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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 01/2014
Versio: 01
Aprovacido em: XX/XX/2014
Ato de aprovacfio: Resolugfio n° XX/2014
Unidade Responsével: Departamento de Contabilidade

I - DA FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos quanto ao empenho, liquida¢fio, anulagfo e cancelamento
de notas de empenho, e inscri¢do de valores em Restos a Pagar. Orientar procedimentos
contébeis em situagSes especificas da execug¢do orgamentaria e extra-orgamentéria.
Especificar os procedimentos para elaboragdo e encaminhamento das prestag¢des de
contas anuais ao TCEES. Acompanhar a evolug@o do patrimdnio, objeto de estudo da
contabilidade, registrando as opera¢des independentemente da execugfo orgamentéria.

I1 - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Cadmara Municipal de
Anchieta, em especial a Unidade do Setor Contébil.

III - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrug@io Normativa, considera-se:

1. Org¢amento Publico — ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa
para um préximo exercicio. Este ato se dard através de um documento,
favorecendo assim a transparéncia das ages financeiras. O orgamento sera
regido pelas normas impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelos
Principios Orgamentérios;

2. Funciio da Contabilidade — estudo, interpretagfio, identificagdo, mensuragdo,

avaliag8o, registro, controle e evidenciagfo de fen6menos contabeis decorrentes

&D/ de variagdes patrimoniais em entidades do setor publico; e entidades que

recebam, guardem, movimentem, gerenciem ou apliquem recursos publicos na
execucfio de suas atividades no tocante aos aspectos contébeis da prestagdo de
contas.

3. Contabilidade Pablica: ¢ o ramo da Contabilidade Geral que tem como
finalidade o controle e disponibilizagdo de informag¢des relativas & execugdo
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orgamentaria, financeira e Patrimonial da Unifio, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal, suas Autarquias e Fundagdes.

. Plano de Contas: ¢ a estrutura bésica da escrituragfio cont4bil, formada por um

conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter as informagdes
necessdrias 4 elaboragdo de relatorios gerenciais e demonstragdes contabeis
conforme as caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizagdo de
procedimentos contdbeis.

Escrituragiio: ¢ o registro sistemético, em livros apropriados, dos atos e fatos
administrativos, ocorridos numa entidade publica, utilizando-se um plano de
contas previamente definido.

Receita Publica: ¢ a entrada de valores nos Cofres Piblicos que, integrando-se
ao patrimdnio publico sem quaisquer reservas, condi¢gdes ou correspondéncia no

passivo, vem acrescer o seu vulto, como elemento novo e positivo.

Despesa Piablica: para fins de elaboragdo de orgamento, é um montante de
recursos fixados, em razfio do que se espera arrecadar durante o exercicio
financeiro, onde estd qualificado e quantificado o programa de trabalho do

Governo para 0 mesmo periodo.

Empenho da Despesa: € o ato emanado de autoridade competente que cria, para
o Municipio, obrigagdo de pagamento, pendente ou n#o, de implemento de
condig#o. E o ato da autoridade, legalmente autorizada pra tal fim.

Liquidag¢fio da Despesa: ¢ a fase que merece a maior atengfo por parte dos
setores envolvidos no processo, onde deverd 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 importincia € a quem se devem

pagar, para extinguir a obrigag#o.

10. Restos a pagar: sdo as despesas empenhadas, mas nfio pagas até o dia 31 de

dezembro.
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11. Balanco Or¢amentdrio: E a demonstragdo das receitas e despesas previstas em
confronto com as realizadas.

12. Balango Financeiro: demonstrard a receita e a despesa orgamentdria, bem
como os recebimentos e os pagamentos de natureza extra-orgamentaria,
conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior, e os que

se transferem para o exercicio seguinte.

13. Balango Patrimonial: E a demonstragfio contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situagfo patrimonial da entidade publica, por meio de
contas representativas do patrimonio ptblico, além das contas de compensag#o.

