Camara Municipal de Muniz Freire

Estado do Espirito Santo
INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 001/2014.
PUBLICADO NO QUADROQ DE ATOS E AVISOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE MUNIZ FREIRE
NADATADE
_’SJ_O{‘Z.L’.‘A DISPOE SOBRE A GERACAO E CONSOLIDAGAO DOS
e — DEMONSTRATIVOS CONTABEIS E DA OUTRAS
(Assinatura) PROVIDENCIAS

Eﬁfb LEGISLATIVO

O Presidente da Camara Municipal de Muniz Freire — Estado do Espirito Santo, no uso de suas legais
atribui¢cbes que lhe séo conferidas em Lei promuiga a seguinte Instrug&o normativa

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa dispbe sobre as normas e procedimentos para geragéo e
consolidagdo dos demonstrativos contabeis, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo
de recursos publicos, no &mbito do poder Legislativo.

Paragrafo Unico - O Departamento de Contabilidade, ligado diretamente a Presidéncia da Céamara
Municipal, tem por finalidade:

| - preparar e escriturar documentos sujeitos a langcamento, controlando a despesa, atualizar e controlar o
registro das dotagbes consignadas no or¢amento, bem como dos créditos abertos;

Il - elaborar em época determinada em Lei, o balango geral do Legislativo, para ser consolidado com o

balanco do Executivo,
lit - Controlar a execugéo orgamentaria e acompanhamento financeiro dos setores do Legislativo Municipal.

CAPITULO It
ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugdo abrange o Departamento de Contabilidade, Finangas, Pessoal, Compras,

Almoxarifado e Patriménio.

CAPITULO i
CONCEITOS

Art. 3° - Para fins desta Instrugdo considera-se: @
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I - Demonstrag&o Contabil: técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as informacdes sobre
0s resultados alcangados e os aspectos de natureza orgamentaria, econdmica, financeira e fisica do
patriménio de entidades do setor publico e suas mutagdes.

Il - Consolidacdo das Demonstragdes Contabeis: processo que ocorre pela soma ou pela agregagio de
saldos ou grupos de contas, excluidas as transagtes entre Entidades incluidas na consolidagéo, formando
uma Unidade contabil consolidada.

il - Conta de Governo: demonstram a conduta do Presidente no exercicio das fungdes politicas de
planejamento, organizagé&o, dire¢do e controle das politicas publicas.

IV - Contas de Gestéo: evidenciam os atos de administrag&o e geréncia de recursos publicos praticados
pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores dos 6rgéos e entidades

municipais.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° - A Lei n°® 4.320/1964, Constituicio Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Organica
Municipal, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao
Setor Publico, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Secretaria do Tesouro Nacional,
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Manual de Orientac&o para Remessa de Documentos
ao TCE/ES - 4° versao, Lei 8.159/1991, Resolugéo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Plblicos
s&do bases legais e regulamentares que deverao reger os atos citados nesta Instrugéo.

CAPITULOV
RESPONSABILIDADES

Art. 5° - S&o responsabilidades do Departamento de Contabilidade:
| - promover a divulgagéo e implantagédo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugées normativas a que o Sistema de

Contabilidade esteja sujeito;
I - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade de Controle Interno,

visando constante aprimoramento das instru¢ées normativas;
IV - manter esta Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao Sistema de

Contabilidade.

Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:
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| - atender as solicitagdes do responsavel pelos servigos contabeis, quanto ao fornecimento de informagdes
e a participagéo no processo de atualizagdo desta Instrugdo Normativa;

Il - alertar ao responsavel pelos servigos contabeis e pela Instrucio Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

Il - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizag&o dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

Art. 7° - S&o responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

| - prestar apoio técnico por ocasido atualizagbes da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a
identificac&o e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SCO - Sistema de Contabilidade, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos

controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 8° - S8o demonstra¢des contabeis de carater obrigatério, segundo a Lei n° 4.320/1964, e dever&o ser
elaboradas anualmente pelos servigos de contabilidade:

| - Balango Orgamentario - BO;

Il - Balango Financeiro - BF;

HI - Balango Patrimonial - BP;

IV - Demonstragdo das VariagGes Patrimoniais - DVP.

Art. 8° - O Balango Or¢amentario evidenciara as receitas e as despesas or¢amentarias previstas em

confronto com as realizadas, demonstrando o resuitado orgamentario.

