INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 002/2015

DISPOE _SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERACAO E CONSOLIDACAO DOS
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS.

Versao:01

Aprovacao em: 28.03.2016

Ato de Aprovacao: Decreto n? 9.854/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para geracdo e consolidacdo dos demonstrativos
contabeis.

Il - ABRANGENCIA

Abrange 0s servicos de contabilidade, tesouraria, tributacao,
compras/licitagées/contratos, convénios, expedientes e atos, recursos humanos e
orcamento das administragdes direta e indireta do municipio.

Il - CONCEITOS

1. Demonstragao contabil: Técnica contabil que evidencia, em periodo determinado,
as informacbGes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza
orcamentaria, econdémica, financeira e fisica do patriménio de entidades do setor
publico e suas mutagdes.

2. Consolidacao das Demonstracdes Contabeis: Processo que ocorre pela soma ou
pela agregacao de saldos ou grupos de contas, excluidas as transacbes entre
entidades incluidas na consolidacao, formando uma unidade contabil consolidada.

3. Contas de Governo: Demonstram a conduta do Prefeito Municipal no exercicio
das funcbes politicas de planeamento, organizacao, dire¢do e controle das politicas
publicas.

4. Contas de Gestao: Evidenciam os atos de administracéo e gerencia de recursos
publicos praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros,
bens e valores dos 6rgaos e entidades municipais.

IV. BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente instrucdo Normativa sdo: Lei n° 4.320/1964, Constituicao Federal de 1988,
Lei Complementar n® 101/2000, Lei Orgéanica Municipal, Constituicdo do Estado do
Espirito Santo, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico -
CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - STN (Secretaria
do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - STN,



Instrucdo Normativa 034/2015 TCEES, Lei 8.159/1991, Resolucdo 14/2001 do
Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

V. RESPONSABILIDADES

1. Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

Promover a divulgagcdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo a atualizada:

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a UCI,
visando constante aprimoramento das instrucbes normativas;

Manter a instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade;

Atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade,
quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragdes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
instru¢cdo normativa;

Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa.

3. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da
execucao orcamentaria e extra-orcamentaria da despesa, sempre que
solicitado;

Elaborar check-list de controle;

Avaliar o cumprimento das determinacdes desta Instrucdo Normativa.

VI. PROCEDIMENTOS

1. Das Demonstracdes Contabeis de carater obrigatério



1.1 Sdo demonstracdes contabeis de carater obrigatério, segundo a Lei 4.320/1964,
e deverao ser elaboradas anualmente pelos servicos de contabilidade:

a) Balanco Orcamentario, Anexo 12 da Lei n° 4.320/64;

b) Balanco Financeiro, Anexo 13 da Lei n° 4.320/64;

c) Balancgo Patrimonial, Anexo 14 da Lei n° 4.320/64;

d) Demonstracao das Variagdes Patrimoniais, Anexo 15 da Lei n? 4.320/64;

1.2 O Balango Orgcamentario evidenciara as receitas e as despesas orgcamentarias
previstas em confronto com as realizadas, demonstrando o resultado orgcamentario;

1.3 O Balango Financeiro evidenciara a movimentagéo financeira das entidades do
setor publico no periodo a que se refere, e discriminara:

a) A receita orgamentaria realizada;

b) A despesa orcamentaria executada;

c) Os recebimentos e os pagamentos extra-orcamentarios;

d) As transferéncias ativas e passivas decorrentes, ou nao, da execucao
orcamentaria;

e) O saldo inicial e o saldo final das disponibilidades

1.4 O Balango Patrimonial evidenciara, qualitativa e quantitativamente, a situacéao
patrimonial da entidade publica, por meto de contas do ativo e passivo financeiro,
ativo e passivo permanente. saldo patrimonial (patriménio liquido) e constas de
compensagao:

1.4.1 Os ativos devem ser classificados como financeiro/circulante quando
satisfizerem a um dos seguintes critérios, independentemente de autorizacao
orcamentaria:

a) Estarem disponiveis para realizagdo imediata;
b) Tiverem a expectativa de realizacao até o término do exercicio seguinte.

1.4.2 Os demais ativos devem ser classificados como permanente nao circulante, e
compreendera os bens, créditos e valores cuja mobilizacao e alienacdo dependam
autorizacao legislativa.