14. Demonstracées das Variagdes Patrimoniais: Evidenciard as alteragdes
verificadas no patrimonio, resultantes ou independentes da execugéo

or¢amentaria, ¢ indicara o resultado patrimonial do exercicio.

15. Demonstragfio dos fluxos de caixa: Contribui para a transparéncia da gestfio
publica, permitindo um melhor gerenciamento e controle financeiro dos érgéos e

entidades do setor publico.

16. Exercicio Financeiro: é 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.

17. Dotaciio Or¢amentdria: limite de crédito consignado na lei de or¢amento ou
crédito adicional, para atender determinada despesa.
g

8. Notas explicativas: Sfo parte integrantes das demonstragdes contdbeis. Contém

(@/’ informagdes adicionais em relag8io & apresentada no corpo dessas demonstragdes
A{Q\ e oferecem descricdes narrativas ou segregacdes € aberturas de itens

. anteriormente divulgados, além de informag¢des acerca de itens que ndo se

enquadram nos critérios de reconhecimento nas demonstragdes contabeis.

19. Variac¢des Patrimoniais: S8o transagdes que resultam em alteragdes nos
elementos patrimoniais do setor publico, mesmo em cardter compensatdrio

afetando, ou nfo, o seu resultado.
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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 Instru¢o Normativa tem como base legal:
1. Lei Federal 4.320/64;

2. Lei Complementar 101/00;

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

4. Lei Orgénica do Municipio de Anchieta ES;

5. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;

6. Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
7. Lei Federal 8.666/93;

8. Emenda Constitucional n° 25

V - DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS
Sdo responsabilidades da contabilidade:

1. Elaborar a proposta orgamentdria de acordo com a estimativa da receita e
encaminhé-la ao Poder Executivo.

é@/ﬁ\/ 2. Realizar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis.

3. Elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, publicar e
encaminhar aos orgdos competentes;

4. Encaminhar prestagfio de contas aos érgdos competentes.
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5. Registrar os atos e fatos contdbeis ligados a administragio or¢amentaria,
financeira e patrimonial,;

6. Fazer o acompanhamento da execug¢fio orgamentdria;
7. Possibilitar a anélise e a interpretagfo dos resultados econdmicos e financeiros;

8. A elaboragdo e atualizag8o da presente instru¢do normativa.

VI - DAS IRREGULARIDADES.

N

Considera-se irregular qualquer desobediéncia desta instrugdo normativa e processos de
despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento, que nfo atendam os
requisitos minimos para contabilizag8o, onde os mesmos serfio devolvidos pela
contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

VII - DOS PROCEDIMENTOS

1. DA ESCRITURACAO CONTABIL

e A contabilidade identifica, classifica e efetua a escrituragfo contébil, pelo método
das partidas dobradas, de maneira uniforme e sistematizada, com base no Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico registrando os atos e fatos administrativos que
‘«\/) impliquem em modificag8o ou altera¢&io do patriménio da entidade.

e A contabilidade coordena e controla a escrituragio para a elaboragdo das

demonstragdes contdbeis e relatérios gerenciais. Sendo de sua responsabilidade
ainda:

a) Executar os langamentos dos Processos de Licitagio, Contratos, Aditivos
de Contrato no Sistema informatizado;
K\/ b) Efetuar os langamentos contabeis relativo ao balancete mensal do

@ Almoxarifado, patrimdnio e demais langamentos manuais,
c¢) Emitir relatérios contébeis mensais, balancetes de verificagdo para confronto
N@- das  despesas e receitas;
d) Emitir o balancete contabil para verificar os langamentos efetuados no

plano de contas utilizado;
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i e) Montar os balancetes E%ﬂ‘éﬁ)ﬁg PQII@E? tRﬁI T]S’MT OGeral, para

s recolhimento da assinatura do Presidente da CMA e logo ap6s encaminha-los

= 77 = para a Prefeitura Municipal de Anchieta para consolidago;
f) Fazer os langamentos contabeis referentes a baixa dos bens patrimoniais,
quando  da autorizagfio da Presidéncia ou Dire¢io Geral, apés a
conclusdo do processo de sindiclncia, processo de pedido de exclusdo
definitiva ou processo de devolugio de bens a Prefeitura de Anchieta;
g) Emitir os relatérios e realizar a conferéncia das contas para fechamento do