Art. 10 - O Balango Financeiro evidenciara a movimentag&o financeira das entidades do setor publico no
periodo a que se refere, e discriminara:

I - as transferéncias financeiras;

Il - a despesa orgamentaria executada;

Il - os recebimentos e os pagamentos extra~or¢amentarios;

IV - as transferéncias ativas e passivas decorrentes, ou n&o, da execug¢do orgamentaria;

V - 0 saldo inicial e o saldo final das disponibilidades.
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Art. 11 - O Balango Patrimonial evidenciara, qualitativa e quantitativamente, a situagdo patrimonial da
entidade publica, por meio de contas do ativo e passivo financeiro, saldo patrimonial (patriménio liquido) e
constas de compensagao.

§ 1° - Os ativos devem ser classificados como circulante quando satisfizerem a um dos seguintes critérios,
independentemente de autorizag&o orgamentaria:

I - estarem disponiveis para realizac&o imediata;

Il - tiverem a expectativa de realizagdo até o término do exercicio seguinte.

§ 2° - Os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfizerem um dos
seguintes critérios, independentemente de autorizagdo orgamentaria:

| - corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte;

Il - corresponderem a valores de terceiros ou retengdes em nome deles, quando a entidade do setor publico
for a fiel depositaria, independentemente do prazo de exigibilidade;

lll - os demais passivos serdo classificados como né&o circulante.

IV - as contas do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de conversibilidade; as contas
do passivo, em ordem decrescente de grau de exigibilidade.

V - o Patriménio Liquido / Saldo Patrimonial compreende os recursos préprios da Entidade, dividindo-se em
capital social, reserva de capital, ajustes de avaliagdo patrimonial, reservas de lucros, agdes em tesouraria e
resultados acumulados.

VI - nas contas de compensacdo serdo registrados os bens, valores, obrigagbes e situagbes ndo
compreendidas nas demais contas e que, mediata ou indiretamente, possam vir a afetar o patriménio da
entidade.

VIl - a avaliagéo dos elementos patrimoniais obedecera aos critérios a seguir evidenciados:

a) os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor nominal feito a converséo, quando em
moeda estrangeira, a taxa de cadmbio vigente na data do balango;

b) os bens moéveis e imoveis, pelo valor de aquisi¢cdo ou pelo custo de produgdo ou de construgéo;

¢) os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras.

d) as variagOes resultantes da conversao dos débitos, créditos e valores em espécie serdo levadas a conta
patrimonial,

e) poderdo ser feitas reavaliagdes dos bens moveis e imoéveis;

f) os saldos devedores ou credores das contas retificadoras devem ser apresentados como valores
redutores das contas ou do grupo de contas que lhes deram origem;

Art. 12 - A Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais evidenciara as altera¢des verificadas no patriménio,
resultantes ou independentes da execu¢ao orgamentaria, e indicara o resultado patrimonial do exercicio.
I - o resultado patrimonial do periodo é apurado pelo confronto entre as variagbes patrimoniais ativas e

passivas;
Il - as Demonstragdes Contabeis, quando necessario, serédo complementadas por Notas Explicativas;
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ll - as informagdes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes, complementares ou
suplementares aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou ndo constantes nas demonstracdes contabeis;
IV - nas notas explicativas ser8o demonstrados os critérios utilizados na elaboragdo das demonstragdes
contabeis, as informagdes de naturezas patrimonial, orgamentaria, econdmica, financeira, legal, fisica,
social e de desempenho e outros eventos nZo suficientemente evidenciados ou n&o constantes nas
referidas demonstragdes.

§ 1° - O Setor Contabil mantera registro de suas operagdes no Livro Diario e Livro Raz&o, devendo ser
registradas todas as operagbes relativas as atividades da Entidade, em ordem cronoloégica, com
individualizagdo, clareza e caracterizagéo do documento respectivo, dia a dia, obedecendo as normas
brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico.

I - o Livro Diario e Livro Raz8o devem ficar a disposigio dos usuarios e dos 6rg&os de controle, na unidade
de contabilidade, devidamente identificados e assinados pelo contador.

Il - as demonstragdes contabeis devem conter a identificagcdo da entidade, a identificacéo e assinatura da
autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o caso do tesoureiro.

