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RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 042/2018

“Dispde sobre a aprovagao da Instrucdo Normativa SCO
n® 009/2018, versdo 01, da Controladoria Interna da
Céamara Municipal de Dores do Rio Preto - ES”.

O Presidente da Camara Municipal de Dores do Rio Preto, no uso de suas
atribuicoes legais, RESOLVE:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCO n° 009/2018, versdo 01
— que dispde sobre orientaces e procedimentos contabeis na execugdo orgamentéria

e extraorgamentaria na Camara Municipal de Dores do Rio Preto - ES.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa devera ser observada pelas unidades
que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Dores do Rio Preto — ES.

Art. 3° - Cabera a Controladoria Interna prestar os esclarecimentos e

orientacGes a respeito da aplicagéo dos dispositivos desta Instrugdo Normativa.

Art. 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas todas disposigdes em contrario.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Dores do Rio Preto - ES, 18 de dezembro de 2018.
> T
SANDRO ARAUJO GORINI

PRESIDENTE
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INSTRUGAO NORMATIVA SCO N.° 009/2018
(Versao 01)

Dispbe sobre orientagdes e procedimentos
contabeis na execugdo orgcamentiria e
extraorgcamentaria.

Versao: 01
Data de aprovagéo: 18/12/2018
Ato de aprovagao: Resolugdo Administrativa n.° 042/2018

Unidade Responsavel: Sistema Juridico

O Controlador Interno da Camara Municipal de Dores do Rio Preto, no uso
de suas atribuigbes conferidas pelos artigos 3° 4°, 5° e 6° da Lei Complementar
Municipal n.° 42/2018,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos internos,

visando a simplificagdo e racionalizag@o, sempre em conformidade com a legislagao
vigente,

RESOLVE:

TiITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1.° - A presente Instrugdo Normativa tem por finalidades:

| - estabelecer os procedimentos quanto ao empenho, liquidagéo, anulagéo e
cancelamento de notas de empenho, e inscrigao de valores em Restos a Pagar;

II- orientar procedimentos contabeis em situagbes especificas da execucédo
orgamentaria e extra-
orgamentaria;

lll- especificar os procedimentos para elaboragdo e encaminhamento das
prestagGes de contas anuais ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

IV - acompanhar a evolugdo do patriménio, objeto de estudo da

contabilidade, registrando as operagbes independentemente da execucao
orgamentaria.
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DA ABRANGENCIA

Art. 2.° - Abrange todas as unidades do Nucleo Técnico Administrativo e
Assessorias Parlamenta - res da Camara Municipal de Dores do Rio Preto, em especial
a Contabilidade Legislativa.

TiTULO NI
DOS CONCEITOS

Art. 3.° - Para os fins desta Instrugéo Normativa, considera-se:

I - Orcamento Publico: Ato de planejar e programar a receita e fixar a
despesa para um préximo exercicio. Este ato se darad através de um documento,
favorecendo assim a transparéncia das agdes financeiras. O orcamento sera regido
pelas normas impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelos Principios Orga -
mentarios;

lI- Fungdo da Contabilidade: Estudo, interpretagdo, identificagéo,
mensuracdo, avaliacdo, registro, controle e evidenciacdo 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 prestagao de
contas;

lll- Contabilidade Publica: E o ramo da Contabilidade Geral que tem como
finalidade o controle e disponibilizagdo de informagdes relativas & execugao
orcamentaria, financeira e Patrimonial da Unido, dos Esta - dos, dos Municipios e do
Distrito Federal, suas Autarquias e Fundagées:

IV - Plano de Contas: E a estrutura basica da escrituragao contabil, formada
por um conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter as informagées
necessarias a elaboragdo de relatérios gerenciais e demonstragdes contabeis conforme
as caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizacéo de procedimentos
contabeis;

V - Escrituracéo: E o registro sistematico, em livros apropriados, dos atos e
fatos administrativos, ocorridos numa entidade pablica, utilizando-se um plano de
contas previamente definido;

VI - Receita Publica: E a entrada de valores nos Cofres Publicos que,
integrando-se ao patriménio publico sem quaisquer reservas, condigbes ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto, como ele - mento novo e
positivo;