Balango anual;

h) Montar o Balango anual, recolher as devidas assinaturas e remeter uma via para
o TCEES;

i) Solicitar da Comissfio de Patrimbnio e Almoxarifado os Relatorios finais de
- inventario de bens para compor o Balango anual;

i) Solicitar do Controle Interno o Relatério de auditoria para compor o Balango
anual;

k) Solicitar do Departamento de pessoal os relatérios de folha de pessoal, bem
como, se preciso, dados do Ordenador de despesa para compor os Balancetes

mensais e o Balango Anual;

I) Solicitar a Tesouraria os extratos bancdrios finais e Declaragéio da situa¢do das
contas de Investimento, para compor o Balango Anual.

2. DOS REPASSES DO DUODECIMO (RECEITA):

e A contabilidade acompanha sistematicamente os repasses de Duodécimos pela
Prefeitura Municipal de Anchieta.

3. DA DESPESA:

C\D/W A contabilidade efetua os langamentos da despesa publica por meio de processos

A{Q administrativos.
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4. DA PRESTACAO DE CONTAS:

e Compete a contabilidade cumprir com as obrigagdes de prestagfio de contas aos
Orgos de fiscalizagio, descritas a seguir:

4.1 Do CIDADES WEB:
1) Executar a abertura do CIDADES WEB, a cada inicio de exercicio;

il) Executar o envio da remessa bimestral dos dados da execugio mensal
relativo aos meses de janeiro a dezembro, de natureza de informagfo
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 Gestio Fiscal) :

1) Solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida & Prefeitura Municipal de

Anchieta e realizar a conferéncia dos relatérios contdbeis no periodo

do semestre para envio do RGEF/STN, através da pégina
SISTN/CEF; ’

ii) Enviar para publicagdo em imprensa de grande circulagfo, copias dos
relatérios de Gestio Fiscal, que foram entregues aos érgfos de
fiscalizagdo a cada semestre;

iii) Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com
cépia da publicagfo para a Caixa Econémica Federal para homologagio;

iv) Enviar para publicagdo no Portal da transparéncia c6pias dos relatorios de
@ Gestao Fiscal,que foram entregues aos 6rgdos de Fiscalizagdo STN/CEF
/(Q a cada semestre;

v) Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com

cépia da publicagfio para a Prefeitura Municipal de Anchieta;
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4.3 Da LRFWEB:

i) Realizar a conferéncia dos relatérios contdbeis extraidos do
sistema contdbil, no perfodo do semestre, para envio da LRF na
pagina  do TCEES;

ii) Enviar para publicagio no Portal da transparéncia cépia do relatério
de LRF,

iii) Ap6s envio ao TCEES, arquivar os recibos de validag8o da entrega;

o Disponibilizar até o dia 20 do més subsequente os balancete da receita e despesa

para a apresentacfo em Plenério pela presidente da Casa, com recursos audiovisuais.
e Atualizar diariamente o portal da transparéncia;

5. DO EMPENHAMENTO DA DESPESA

e A Contabilidade, com intuito de preparar com exceléncia os dados necessarios para
as prestagdes de contas, em especial aquelas relacionadas as auditorias realizadas
pela TCEES, somente dever4 aceitar processos de despesas para empenhamento

apos avaliar as condi¢des minimas exigidas nos processos, sendo:

i) as despesas oriundas de processos licitatorios somente serfio empenhadas
mediante documentac8io completa do Processo Licitatério, bem como, o

devido cadastro e langamento da Licitag@o no Sistema Informatizado;

ii) as despesas oriundas de contratos somente serdo empenhadas mediante
documentag¢8io completa do referido contrato, bem como, o cadastro e
q\/ langamento do referido contrato no Sistema Informatizado da Entidade;

