;

IT — Analisar a documentacao constante no processo através de CHECK LIST (modelo anexo)

elaborado pela contabilidade;

IIT — Langar a despesa classificando a conta contébil;

6.2.2 - Da Liquidag¢ao da despesa:

I - Quando for processada a liquidacdo do empenho, deve-se examinar o documento fiscal

conferindo os seguintes itens:

* Data de emissdo do documento fiscal;

* Existéncia de rasuras no documento;

* Falta de comprovagdo de recebimento (carimbo e assinatura);

* Tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servigo.

*. Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deve ser devolvido para fins de

regularizacao;

* quando se tratar de liquidagdes referentes a aquisicdo de bens patrimoniais, deve ser exigido,
identificacdo do tombamento do bem junto ao patriménio municipal demonstrado no corpo da

nota fiscal de origem;
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* quando se tratar de servigos de assessoria, junto com a nota fiscal o Contratado deve anexar o
relatorio de atividades, excetuando-se as empresas que ja apresentam no corpo da nota fiscal a

descri¢do detalhada dos servigos prestados;

* analisar todo o arcabougo documental, estando de acordo, com a devida regularidade pré-

estabelecida, passada por um crivo de conferéncia do Departamento de contabilidade;

* lancar no sistema de contabilidade classificando a conta contabil, emitir o DAM de ISS, o

DAM IR, a GPS, conforme a necessidade;

* enviar para a tesouraria para pagamento. No Caso de pessoa fisica, solicitar Nota Fiscal junto

ao servico tributdrio do municipio, com a devida retencdo de impostos.

VII CONSIDERACOES FINAIS.

Art.7° O Departamento de Contabilidade constatando desequilibrio orgamentario e financeiro

deverd alertar o ordenador de despesa ou o chefe do poder.

Art. 8° Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instru¢do poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 9° Pertence também a esta Instru¢cdo Normativa os fluxogramas anexos:

ANEXO I: Lancamento e Liquidagdo da Despesa
ANEXO II: CHECK LIST - Procedimentos para analise de liquida¢ao de Despesa.
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ANEXO I: LANCAMENTO E LIQUIDACAO DA DESPESA

DIVERSOS SETORES CONTABILIDADE TESOURARIA
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ANEXO II: CHECK LIST - PROCEDIMENTOS PARA ANALISE DE LIQUIDACAO
DE DESPESA.

PROCEDIMENTOS PARA ANALIDE DE LIQUIDAGCAO DE DESPESAS

(CHECK LIST - SETOR DE CONTABILIDADE)

1. A despesa foi previamente empenhada e, no caso de restos a pagar, estd devidamente
processado.
2. Houve a comprovacdo (atesto) da entrega efetiva do material, da prestagdo do servigo, ou
realizacdo da obra.
3. A Nota fiscal contem:
3.1. Data limite para emissao;
3.2. Descricao clara do objeto;
3.3. Data da emissio;
3.4. Valor igual a planilha de medi¢ao emitido pela CMPL;
3.5. Sendo de combustivel, relatorios de abastecimentos assinados;
3.6. Nao contem rasuras;
3.7. Possui as devidas retengdes, ISSQN, INSS ou outro que se aplica;
4. Do contrato, deve ser observado:
4.1. Validade do contrato;
4.2. Objeto do contrato;
4.3. Certiddes exigidas em contrato e suas validades;
4.4. Caugao/garantia quando exigido;
4.5. Publicacao;
5. Processo de obras, deve ser observado:
5.1. A.R.T (das obras);
52.CElI
5.3. Laudo de medi¢cao da CMPL;
6. O atesto das Notas fiscais possui identificagdo, assinatura do responsavel pelo recebimento
do material e/ou servigo;
7. No recebimento do material foi ado entrada no almoxarifado com as especifica¢des
constantes na nota fiscal;

8. Houve consignagdes e os devidos lancamentos analiticos em contas especificas;
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9. O processo esta devidamente identificado com o numero do projeto atividade.

EDUARDO JOSE ABREU JUNIOR
Controlador Geral

ELDIR JOSE BATISTA
Presidente
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