§ 2° - Atendendo ao disposto na Lei 9.755/1998 e Instrugdo Normativa n® 28/1999 do TCU - Tribunal de
Contas da Uni&o, o Setor de Contabilidade devera elaborar de forma complementar Balango Orgamentario,
contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

I - Exercicio de execugdo do Orgamento;

Il - montantes das Receitas previstas e realizadas no ano, e a diferenga entre ambas;

lil - desdobradas por classificago econémica;

IV - montantes das Transferéncias Autorizadas e Liquidadas no ano, e a diferenca entre ambas,
desdobradas por classificagdo econémica;

V - superavit/déficit corrente apurado no exercicio;

VI - superavit/déficit de capital apurado no exercicio; e

VIl - resultado orgamentario do exercicio.

Art. 13 - Quanto a Consolidagdo das Demonstragbes Contabeis e visando a consolidagéo das contas
publicas a Camara Municipal observara as seguintes normas;

I - a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que os recursos vinculados a Orgao,
fundo ou despesa obrigatéria figuem identificados e escriturados de forma individualizada;

Il - a despesa e a assungdo de compromisso serdo registradas segundo o regime de competéncia,
apurando-se, em carater complementar, o resultado dos fluxos financeiros pelo regime de caixa;

Il - a execugdo orgamentaria da receita sera registrada pelo Regime de Caixa;

IV - a Classificacdo Orgamentaria das Receitas e Despesas obedecera ao artigo 11 da Lei 4.320/64 e as
Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e altera¢des posteriores;

§ 2° - No processo de consolida¢do de Demonstragdes Contabeis devem ser consideradas as relagdes de

Z
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§ 3° - As Demonstragdes consolidadas devem abranger as transagdes contébeis de todas as Unidades
Contéabeis incluidas na consolidac&o.

§ 4° - Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidac&o devem ser realizados em
documentos auxiliares, n&o originando nenhum tipo de langamento na escrituracdo dos Orgaos Municipais
que formam a Unidade Contabil.

§ 5° - As Demonstragdes Contabeis dos Orgéos Municipais da Administragdo Municipal, para fins de
consolidag&o, deverao ser levantadas na mesma data.

§ 6° - As Demonstragdes Contabeis consolidadas devem identificar os Org&os Municipais incluidas na
consolidagéo.

Art. 14 - Quanto a Prestagéo de Contas Anual observar-se-&:

§ 1° - O processo de prestagdo de contas anual sera dividido em dois processos distintos:

a) Contas de Governo;

b) Contas de Gestéo.

§ 2° - O processo de Prestac&o de Contas de Governo sera elaborado de forma consolidada e deve conter
as seguintes informagoes:

| - cadastro dos responsaveis;

Il - copia do relatdrio conclusivo da omisséo de transmissédo de Governo, quando for o caso;

§ 3° - O processo de Prestagdo de Contas de Gestéo deve conter as seguintes informagdes:

| - cadastro dos responsaveis;

II - parecer técnico conclusivo emitido pela Unidade de Controle Interno sobre as contas;

I - documento comprobatério da publicagdo dos balan¢os;

IV - Balango Orgamentario (individualizado), conforme Anexo 12 da Lei n°® 4.320/64;

V - Balango Financeiro (individualizado), conforme Anexo 13 da Lei n°® 4.320/64;

Vi - Balango Patrimonial (individualizado), conforme Anexo 14 da Lei n°® 4.320/64;

VIl - Demonstragéo das Variagdes Patrimoniais (individualizada), conforme Anexo 15 da Lei n°® 4.320/64;

VIl - Anexos 1,6, 7, 8,9, 10, 11, 16 e 17 da Lei n°. 4.320/64 - individualizados;

IX - relagdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e ndo processados, em
ordem seqliencial de numero de empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as
respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

X - relagéo dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequlencial de numero de empenhos/ano,
discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas e
beneficiarios;

Xl - relagdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem seqliencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores,
datas e beneficiarios;

XMl - justificativa dos cancelamentos dos restos a pagar;
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§ 4° - Os Demonstrativos Contabeis constantes dos Processos de Prestacio de Contas devem conter a
identificagcdo do Org&o Municipal, identificacio e assinatura da autoridade responsavel, do contabilista e,
quando for o caso, do tesoureiro.

