INSTRUCAO NORMATIVA =SCO - N°. 002/2014

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERACAO E CONSOLIDAGAO DOS
DEMONSTRATIVOS CONTABEIS”.

VERSAO: 01
APROVACAO EM: 16/06/2014
ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 113/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: SCO - Sistema de Contabilidade.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 5°, da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de
plano de cargos e vencimentos, recomenda a qguem couber os procedimentos constantes desta

Norma de Procedimentos na Prética de suas atividades.
| - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos para geracao e consolidacao dos demonstrativos contabeis.
Il - ABRANGENCIA

Abrange o0s servicos de contabilidade, tesouraria, tributacdo, compras/licitagdes/contratos,
convénios, expedientes e atos, recursos humanos e orcamento das administracdes direta e

indireta do municipio.
Il - CONCEITOS
1. Demonstragao contabil

Técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as informacdes sobre os resultados
alcancados e os aspectos de natureza orcamentdria, econémica, financeira e fisica do patriménio

de entidades do setor publico e suas mutacdes.

2. Consolidacdo das Demonstra¢cfes Contébeis
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Processo que ocorre pela soma ou pela agregacao de saldos ou grupos de contas, excluidas as
transacdes entre entidades incluidas na consolidacdo, formando uma unidade contabil
consolidada.

3. Contas de Governo

Demonstram a conduta do Prefeito Municipal no exercicio das fun¢des politicas de planejamento,

organizacao, direcéo e controle das politicas publicas.
4. Constas de Gestéo

Evidenciam os atos de administragdo e geréncia de recursos publicos praticados pelos
administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores dos érgaos e entidades

municipais.
IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente
Instrugdo Normativa sdo: Lei n°® 4.320/1964, Constituicdo 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 - CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — STN, Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE/ES - 52

versao, Lei 8.159/1991, Resolucao 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.
V — RESPONSABILIDADES
1. Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:
Promover a divulgacédo e implementacdo desta Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugdes normativas a que o

Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCI, visando constante

aprimoramento das instru¢des normativas;

Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os servidores relacionados ao Sistema de
Contabilidade.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade;
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Atender as solicitagbes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao fornecimento
de informacdes e a participacao no processo de atualizagéo;

Alertar o Responséavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracbes que se fizerem

necessarias nos procedimentos de trabalho;

Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instru¢do 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 execugdo orcamentaria e

extra orcamentéria da despesa, sempre que solicitado.

Elaborar check-list de controle;

Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugcdo Normativa.
VI — PROCEDIMENTOS

1. Das Demonstragdes Contabeis de carater obrigatorio :

1.1 Sdo demonstracdes contabeis de carater obrigatorio, segundo a Lei 4.320/1964, e deverédo ser

elaboradas anualmente pelos servigcos de contabilidade:

a) Balango Orgcamentario, Anexo 12 da Lei n® 4.320/64;

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

c¢) Balango Patrimonial, Anexo 14 da Lei n°® 4.320/64;

d) Demonstragéo das Variagdes Patrimoniais, Anexo 15 da Lei n° 4.320/64;

1.1 O Balango Orgamentério evidenciard as receitas e as despesas or¢camentarias previstas em

confronto com as realizadas, demonstrando o resultado or¢gamentario;

1.2 O Balanco Financeiro evidenciara a movimentacgao financeira das entidades do setor publico

no periodo a que se refere, e discriminara:
a) a receita orcamentaria realizada;

b) a despesa or¢camentaria executada;
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C) os recebimentos e 0s pagamentos extra-orgamentarios;
d) as transferéncias ativas e passivas decorrentes, ou ndo, da execucao orcamentaria;
e) o saldo inicial e o saldo final das disponibilidades.

1.3 O Balanco Patrimonial evidenciara, qualitativa e quantitativamente, a situacdo patrimonial da
entidade publica, por meio de contas do ativo e passivo financeiro, ativo e passivo permanente,
saldo patrimonial (patriménio liquido) e constas de compensacéo:

1.3.1 Os ativos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfizerem a um dos

seguintes critérios, independentemente de autorizagédo orgcamentaria:
a) estarem disponiveis para realizacdo imediata;
b) tiverem a expectativa de realizagdo até o término do exercicio seguinte.

1.3.2 Os demais ativos devem ser classificados como permanente/nao circulante, e compreendera

os bens, créditos e valores cuja mobilizacao e alienacdo dependam de autorizagéo legislativa.