VIl - Despesa Publica: Para fins de elaboragdo de orcamento, é um
montante de recursos fixados, em raz&o do que se espera arrecadar durante o exercifj\cjd/
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financeiro, onde esta qualificado e quantificado o pro - grama de trabalho do Governo
para o mesmo periodo;

Vill - Empenho da Despesa: E o ato emanado de autoridade competente
que cria, para o Municipio, obrigagédo de pagamento, pendente ou néo, de implemento
de condigo. E o ato da autoridade, legalmente autorizada pra tal fim;

IX - Liquidagdo da Despesa: E a fase que merece a maior atencao por
parte dos setores envolvi - dos 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 pa -
gar, para extinguir a obrigago;

X - Restos a pagar: S&o as despesas empenhadas, mas nio pagas até o dia
31 de dezembro;

Xll - Balango Orgamentario: E a demonstracao das receitas e despesas
previstas em confronto com as realizadas:

XIlil - Balango Financeiro: Demonstrara a receita e a despesa orgamentaria,
bem como os recebi - mentos 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;

XV % Balango E a demonstracéo contabil que evidencia, qualitativa
Patrimonial: mente, a situagdo® Qquantitativa-publica, por meio de contas
patrimonial da entidade além das representativas do patriménio publico,
contas de compensacao;
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XV - Demonstragdes das Variagdes Patrimoniais: Evidenciara as
alteragdes verificadas no patriménio, resultantes ou independentes da execucéo
orgamentaria, e indicara o resultado patrimonial do exercicio;

XVl - Demonstracdo dos fluxos de caixa: Contribui para a transparéncia
da gestdo publica, permitindo um melhor gerenciamento e controle financeiro dos
orgéos e entidades do setor publico:

XVII - 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:

XVIll - Dotagdo Orgamentaria: Limite de crédito consignado na lei de
orcamento ou crédito adicional, para atender determinada despesa;

XIX - Notas explicativas: Sao partes integrantes das demonstragoes
contabeis. Contém informagdes adicionais em relagédo a apresentada no corpo dessas
demonstragdes e oferecem descrigbes narrativas ou segregacgoes e aberturas de itens
anteriormente divulgados, além de informagdes acerca de itens que nao se en -
quadram nos critérios de reconhecimento nas demonstragdes contabeis;

XX - Variagbes Patrimoniais: Siao transagbes que resultam em
alteragbes nos elementos patrimoniais do setor publico, mesmo em carater
compensatdrio afetando, ou ndo, o seu resultado;

XXI - 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.

TiITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4.° - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Lei Federal
4.320/64, a Lei Complementar n.° 101/2000, a Portaria STN 437, de 13 de julho de
2012 e demais portarias interministeriais da STN que tratam do assunto, a Lei Orgénica
do Municipio de Dores do Rio Preto- ES, o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico, a Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, a
Lei Federal n.° 8.666/93, a Emenda Constitucional n.° 25, a Lei Complementar
Municipal n.° 42/2018, que dispde e regulamenta o Sistema de Controle Interno da
Cémara Municipal de Dores do Rio Preto, e a Instrugdo Normativa n.° 001/2018.

TiTULO V .
DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Art. 5.° - Sdo responsabilidades da Contabilidade Legislativa:

| - auxiliar na elaboragédo da proposta orgamentaria de acordo com a
estimativa da receita e encaminha-la ao Poder Executivo;
Il- realizar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis; X 3 {};w’f W/
e
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lll- elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal,
encaminhar para publicagéo e encaminhar aos orgaos competentes;

IV - elaborar os relatérios de sua responsabilidade para composigdo da
prestacéo de contas anual:

V - registrar os atos e fatos contabeis ligados a administragéo orgcamentaria,
financeira e patrimonial:

VI - fazer o acompanhamento da execugao orcamentaria;

VIl - possibilitar a analise e a interpretagdo dos resultados econémicos e
financeiros;

VIII - cooperar na atualizagdo da presente Instrugdo Normativa.

TiTULO VI
DAS IRREGULARIDADES

Art. 6.° - Considera-se irregular qualquer desobediéncia desta instrucdo
normativa e processos de despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento,
que nao atendam os requisitos minimos para contabilizagdo, onde os mesmos serdo
devolvidos pela contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

TiTULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
Capitulo |

Da Escrituragdo Contabil

Art. 7.° - A Contabilidade Legislativa identifica, classifica e efetua a
escrituragdo contabil, 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 modificacéo ou alterag@o do patriménio
da entidade.