§ 5° - A divulgag8o do Processo de Prestacdo de Contas & o ato de disponibiliza-las para a sociedade e
compreende, entre outras, as seguintes formas:

| - Publicag&o dos anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei 4.320/64;

Il - Remessa dos processos de Prestacéo de Contas de Governo e de Gestdo ao Setor de Controle Interno;
lll - publicidade das Demonstragdes Contabeis (anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei 4.320/64) em site
da internet da Camara, com indicag8o de que os processos completos de Prestag8o de Contas estardo
disponiveis para consulta e apreciag8o da sociedade no Poder Legislativo e no Orgdo Técnico responsavel
por sua elaboragao.

§ 6° - O Departamento de Contabilidade encaminhard as demonstragdes contabeis e processos de
Prestacdo de Contas para divulgacéo, obedecendo aos seguintes prazos:

| - remessa & Unidade de Controle Interno da Camara para elaborag&o do Parecer Técnico Conclusivo: até
o dia 10 de margo de cada ano;

ll - remessa a Prefeitura Municipal de Muniz Freire: até o dia 15 de margo de cada ano.

INl - remessa ao Tribunal de Contas do Estado: 31 de margo de cada ano.

§ 7° - O Departamento de Contabilidade deverad arquivar juntamente com o processo de Prestacéo de
Contas os comprovantes de divulgagdo, sendo eles;

Il - cépia dos oficios de encaminhamento dos processos de Prestac&o de Contas de Governo e de Gestéo
aos Orgaos de Controle Interno, ao Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do Estado;

Il - declaragdo do Contador de que houve a publicidade das Demonstragées Contabeis no site da internet
da Camara, contendo a data de sua publicidade.

Art. 15 - Quanto aos Balancetes Mensais observar-se-a:

§ 1° - A Contabilidade da Camara elaborara até o dia 30 (trinta) do més subsequente ao do més de
referéncia, balancete mensal contendo as seguintes informagbes contabeis:

I - Balancete financeiro, conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13 da Lei n°® 4.320/64;

II - Balancete orgamentario, conforme modelo do Balango Orgamentario — Anexo 12 da Lei n® 4.320/64;

Il - registros mensais relativas aos repasses recebidos;

IV - registros mensais relativos as receitas e despesas extra-orgamentarias;

V - relagdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em ordem sequencial de
namero de empenho, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes, os
valores, as datas e os beneficiarios;

VI - relagdo dos empenhos anulados no exercicio, em ordem seqiencial de numero de empenhos,

discriminando a classificagéo funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas, beneficiarios;
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VIII - registros dos restos a pagar pagos no més, em ordem seqiencial de niumero de empenho/ano,
discriminando a classificag@o funcional programatica, as respectivas dota¢des, os valores, as datas e os
beneficiarios;

IX - registro das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos concedidos;

§ 2° - Quanto as informagdes citadas no paragrafo anterior observar-se-a:

I - as informagdes serdo impressas e devidamente arquivadas no Departamento de Contabilidade;

Il - os Balancetes da Receita e da Despesa deverdo ser assinados pelo Presidente da Camara e pelo
Contador,

Il - os Balancetes da Receita e da Despesa assim como as Resolugdes de créditos adicionais deverio ser
remetidos & Prefeitura Municipal para consolidagéo.

Art. 16 - Junto aos Balancetes Mensais dever&o constar:

| - cépia das folhas de pagamentos pagas no més;

Il - no més em que ocorrer: copia das leis que concedam aumentos e/ou reajuste aos servidores municipais
€ aos vereadores.

Il - Extratos bancarios acompanhado das respectivas conciliagbes bancarias nesta ordem;

IV - Demonstrativo analitico de contas bancarias.

Art. 17 - No més em que ocorrer, serdo juntados aos Balancetes:
| - demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moéveis e iméveis adquiridos;
Il - demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens méveis e iméveis baixados.

Art. 18 - Quanto ao arquivamento observar-se-a:

I - a contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no minimo, até 05 (cinco) anos apoés o
julgamento das contas, conforme Resolug&o 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

Il - caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deveréo ficar arquivados até a resolugéo da

pendéncia.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 19 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderéo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Paragrafo Unico - Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagéo que regem a Administragdo
Publica, & necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragdes.
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Art. 20 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagdes e atender aos
dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa, sendo que, o servidor publico que descumprir as
disposi¢cdes desta Instrugdo Normativa ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Art. 21 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 22 - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Muniz Freire — ES — 13 de agosto de 2014.

WEN MEIDA
PRESIDENTE