1.3.3 Os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfizerem um dos

seguintes critérios, independentemente de autorizagdo orgamentaria:
(a) corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte;

(b) corresponderem a valores de terceiros ou retengées em nome deles, quando a entidade do

setor publico for a fiel depositaria, independentemente do prazo de exigibilidade.

1.3.4 Os demais passivos devem ser classificados como permanente/ndo circulante, e
compreendera as provisdes, as dividas fundadas e outras que dependam de autorizacédo

legislativa para amortizagao ou resgate.

1.3.5 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.

1.3.6 O Patriménio Liquido/Saldo Patrimonial — compreende os recursos préprios da Entidade,
dividindo-se em capital social, reservas de capital, ajustes de avaliacdo patrimonial, reservas de

lucros, acdes em tesouraria e resultados acumulados.

1.3.7 Nas contas de compensacao serao registrados os bens, valores, obrigacdes e situacdes néo
compreendidas nas demais contas e que, mediata ou indiretamente, possam vir a afetar o

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

1.3.9 A avaliacao dos elementos patrimoniais obedecera as normas seguintes:

a) os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor nominal, feita a conversao,

guando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data do balanco;

b) os bens moveis e imoveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de produgdo ou de

construcao;
c) os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras.

d) os valores em espécie, assim como 0s débitos e créditos, quando em moeda estrangeira,

deverao figurar ao lado das correspondentes importancias em moeda nacional;

e) as variagOes resultantes da conversdo dos débitos, créditos e valores em espécie serdo

levadas a conta patrimonial;
f) poderdo ser feitas reavaliacdes dos bens moveis e imoéveis;

g) 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.

1.4 A Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais evidenciard as alteragbes verificadas no
patriménio, resultantes ou independentes da execucdo orgcamentéria, e indicard o resultado

patrimonial do exercicio.

1.5 Deverdo ser elaborados Quadros Demonstrativos como complementos aos balancos,

conforme disposto na Lei 4.320/1964:

a) Demonstracdo 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 Funcdes, Programas e Subprogramas por Projetos e Atividades, Anexo 7 da
Lei 4.320/64;

d) Demonstrativo da Despesa por Funcdes, Programas e Subprogramas conforme o Vinculo com
0s Recursos, Anexo 8 da Lei 4.320/64;
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e) Demonstrativo da Despesa por Orgéos e Funcdes, Anexo 9 da Lei 4.320/64;

f) Comparativo da Receita Orcada com a Arrecadada, Anexo 10 da Lei 4.320/64;

g) Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, Anexo 11 da Lei 4.320/64;
h) Demonstracdo da Divida Fundada Interna, Anexo 16 da Lei 4.320/64;

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

1.6 As Demonstracdes Contabeis, quando necessério, serdo complementadas por Notas

Explicativas.

1.6.1 As informagfes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes, complementares ou
suplementares aquelas nao suficientemente evidenciadas ou nao constantes nas demonstracdes

contabeis.

1.6.2 Nas notas explicativas serdo demonstrados o0s critérios utilizados na elaboragdo das
demonstracGes contédbeis, as informacdes de naturezas patrimonial, orcamentéaria, econémica,
financeira, legal, fisica, social e de desempenho e outros eventos n&o suficientemente

evidenciados ou ndo constantes nas referidas demonstragoes.

1.6.3 As demonstracdes contabeis consolidadas devem ser complementadas por notas

explicativas que contenham, pelo menos, as seguintes informacdes:
a) identificagéo e caracteristicas das entidades do setor publico incluidas na consolidacao;
b) procedimentos adotados na consolidagéo;

c) razbes 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 demonstra¢des contabeis consolidadas.

1.7 A contabilidade mantera registro de suas opera¢des no Livro Diario e Livro Razéo, devendo
ser registradas todas as operacdes relativas as atividades da entidade, em ordem cronolégica,
com individualizagéo, clareza e caracterizagdo do documento respectivo, dia a dia, obedecendo as

normas brasileiras de contabilidade.
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1.8 Atendendo ao disposto na Lei 9.755/1998 e Instrucdo Normativa n° 28/1999 do TCU — Tribunal
de Contas da Unido, o setor de contabilidade de cada entidade devera elaborar de forma

complementar Balangco Orcamentério, contendo, no minimo, as seguintes informacgdes:
a) exercicio de execucao do orcamento;

b) montantes das receitas previstas e realizadas no ano, e a diferenca entre ambas,

¢) desdobradas por classificacdo economica;

d) montantes das despesas autorizadas e liquidadas no ano, e a diferenca entre ambas,
desdobradas por classificacdo econémica;

e) superdvit / déficit corrente apurado no exercicio;
f) superavit / déficit de capital apurado no exercicio; e
g) resultado orgamentario do exercicio.