Art. 8.° - A Contabilidade Legislativa coordena e controla a escrituragao para
a elaboragédo das demonstragdes contabeis e relatérios gerenciais. Sendo de sua
responsabilidade ainda:

| - executar os langamentos dos Processos de Licitagdo, Contratos, Aditivos
de Contrato no Sistema informatizado de contabilidade:

ll- efetuar os langamentos contabeis relativo ao balancete mensal do
Almoxarifado, patriménio e demais langamentos manuais:

lll- emitir relatérios contabeis mensais, balancetes de verificagcdo para
confronto das despesas e
receitas;

IV - emitir o balancete contabil para verificar os langamentos efetuados no
plano de contas utilizado; ,P uvl \ Uwp;
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V - montar os balancetes mensais e enviar a Secretaria Geral, para que esta
proceda ao recolhimento da assinatura do Presidente da Camara Municipal de Dores do
Rio Preto e ao encaminhamento & Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto para
consolidacao;

VI - fazer os langamentos contabeis referentes a baixa dos bens
patrimoniais, quando da autorizagdo da Presidéncia ou Secretaria Geral, apdés a
conclusdo do processo de sindicancia, processo de pedido de exclusédo definitiva ou
processo de devolugéo de bens a Prefeitura Dores do Rio Preto;

VII - emitir os relatdrios e realizar a conferéncia das contas para fechamento
do Balango anual;

VIII - utilizar os Relatérios finais de inventario de bens para compor o Balango
anual;

IX - utilizar os relatérios de folha de pessoal, bem como, se preciso, dados
do Ordenador de despesa para compor os Balancetes mensais e o Balango Anual;

XII - utilizar os extratos bancarios finais e Declaragao da situagé@o das contas
de Investimento, para compor o Balango Anual.

Capitulo Il
Dos Repasses do Duodécimo (Receita)

Art. 9.° - A Contabilidade Legislativa acompanha sistematicamente os
repasses de Duodécimos pela Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto.

Capitulo 1l
Da Despesa

Art. 10 - A Contabilidade Legislativa efetua os langamentos da despesa
publica por meio de processos administrativos.

Capitulo IV
Da Prestacao de Contas

Art. 11 - Compete a Contabilidade Legislativa cumprir com as obrigagdes de
prestagéo de contas aos Orgéos de fiscalizag@o, descritas a seguir:

| - Do CIDADES WEB:

a)executar a abertura do CIDADES WEB, a cada inicio de exercicio:

b)executar o envio da remessa bimestral dos dados da execugao mensal
relativo aos meses de janeiro a dezembro, de natureza de informacé@o patrimonial,
orcamentaria e de controle, bem como os ajustes contabeis e de encerramento de
exercicio a serem efetuados nos meses 13 e 14.

Il - Do RGF (Relatério de Gestao Fiscal):
a)solicitar o relatorio da Receita Corrente Liquida a Prefeitura Municipal de
Dores do Rio Preto e realizar a conferéncia dos relatérios contabeis no periodo do

semestre para envio do RGF/STN, através da pagina SISTN/CEF: g \)/'P w’?()']\
1
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b)enviar a Secretaria Geral para publicagéo, copias dos relatérios de Gestéo
Fiscal, que foram entregues aos 6rgaos de fiscalizagdo a cada semestre;

c)enviar para publicagdo no Portal da Transparéncia cépias dos relatorios
de Gestao Fiscal, que foram entregues aos érgéos de Fiscalizacdo STN/CEF a cada
semestre;

d)enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com
copia da publicagéo para a Prefeitura Municipal de Dores do Rio Preto.

lil - Da LRFWEB: realizar a conferéncia dos relatérios contabeis extraidos

do sistema contébil, no periodo do semestre, para envio da LRF na pagina

do TCEES;

b)enviar para publicagdo no Portal da transparéncia cépia do relatorio de
LRF;

c)apds envio ao TCEES, arquivar os recibos de validagéo da entrega.

IV - Da divulgagéo:

a) disponibilizar até o dia 30 do més subsequente os balancetes da receita e
despesa para a apresentacdo em Plenario pelo Presidente da Casa;

b) acompanhar diariamente a atualizagdo do portal da transparéncia.