1.4.3 Os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando
satisfizerem um dos seguintes critérios, independentemente de autorizacao
orcamentaria:

a) Corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte:

b) Corresponderem a valores de terceiros ou retengcdes em nome deles, quando
a entidade do setor publico for a fiel depositaria, independentemente do prazo
de exigibilidade.

1.4.4 Os demais passivos devem ser classificados como permanente/nédo circulante,
e compreendera as provisdes, as dividas fundadas e outras que dependam de
autorizacao legislativa para amortizacao ou resgate.



1.4.5 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.

1.4.6 O Patriménio Liquido/Saldo Patrimonial -- compreende os recursos proprios da
Entidade dividindo-se em capital social, reservas de capital, ajustes de avaliacéo
patrimonial, reservas de lucros, agées em tesouraria e resultados acumulados.

1.4.7 Nas contas de compensacéao serao registrados os bens, valores, obrigacdes e
situagcées ndao compreendidas nas demais contas e que, mediata ou indiretamente,
possam vir a afetar o patriménio da entidade.

1.4.8 Como anexo ao Balango Patrimonial, devera ser elaborado Demonstrativo do
Superavit Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio, sendo
discriminado por fonte de recursos (art.8° e 50 da Lei 101/2000).

1.5 A Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais evidenciara as alteracoes
verificadas no patriménio, resultantes ou independentes da execug¢ao orcamentéria e
indicara o resultado patrimonial do exercicio.

1.6 Deverado ser elaborados Quadros Demonstrativos como complementos aos
balancos, conforme disposto na Lei 4.320/1964:

a) Demonstragdo da Receita e Despesa segundo Categorias Econdmicas,
Anexo 1 da Lei 4.320/64:

b) Demonstrativo do Programa de Trabalho, Anexo 6 da Lei 4.320/64;

c) Demonstrativo de Funcbes, Programas e Subprogramas por Projetos e
Atividades, Anexo 7 da Lei 4.320/64;

d) Demonstrativo da Despesa por Fungdes, Programas e Subprogramas
conforme o Vinculo com os Recursos, Anexo 8 da Lei 4320/64,

e) Demonstrativo da Despesa por Orgaos e Funcdes. Anexo 9 da Lei 4.320/64;

fy Comparativo da Receita Orcada com a Arrecadada, Anexo 10 da Lei
4.3/2016;

g) Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, Anexo 11 da Lei
4.320/64;

h) Demonstracao da Divida Fundada Interna. Anexo 16 da Lei4.320/64;

i) Demonstracdo da Divida Flutuante, Anexo 17 da Lei 4.320/64;

1.7 As Demonstragdes Contabeis, quando necessério, serdo complementadas por
Notas Explicativas.

1.7.1 As informagbes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes,
complementares ou suplementares aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou
nao constantes nas demonstragdes contabeis.

1.7.2 Nas notas explicativas serdo demonstrados os critérios utilizados na
elaboracdo das demonstracdes contabeis, as informacdes de naturezas patrimonial,
orcamentaria, econdmica, financeira, legal, fisica, social e de desempenho e outros
eventos nao suficientemente evidenciados ou nao constantes nas referias
demonstracoes.



1.7.3 As demonstragcbes contabeis consolidadas devem ser complementadas por
notas explicativas que contenham, pelo menos, as seguintes informagdes:

a) ldentificacdo e caracteristicas das entidades do setor publico incluidas na
consolidagao;

b) Procedimentos adotados na consolidacéao.

c) Razdes pelas quais os componentes patrimoniais de uma ou mais entidades
do setor publico nao foram avaliados pelos mesmos critérios, quando for o
caso;

d) Natureza e montantes dos ajustes efetuados;

e) Eventos subsequentes a data de encerramento do exercicio que possam ter
efeito relevante sobre as demonstracdes contabeis consolidadas.

1.8 A contabilidade mantera registro de suas operagbes no Balancete Analitico
Contébil, devendo ser registradas todas as operacbes relativas as atividades da
entidade, em ordem cronoldgica, com individualizacao, clareza e caracterizacdo do
documento respectivo, dia a dia, obedecendo as normas brasileiras de
contabilidade.