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

1.10 As demonstragfes contdbeis devem apresentar os valores monetarios em unidade de real,

devendo indicar a unidade utilizada.

1.11 As informacbes relativas as demonstracbes contdbeis deverdo ser registradas
tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout do Sistema APLIC — Auditoria

Publica Informatizada de Contas.
2. Da Consolidagéo das Demonstracdes Contabeis

2.1 Visando a consolidagao 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 escrituragcdo das operacoes financeiras e patrimoniais se dara pelo método das partidas

dobradas;

b) a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que os recursos vinculados a

orgéo, fundo ou despesa obrigatoria figuem identificados e escriturados de forma individualizada;

c) a despesa e a assuncdo de compromisso serdo registradas segundo o regime de competéncia,

apurando-se, em carater complementar, o resultado dos fluxos financeiros pelo regime de caixa;
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d) a execugdo orcamentaria da receita sera registrada pelo regime de caixa;

e) a classificacdo orcamentaria das receitas e despesas obedecerdo aos artigos 10 e 11 da Lei
4.320/64 e as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteracdes posteriores;

f) as operacBes de crédito, as inscricdes em Restos a Pagar e as demais formas de financiamento
ou assunc¢do de compromissos junto a terceiros, deverdo ser escrituradas de modo a evidenciar o
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 operacoes intragovernamentais;

2.2 No processo de consolidacdo de demonstragbes contabeis devem ser consideradas as

relacdes de dependéncia entre as entidades do setor publico.

2.3 As demonstracfes consolidadas devem abranger as transacdes contabeis de todas as

unidades contébeis incluidas na consolidagéo.

2.4 Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidacdo devem ser realizados
em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de langcamento na escrituragdo das

entidades que formam a unidade contabil.

2.5 As demonstracées contdbeis das entidades da administracdo municipal, para fins de

consolidacdo, deverdo ser levantadas na mesma data.

2.6 As demonstragBes contabeis consolidadas devem identificar as entidades incluidas na

consolidagao.

2.7 Fica estabelecido o dia 31 de janeiro de cada ano como prazo final para as entidades:
Céamara, Fundo de Saude e Fundo de Acédo Social, encaminharem suas demonstracfes a

contabilidade da Prefeitura para fins de consolidacéo.

2.8 Para fins de consolidacdo nas contas nacionais, o setor de contabilidade enviara a Prestacao
de Contas Consolidada ao Poder Executivo da Unido com cépia para o Poder Executivo Estadual,

até o dia trinta de abril de cada ano ( art. 51 LRF).
3. Da Prestacao de Contas Anual

3.1 Os servigos de contabilidade da cada entidade elaborar4 anualmente prestacdo de contas

anual.
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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 sera elaborado de forma consolidada, sendo

obrigatéria somente para a Prefeitura.
3.3.1 O processo de Prestacdo de Contas de Governo deve conter as seguintes informagoes:

a) cadastro dos responsaveis, (inclusive do contador e controlador interno), conforme Anexo | do
Manual de orientagéo para remessa de documentos ao TCE;

b) cépia do relatdrio conclusivo da Comisséao de Transmissao de Governo, quando for o caso;

c) relatério com informagdes acerca do montante dos recursos aplicados na execucao de cada um

dos programas incluidos no orgamento anual;

d) Balanco Orgamentario (consolidado), conforme Anexo 12 da Lei n° 4.320/64;
e) Balango Financeiro (consolidado), conforme Anexo 13 da Lei n® 4.320/64;

f) Balanco Patrimonial (consolidado), conforme Anexo 14 da Lei n°® 4.320/64;

g) Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais (consolidada), conforme Anexo 15 da Lei n°
4.320/64;

h) Anexos 1, 2, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 16 e 17 da Lei n® 4.320/64 - consolidados;

i) demonstrativo analitico dos profissionais do magistério do ensino basico, conforme Anexo XIV

do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

j) relacé@o dos restos a pagar da saude, educacdo e Fundeb (60% e 40%) inscritos no exercicio,
discriminando processados e ndo processados, em ordem sequencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotacoes,

valores, datas e beneficiarios;

k) relacéo dos restos a pagar da saude, educacdo e Fundeb (60% e 40%) pagos no exercicio, em
ordem sequencial de numero de empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional

programatica, as respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

[) Justificativa da auséncia de documentos, conforme Anexo XLV do Manual de orientacdo para

remessa de documentos ao TCE.
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3.4 O processo de prestacdo de Contas de Gestdo serd elaborado individualmente, um para