Capitulo V
Do Empenhamento da Despesa

Art. 12 - 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 devera aceitar processos de despesas para
empenhamento apos avaliar as condigdes minimas exigidas nos processos, sendo:

I - as despesas oriundas de processos licitatérios somente serdo
empenhadas mediante documentagdo completa do Processo Licitatorio, bem como, o
devido cadastro e langamento da Licitagdo no Sistema In - formatizado;

Il- 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:

ll- 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 Diarias somente serdo empenhadas
mediante documentagdo que comprove o Processo da respectiva Diaria, devidamente
deferido:

Art. 13 - Caso os processos de despesa recebidos pela contabilidade para
empenhamento, ndo atendam os requisitos citados acima, os mesmos seréo devolvidos
pela contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

AN
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Art. 14 - Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de
todas as informagbes necessarias para a realizagdo do mesmo devera realiza-lo
diretamente no Sistema Informatizado da Entidade, atentando-se para as seguintes
vinculagoes:

| - quando tratar-se de empenho oriundo de Licitagbes: os dados da referida
licitagdo deverdo ser vinculados ao empenho:

Il- quando tratar-se de empenho oriundo de Contratos: os dados do referido
contrato dever&o ser vinculados ao empenho:

lll- quando se tratar de despesas para custeio de Diarias: os dados do
Processo de Diaria deveréo ser vinculados ao cadastro do empenho;
Capitulo VI
Da Liquidacado da Despesa

Art. 15 - A liquidagéo da despesa consiste na verificag@o do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
credito.

Art. 16 - Quando da liquidagdo dos empenhos, compete a Contabilidade
observar os itens seguintes:

| - 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 obrigagao;

Il - a emiss@o da liquidagéo estard baseada no instrumento juridico (quando
for o caso), na “nota de empenho” e nos comprovantes da entrega do material ou da
prestacéo efetiva do servigo;

lI- gerar, para cada liquidagdo, um documento denominado “Nota de
Liquidagdo” que indicard o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a
especificagdo (isto &, 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 liquidagao” sera assinada pelo Ordenador de

Despesa e pelo Fiscal do Contrato ou responsavel pelo recebimento do material ou
servigo.

Art. 17 - Quando for processada a liquidagdo 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 ele - mento classificado no empenho;

Il - no caso de rasuras ou falta de comprovagao de recebimento (carimbo e
assinatura) no documento, o mesmo néo podera ser aceito;

Art. 18 - Qualquer documento que contenha alguma irregularidade devera
ser devolvido para fins de regularizacio.

Art. 19 - Quando se tratar de servigcos de assessoria, junto com a nota fiscal
o Contr?}qdo devera anexar o relatério de atividades. & b,

|
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Art. 20 - Excetuam-se aquelas empresas que ja apresenta no corpo da nota
fiscal a descrigéo de - talhada dos servigos prestados.

Capitulo VII
Da Solicitagdo de Documento

Art. 23 - Qualquer solicitagdo de documento contabil devera ser autorizada
pelo Tesoureiro.

TITULO VIII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 24 - E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados 3
cobertura de despesas pendentes ou nédo de implemento de condigéo, para as quais ja
tenham materializadas as obrigagoes de despesas contraidas pelo Poder Publico.

Art. 25 - A Contabilidade devera proceder & execugao seguindo as
formalidades legais das etapas da despesa descritas na Lei n.° 4.320/64.

Art. 26 - Os responsaveis imediatos terdo culpabilidade solidaria, no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instrugdo Normativa.

Art. 27 - Em caso de dlvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna
deverdo ser solucionadas junto a Secretaria Geral, Contabilidade Legislativa e a
Controladoria Interna.

Art. 28 - Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacgao
aos requisitos da Instrugdo Normativa n.° 01/2018. bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 29 - A presente Instrugdo Normativa sers disponibilizada em meio
eletrénico, acessivel no Site www.Dores do Rio Preto.es.leg.br - Portal da
Transparéncia, menu Controle Interno.

Art. 30 - Esta Instrugdo Normativa passa a produzir seus efeitos legais a
partir da data da sua publicagao.

Dores do Rio Preto, 18 de dezembro de 2016
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PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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