1.9 As demonstracbes contabeis devem conter a identificagdo da entidade, a
identificacdo e assinatura da autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o
caso, do tesoureiro.

2. Da consolidacao das Demonstracoes Contabeis

2.1 Visando a consolidacao das contas publicas (artigos 50 e 51 da Lei 101/2000), a
escrituracao contabil das entidades da administracao publica municipal observara as
seguintes normas;

a) A escrituracao das operacdes financeiras e patrimoniais se dara pelo método
das partidas dobradas;

b) A disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que o0s
recursos vinculados a o6rgao, fundo ou despesa obrigatoria fiquem
identificados e escriturados deforma individualizada;

c) A despesa e a assuncdo de compromisso serao registradas segundo 0
regime de 00mDetencia, apurando-se, em carater complementar, o resultado
dos fluxos financeiros pelo regime de caixa;

d) A execucdo orcamentdria da receita sera registrada pelo regime de
competéncia;

e) A classificacdo orcamentaria das receitas e despesas obedecerdo aos artigos
11 e 12 da Lei 4.320/64 e as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001,
448/2002 e alteracdes posteriores;

f) As operacbes de credito, as inscricoes em Restos a Pagar e as demais
formas de financiamento ou assungdo de compromissos junto a terceiros,
deverao ser escrituradas de modo a evidenciar 0 montante e a variacdo da
divida publica no periodo, detalhando, pelo menos, a natureza e o tipo de
credor;

g) demonstracdes conjuntas, excluir-se-ao as operagdes intragovernamentais;



2.2 No processo de consolidacdo de demonstracdes contabeis devem ser
consideradas as relacées de dependéncia entre as entidades do setor publico.

2.3 As demonstracdes consolidadas devem abranger as transacdes contdbeis de
todas as unidades contébeis incluidas ria consolidagao.

2.4 Os ajustes e as eliminacdes decorrentes do processo de consolidagcdo devem
ser realizados em documentos auxiliares, nao originando nenhum tipo de
lancamento na escrituracao das entidades que formam a unidade contabil.

2.5 As demonstracdes contdbeis das entidades da administracdo municipal, para
fins de consolidacéo, deverao ser levantadas na mesma data.

2.6 As demonstragdes contabeis consolidadas devem identificar as entidades
incluidas na consolidacao.

2.7 Fica estabelecido o dia 31 de janeiro de cada ano como prazo final para as
entidades: Camara, Fundo de Saude e Fundo de Acado Social, encaminharem suas
demonstracdes a contabilidade da Prefeitura para fins de consolidacao.

2.8 Para fins de consolidacao nas contas nacionais, o setor de contabilidade enviara
a Prestacao de Contas Consolidada ao Poder Executivo da Unido via SICONFI, ale
o dia trinta de margo de cada ano (art. 51 LRF).

3. Da Prestacao de Contas Anual

3.1 - Os servicos de contabilidade de cada entidade elaborardo anualmente
prestacao de contas anual.

3.2 O processo de prestacao de contas anual sera dividido em dois processos
distintos: Contas de Governo e Contas de Gestao.

3.3 O processo de Prestacdo de Contas de Governo devera conter as exigéncias
estabelecidas na IN 034/2015 TCEES anexo 02.

3.4 O processo de prestacdo de Contas de Gestao sera elaborado individualmente,
um para Prefeitura, um para o Fundo de Saude e outro para o Fundo de Acgéo
Social.

O processo de Prestacdao de Contas de Gestdo deverda conter as exigéncias
estabelecidas na IN 034/2015 TCEES anexo O3.

3.5 Os demonstrativos contabeis constantes dos Processos de Prestacdo de Contas
devem conter a identificacdo da entidade publica, identificacdo e assinatura da
autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do tesoureiro.