Prefeitura, um para o Fundo de Saude e outro para o Fundo de A¢éo Social.
3.4.1 O processo de Prestacdo de Contas de Gestao deve conter as seguintes informacdes:

a) cadastro dos responsaveis, conforme Anexo | do Manual de orientacdo para remessa de

documentos ao TCE;
b) parecer técnico conclusivo emitido pela unidade de controle interno sobre as contas;

c) pronunciamento expresso e indelegavel do gestor sobre as contas anuais e sobre o parecer do
controle interno (art. 9° da Lei Complementar n® 269/2007);

d) relat6rio contendo os valores da receita efetivamente renunciada no exercicio, decorrentes dos

beneficios fiscais concedidos (art. 210 do RITCE);

e) documento comprobatério da publicacéo dos balangos;

f) Balango Or¢amentério (individualizado), conforme Anexo 12 da Lei n° 4.320/64;
g) Balango Financeiro (individualizado), conforme Anexo 13 da Lei n°® 4.320/64;
h) Balango Patrimonial (individualizado), conforme Anexo 14 da Lei n°® 4.320/64;

i) Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais (individualizada), conforme Anexo 15 da Lei n°
4.320/64;

J) Anexos 1, 2, 6, 7, 8,9, 10, 11, 16 e 17 da Lei n°. 4.320/64 — individualizados;
K) copias das leis autorizativas de contratacéo de divida;

[) relacdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e né&o
processados, em ordem sequencial de niumero de empenhos/ano, discriminando a classificagéo

funcional programatica, as respectivas dotacdes, valores, datas e beneficiarios;

m) relacdo dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de ndmero de
empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotagoes,

valores, datas e beneficiarios;

n) relagcdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem seqiencial de niumero de
empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotacées,

valores, datas e beneficiarios;
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0) justificativa dos cancelamentos dos restos a pagar;

p) no ultimo ano de mandato , demonstrativo das despesas contraidas nos dois Ultimos
guadrimestres, identificando as liquidadas e néo liquidadas, em ordem sequencial de nimero de
empenhos, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotacoes,
valores, datas e beneficiarios; q) demonstrativo analitico das ocorréncias relativas as execucdes
fiscais iniciadas no exercicio, conforme Anexo XXIII do Manual de orientacdo para remessa de

documentos ao TCE;

r) justificativa da auséncia de documentos, conforme Anexo XLV do Manual de orientacdo para

remessa de documentos ao TCE.

3.5 O processo de Prestacdo de Contas do Fundo de Saude e fundo de A¢édo Social, obedecera
ao determinado no item 3.4.1 (trés ponto quatro ponto um) e subitens da presente instrucéo

normativa.

3.6 O processo de Prestacdo de Contas de Gestdo do Instituto do Fundo de Saude e fundo de

Acdo Social, contera as seguintes informagodes:

a) cadastro dos responsaveis (inclusive do contador e controlador interno), conforme Anexo | do
Manual de orientagcédo para remessa de documentos ao TCE;

b) parecer técnico conclusivo da unidade de controle interno sobre as contas;

C) pronunciamento expresso e indelegavel do gestor sobre as contas anuais e sobre o parecer do

controle interno (art. 9° da Lei Complementar n® 269/2007);

d) certificado do gestor de aprovacdo em exame organizado por entidade autbnoma de
reconhecida capacidade técnica e difusdo no mercado brasileiro de capitais, nos termos da
Portaria MPS n° 155/2008;

e) comprovante de publicacdo dos balancos;

f) Balan¢co Or¢camentario, nos termos da Portaria MPS n° 916/2003;

g) Balanco Financeiro, nos termos da Portaria MPS n° 916/2003;

h) Balango Patrimonial, nos termos da Portaria MPS n°® 916/2003;

i) Demonstracéo das Variages Patrimoniais, nos termos da Portaria MPS n° 916/2003;