@ iif) quando a despesa for relacionada a Obras, a mesma somente serd empenhada
,‘»Q mediante documentagfio completa da referida Obra, inclusive com o cadastro

e langamento da mesma no Sistema Informatizado da Entidade;
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iv) as despesas para custeio de Didrias somente serfio empenhadas mediante
documentag8o que comprove o Processo da respectiva Didria, devidamente
deferido;0

v) Os processos de despesas em andamento, somente serio empenhados pela
contabilidade se estiverem dentro do padrfo e normas estipuladas pelas
Instrugdes Normativas elaboradas pelo SCL — Sistema de Compras,
Licitagdes e Contratos.

e Caso os processos de despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento, nfio
atendam os requisitos citados acima, os mesmos serdio devolvidos pela contabilidade

ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

e Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas as informagdes
necessarias para a realizacdo do mesmo devera realizé-lo diretamente no Sistema
Informatizado da Entidade, atentando-se para as seguintes vinculagdes:

i) quando tratar-se de empenho oriundo de Licitagdes: os dados da referida
licitag8io deverdio ser vinculados ao empenho;

i) quando tratar-se de empenho oriundo de Contratos: os dados do referido

contrato deverdo ser vinculados ao empenho;

iii) quando se tratar de despesas para custeio de Diérias: os dados do Processo
de Didria deverdo ser vinculados ao cadastro do empenho;

6. DA LIQUIDAGCAO DA DESPESA

@/ h/o A liquidag@io da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
ﬂ{@ credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito. Compete a Contabilidade a liquidagio dos empenhos, observados os

itens seguintes:

e Apurar a origem ¢ o objeto'do que se deve pagar, a importincia exata a pagar €

a quem se deve pagar a importincia para extinguir a obrigacdo;
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e A emissdo da liquidagio estard baseada no instrumento juridico (quando for o
caso), na “nota de empenho” e nos comprovantes da entrega do material ou da

prestag8o efetiva do servigo;

e Gerar, para cada liquidag8io, um documento denominado “Nota de Liquidagéio”
que indicard 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 dedugfo
desta do saldo do respectivo empenho. A “nota de liquidagéio” serd assinada pelo
Ordenador de Despesa;

e Quando for processada a liquidagio do empenho, deve-se examinar o

documento fiscal conferindo os seguintes itens:

i) Verificar se o tipo de documento 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 estfio corretos. Caso seja constatado algum erro, a nota

fiscal deverd ser devolvida a Secretaria solicitante para providéncias;

iii) No caso de rasuras ou falta de comprovagdo de recebimento (carimbo e

assinatura) no documento, 0 mesmo n#o podera ser aceito;

¢ Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deveré ser devolvido para
fins de regularizag@o;

@1\/ e Quando se tratar de servigos de assessoria, junto com a nota fiscal o Contratado

devera anexar o relatério de atividades;

YQ' e Excetuam-se aquelas empresas que jé apresentam no corpo da nota fiscal a descri¢éo
detalhada dos servigos prestados;

e Nas liquidagdes de empenhos deverdo ser observadas, quando for o caso, as
consignagdes e retengdes de INSS, ISS, IRRF e outros, para as quais deverdo ser

emitidas as respectivas guias;
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e Quando se tratar de prestag@io de servigos de pessoa fisica ou juridica, devera ser
verificada a legislag8o que regulamenta a reteng8o do INSS e do ISS;

7. DA SOLICITACAO DE DOCUMENTO

¢ Qualquer solicitagdo de documento contébil, deveré ser autorizado pelo presidente
de Camara Municipal de Anchieta.

_ VI - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados  cobertura de despesas
pendentes ou n3o de implemento de condi¢fo, para as quais ja4 tenham
materializadas as obrigagdes de despesas contraidas pelo Poder Publico.

2. A Contabilidade deverd proceder & execugdo seguindo as formalidades legais das
etapas da despesa descritas na Lei n® 4.320/64.

Esta Instru¢fo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Anchieta ES, 19 de Margo de 2014.
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erezinha Vizzoni Mezadre Modnica Ritseiro do Nascimento
Presidente da Cdmara Contadora
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Janaina Alves Mulinari
Contddora
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