3.6 A divulgacao do Processo de Prestacdo de Contas € o ato de disponibiliza-las
para a sociedade e compreende, entre outras, as seguintes formas:

Disponibilizacao das Demonstracées Contabeis conforme legislacdo em vigor



3.6.1 A Gerencia de Contabilidade encaminhara as demonstracdes contabeis e
processos de Prestacdo de Contas para divulgacdo, obedecendo aos seguintes
prazos:

a) Disponibilizac&o no site oficial da entidade: 30 de abril de cada ano;

b) Remessa ao Legislativo: 31 de marco de cada ano;

c) Remessa ao controle interno para elaboracao do Parecer Técnico Conclusivo:
15 de margo de cada ano;

d) Remessa ao Tribunal de Contas: 31 de marco de cada ano

4. Dos balancetes Mensais

4.1 A Gerencia de Contabilidade de cada entidade elaborara até o dia 30 (trinta) do
més subsequente ao do més de referéncia, balancete mensal contendo as seguintes
informacdes contabeis:

a) Balancetes da Receita e Despesa Orgcamentaria e Extra;

b) Balancete Analitico Contabil;

c) Relacao de Restos a Pagar Processados e Nao Processados;
d) Relacao dos Decretos de movimentacao orcamentaria;

e) Relacado de Pagamentos Efetuados;

411 O setor de licitagbes e contratos enviara até o dia 10 (dez) do més
subsequente ao do més de referéncia ao setor de contabilidade os seguintes dados
para que sejam integrados ao banco de dados da contabilidade.

a) Processos Licitatérios Homologados até o més de referéncia;

b) Contratos e Alteracbes com assinaturas até o més de referéncia;

c) O processo de alimentacdo do Banco de dados devera ser efetuado via
sistema informatizado;

4.1.2 0 setor de convénios enviara até o dia 10 (dez) do més subsequente ao do
més de referéncia ao setor de contabilidade os seguintes dados para que sejam
integrados ao banco de dados da contabilidade.

a) Convénios e Alteracdes efetuados até o més de referéncia;
b) O processo de alimentacdo do Banco de dados deverd ser efetuado via
sistema informatizado;

4.1.3 O setor de recursos humanos enviara até o dia 15 (quinze) de janeiro de cada
ano os relatorios a seguir:

a) resumo geral da folha de pegamento;

b) resumo geral da folha de pegamento FUNDEB 60%;

c) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracao - copia da lei do
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

d) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracao — copia da lei de
Planos de Cargos, Carreiras e Salarios do Magistério;

e) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracéo - copia da lei que
regulamenta as hipoteses de contratagéo temporaria.



f) no gabinete do més de janeiro e quando houver alteracdo — copia da lei que
fixa ou altera subsidio do Prefeito e Vice-prefeito.
g) Cépia da folha de pegamento dos subsidios do Prefeito e Vice-Prefeito;

4.1.4 O setor de patrimbnio enviara até o dia 10 (dez) do més subsequente ao do
més de referéncia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.

a) Balancete Analitico - Demonstrando movimentacdo de saldo anterior,
aquisicoes, baixas, doacdes, alienacado, demais movimentacdes e saldo final
por classe de bens;

4.1.5 O setor de arrecadacao enviara com prazo de dois dias Uteis ao setor de
contabilidade os seguintes relatérios para que sejam integrados ao banco de dados
da contabilidade.

a) integracdo do sistema tributario com o contabil da arrecadacdo dos tributos
municipais;

4.1.6 O setor de tesouraria enviara até o dia 10 (dez) do més subsequente ao do
més de referéncia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.

a) extratos bancérios acompanhado das respectivas conciliagdes bancarias
nesta ordem;
b) boletim de caixa;

4.2 Os demonstrativos constantes dos Balancetes Mensais devem conter a
identificacdo da entidade publica, identificacdo e assinatura da autoridade
responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do responsavel pelas demais
informacdes.

4.3 O Balancete Mensal da Prefeitura e Fundos deve ser organizado mensalmente e
mantido na entidade para verificacbes das equipes de controle (interno e externo) e
enviados ao Poder Legislativo Municipal.

5. Arquivamento

5.1 A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no minimo,
até 05 (cinco) anos apés o julgamento das contas, conforme Resolugdo 1412001 do
Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

5.1.2 Caso haja pendencias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverado ficar
arquivados até a resolugao da pendéncia.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
a) As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e

orgaos setoriais do Sistema de Controle interno do Municipio, sujeitam-se, no
que couber a observancia da presente instrugcdo Normativa.



b) O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta normativa ficara
sujeito a responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

c) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

d) Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Alegre, (ES), 28 de marco de 2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

JOARES LIMA QUARTO
Secretario Municipal de Financas

ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno



