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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 02/2014

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERACAO E CONSOLIDACAO DOS
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS PELA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
E FINANCAS — SEMAF.

Verséo: 01.

Aprovacao em: 22/12/2014

Ato de aprovacao: Decreto n° 540/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF — Setor de Contabilidade.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem a finalidade de estabelecer
procedimentos e normas para a geracédo e consolidacdo dos demonstrativos
contébeis pelo Setor de Contabilidade — Secretaria Municipal de Administracao
e Financas — SEMAF.
CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas — SEMAF,
especialmente o Setor de Contabilidade, o Servico Autdnomo de Agua e
Esgoto — SAAE — como Autarquia Municipal e o Poder Legislativo Municipal no
exercicio de suas atividades relacionadas a esta Instrucdo Normativa.

CAPITULO 1l
CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

| — Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execucdo de atividades e
rotinas de trabalho.

Il — Sistema de Contabilidade: E a representacdo de uma estrutura de
informacgdes sobre identificacdo, mensuracdo, avaliacdo, registro, controle e
evidenciagdo dos atos e fatos da gestdo do patrimdénio publico, e tem como
objetivo fornecer aos usuarios informacdes sobre os resultados alcancados e
0s aspectos de natureza orcamentaria e econdmica, financeira e fisica do
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patriménio da entidade do setor publico, em apoio ao processo de tomada de
decisdo a adequada prestacdo de contas e O necessario suporte para a
instrumentalizagéo do controle social.

Il — Sistema Or¢camentario: Estrutura onde se registra, processa e evidencia
0s atos e fatos relacionados ao planejamento e a execuc¢ao orcamentaria.

IV — Sistema Financeiro: Estrutura onde séo registradas e processadas a
arrecadacdo da receita e 0 pagamento da despesa orcamentaria e
extraorcamentaria, bem como as disponibilidades no inicio e final do exercicio.

V — Sistema Patrimonial: Registra os bens mdveis, iméveis, créditos,
obrigacdes, valores, movimento de almoxarifado, inscricdo e baixa de ativos e
passivos, incorporacdes e desincorporacbes de bens independentes da
execugcdo orcamentaria, isto €, sem movimentacdo financeira, a
superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas.

VI — Consolidacdo das Demonstracfes Contabeis: Consiste no processo
que ocorre pela soma ou pela agregacdo de saldos ou grupos de contas,
excluidas as transacdes entre entidades incluidas na consolidacédo, formando
uma unidade contabil consolidada.

VIl — Administracdo Direta: Conjunto de 6rgdos que integram a estrutura
administrativa do Municipio de Itarana/ES, aos quais foi atribuida a
competéncia para o exercicio, de forma centralizada, das suas atividades
administrativas.

VIII = Administracdo Indireta: Conjunto de entidades publicas dotadas de
personalidade juridica prépria (autarquias, fundacdes publicas de direito
publico, fundacdes publicas de direito privado, sociedades de economia mista e
empresas publicas) que, vinculadas a Administracédo Direta, tém a competéncia
para o exercicio de forma descentralizada de atividades administrativas.

IX — Unidade Central de Controle Interno — UCCI: E o 6rgdo central do
Sistema de Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal,
responsavel pela coordenacdo, orientacdo e supervisdo do conjunto de
atividades de controle exercidas internamente em toda a estrutura
organizacional, cuja responsabilidade basica é exercer controles essenciais e
avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o controle
externo no exercicio de sua missao institucional.

X — Unidades Executoras — UE: Secretarias e respectivas unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo suas
administracdes direta e indireta, no exercicio das atividades de controle interno
inerentes as suas funcgdes finalisticas ou de carater administrativo.
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XI — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em
Instrugbes Normativas, executados ao longo de toda a estrutura
organizacional, sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo
Federal, a Lei Federal n® 4.320/1964, a Lei Complementar n® 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF, as Resolucbes TCEES n° 174/2002 e n°
227/2011, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, os Principios
Fundamentais da Contabilidade, a Lei Municipal n°® 1.048/2013 — Lei do
Sistema de Controle Interno do Municipio de Itarana, regulamentada pelo
Decreto Municipal n°® 410/2013, e a Instrucdo Normativa SCI n° 001/2013
(Norma das Normas).
CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Da Secretaria Municipal de Administracdo e Finangcas — SEMAF, como

orgao Central do Sistema Administrativo “SCO” (Sistema de Contabilidade),
mediante atuacéo do Setor de Contabilidade:

| — Promover a divulgacao e a implementacéo desta Instrucdo Normativa;

Il — Providenciar a geracao e consolidacdo dos demonstrativos contabeis;

[l = Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito monitorando sua
fiel aplicacéo;

IV — Manter esta Instrucdo Normativa atualizada promovendo discussfes
técnicas com as Unidades Executoras e com a UCCI, visando seu constante

aprimoramento;

V — Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade;

VI — Manter escrituragéo simultdnea nos Sistemas Orgamentario, Financeiro e
patrimonial e Controle.

Art. 6° Do Setor de Contabilidade como Unidade Executora do Sistema de
Contabilidade:

| — Participar do processo de atualizagcdo do Sistema de Contabilidade,
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inclusive com o fornecimento das informac6es necessarias para tanto;
Il — Atender as solicitacdes do responsavel pelo Sistema de Contabilidade;

Il — Alertar ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragcfes
gue se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

IV — Realizar as atividades sob sua responsabilidade na presente Instrucao
Normativa, cumprindo-a fielmente, as determinagdes desta;

V — Atentar para a periodicidade da efetiva contabilizacdo das operacoes;

VI — Averiguar se as consignacdes e contribuicbes a recolher estdo sendo
recolhidas aos 6rgaos de direito e dentro do prazo legal;

VIl - Verificar se os impostos estdo sendo retidos na fonte na forma
determinada pelo Cédigo Tributéario;

VIII — Atentar para a exatidao dos registros com a documentacao original;
IX — Elaborar demonstrativo dos extratos e conciliagdes.
Art. 7° Séo responsabilidades da Unidade de Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle, propondo alteracdes nas Instrucbes Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
InstrucBes Normativas.

[Il = Identificar a ocorréncia de alguma irregularidade e, na existéncia desta
formular recomendacao de solucdo para as ndo conformidades apontadas nos
relatorios.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 8° Os resultados gerais da administracdo deverédo ser, ao final de cada
exercicio, demonstrados no Balango Or¢camentario, no Balan¢o Financeiro, no
Balanco Patrimonial, na Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais, na Divida
Flutuante e na Divida Fundada.

Art. 9° O Balanco Orcamentario representara as receitas estimadas e as
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despesas fixadas no orcamento em confronto, respectivamente, com as
receitas arrecadadas e com as despesas realizadas.

Art. 10. O Balanco Financeiro apresentard as receitas e as despesas
orcamentarias executadas, bem como os recebimentos e os pagamentos de
natureza extraorcamentérias, conjugados com o0s saldos em espécie
provenientes do exercicio anterior e 0os que se transferem para o exercicio
seguinte.

Art. 11. O Balanco Patrimonial demonstrard os componentes patrimoniais do
municipio, classificados nos seguintes grupos: ativo circulante, ndo circulante,
passivo circulante, passivo ndo circulante, saldo patrimonial e as contas de
compensacao.

Art. 12. A Demonstracado das Variacdes Patrimoniais evidenciara as alteracdes
verificadas no patrimonio, resultante ou independente da execucéo
orcamentaria, e indicara o resultado patrimonial do exercicio.

Art. 13. A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultantes
de empenhos ndo pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e 0s
depdsitos momentaneos ou transitérios em moeda corrente e 0s empréstimos
para cobrir insufici@éncia momentanea de caixa e as consignacoes.

Art. 14. A Divida Fundada compreenderd o montante total apurado sem
duplicidade, das obriga¢des financeiras do ente, assumidas em virtude de leis,
contrato, convénios ou tratados e da realizacdo de operacdes de crédito, para
amortizacdo em prazo superior a doze meses.

Art. 15. Para ser efetuada a consolidacdo das Demonstracfes Contabeis o
SAAE e o Poder Legislativo deverdo elaborar suas Demonstragfes Contabeis
encaminhando-as ao Setor de Contabilidade do Poder Executivo para fins de
consolidacéo até o dia 15 de fevereiro do exercicio subseqiente.

Art. 16. O descumprimento dos prazos estabelecidos nesta Instru¢do culminara
na responsabilizacdo administrativa e civil do responséavel pelo fornecimento de
informacdes a Contabilidade, necessérias para a elaboracdo dos
Demonstrativos e entrega dos relatorios obrigatorios, que vier a ocasionar
dificuldade ou impedir o cumprimento dos prazos legais pelo Setor de
Contabilidade.

Art. 17. Os Demonstrativos Contabeis deverdo ser assinados pelo Prefeito do
Municipio, Contador Responsavel e Secretario de Administracédo e Financas.

Art. 18. O Contador responsavel devera consolidar as Demonstracdes
Contabeis recebidas do Poder Legislativo e do SAAE, e encaminhar a
prestacdo de contas até o dia 20 de marco a Unidade Central de Controle
Interno do Municipio para emitir relatério conclusivo, e posteriormente
providenciar seu envio ao Tribunal de Contas do Estado até o dia 31 de margo.
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Art. 19. O Poder Executivo devera encaminhar a Prestacdo de Contas Anual,
através da alimentacdo do Sistema de Coleta de Dados Contabeis — SISTN no
sitio www.caixa.gov.br para a Secretaria do Tesouro Nacional, com cépia,
homologada pela Caixa Econbémica Federal até o dia 30 de abril do ano
subsequente.

Art. 20. O Poder Executivo devera prestar contas ao Poder Legislativo de
acordo com legislacao vigente, até o dia 31 de marco do exercicio financeiro
subsequente.

Art. 21. O Setor de Contabilidade devera manter em pastas organizadas, em
arquivo proprio, toda documentacdo de comprovacdo de receita e despesa
para fins de fiscalizacdo pela Unidade Central de Controle Interno e Tribunal de
Contas do Estado.

Paradgrafo Unico. As entidades do setor publico devem desenvolver
procedimentos que garantam a seguranca, a preservacao e a disponibilidade
dos documentos e dos registros contabeis mantidos em sistemas eletrénicos.

Art. 22. Os prazos de envio das informagfOes constantes das Resolucdes
Normativas, manuais de orientacdo de remessa de documentos ao TCEES e
outros que venham a ser editados, dever&o ser cumpridos fielmente.

Art. 23. As Demonstrac6es Contabeis serdo disponibilizadas para a sociedade
das seguintes formas:

| — Remessa ao Controle Interno e ao Tribunal de Contas;

Il — Disponibilizacdo em meios de comunicacao eletrénicos de acesso publico,
especialmente no sitio oficial do municipio WWW.itarana.es.gov.br.

CAPITULO VII )
PROCEDIMENTOS PARA A REVOGAGAO DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art. 24. Dos Procedimentos para revogar a Instrugdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislacéo patria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrucéo
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apds andlise, remetera a Assessoria Juridica para analise
e emissao de parecer,
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b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. No processo de consolidacdo de Demonstracbes Contabeis devem
ser consideradas as relacbes de dependéncia or¢camentaria ou regimental
entre as entidades do setor publico.

Art. 26. Os ajustes e as eliminagbes decorrentes do processo de consolidagéo
devem ser realizados em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo
de langcamento na escrituracdo das entidades que formam a unidade contabil.

Art. 27. As Demonstracdes Contabeis das entidades do setor publico, para fins
de consolidacéo, devem ser levantadas na mesma data.

Art. 28. As Demonstracbes Contabeis consolidadas devem ser
complementadas por notas explicativas para informacfes relevantes aquelas
nao suficientemente evidenciadas ou ndo constantes nas Demonstracfes
Contabeis.

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n°® 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢cos publicos municipais.

Art. 30. Cabera a SEMAF/Setor de Contabilidade, divulgar, orientar e cumprir
as orientacbes contidas nesta Instrucdo Normativa, dirimindo davidas e/ou
omissfes juntamente com a Unidade Central de Controle Interno, se
necessario.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de
2015.

ltarana/ES, 22 de dezembro de 2014.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana
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Secretaria Municipal de Administracao e Financas

REGINA TERESA DE MARTIN DOMINICINI
Contadora do Municipio
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