j) Demonstracd@o Analitica dos Investimentos, nos termos da Portaria MPS n°® 916/2003;
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k) notas explicativas as Demonstracdes Financeiras contendo, dentre outros, a avaliagdo da
situacao patrimonial; a avaliacdo e contabilizacdo dos investimentos; os critérios utilizados para
constituicdes de provisdes, deprecia¢cbes, amortizacdes e reavaliacdes, com indicacdo dos efeitos
no patrimonio do RPPS;

l) Anexos 1, 2,6,7,8,9, 10, 11, 16 e 17 da Lei n°. 4.320/64;

m) relacdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e nao
processados, em ordem sequencial de nimero de empenhos/ano, indicando a classificacéo

funcional programatica, as respectivas dotacoes, valores, datas e beneficiarios;

n) relacdo dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotagoes,

valores, datas e beneficiarios;

o) relacdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de ndmero de
empenhos/ano, discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotacées,
valores, datas e beneficiarios;

p) justificativa dos cancelamentos dos restos a pagatr;
g) copia da avaliagdo atuarial anual;

r) demonstrativo das despesas com manutengdo do RPPS no exercicio, nos termos do art. 15, da

Portaria MPS n° 402/2008, conforme Anexo XLI do Manual de orientagéo
para remessa de documentos ao TCE;

s) demonstrativo dos processos de concessdo de beneficios pelo RPPS, cujos beneficiarios
tenham tempo de servico certificado pelo RGPS, nos termos da Lei n°® 9.796/99 e art. 14 da Lei n®
10.887/04, conforme Anexo XXXVII do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao
TCE;

t) avaliagdo do desempenho da arrecadacdo em relacdo a previsédo, destacando as providéncias
adotadas no caso de recuperacao de créditos nas instancias administrativa e judicial, nos termos
do art. 58 da LC 101/00 — LRF;

u) avaliacdo de desempenho das aplica¢cdes financeiras, nos termos do inciso Ill, do art. 22 da

Resolugéo n° 3.506/2007 do CMN, destacando a composi¢&o dos investimentos, o quadro
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comparativo de taxas ofertadas por instituicbes do mercado e a classificacdo efetuada por
agéncias classificadoras de risco, quando se aplicar;

v) parecer do Conselho fiscal, quando se aplicar;

w) declaracdo em que se indique o endereco eletrdnico na internet de disponibilizacdo das

receitas e despesas previdenciarias, nos termos do art. 9°, inciso lll, da Lei n°® 10.887/04;

X) declaracdo em que se afirme a disponibilizagdo do registro individualizado aos servidores,
mediante extrato anual, nos termos definidos no art. 18 da Portaria n® 402/2008 do MPS e art. 1°,
VIl, da Lei n®9.717/98;

y) quando houver, no exercicio, parcelamento de contribuicdes devidas pelo ente — parte patronal:
cOpia da lei autorizativa e termo de parcelamento, constando a quantidade e o valor das parcelas,
o indice de atualizacéo e a taxa de juros;

z) quando ocorrer extingdo do RPPS no exercicio : copia da lei de extin¢ao;

aa) extrato bancario do més de encerramento com a respectiva conciliagdo, balango de

encerramento e relacdo de bens, direitos e ativos;

bb) no udltimo ano de mandato , demonstrativo das despesas contraidas nos dois Ultimos
guadrimestres, identificando as liquidadas, ndo liquidadas, em ordem seqiiencial de nidmero de
empenhos, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagoes,

valores, datas e beneficiarios;

cc) Justificativa da auséncia de documentos, conforme Anexo XLV do Manual de orientagdo para

remessa de documentos ao TCE.

3.7 Os demonstrativos contébeis constantes dos Processos de Prestacdo de Contas devem
conter a identificagdo da entidade publica, identificacdo e assinatura da autoridade responsavel,

do contabilista e, quando for o caso, do tesoureiro.

3.8 A divulgacdo do Processo de Prestacdao de Contas é o ato de disponibiliza-las para a

sociedade e compreende, entre outras, as seguintes formas:
a) publicacdo dos Anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei 4.320/64 na imprensa oficial;

b) remessa dos processos de Prestacdo de Contas de Governo e de Gestdo aos 6rgdos de

controle interno e externo;
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c) disponibilizacdo das Demonstrag6es Contabeis (Anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei n°
4.320/64) no mural do Paco Municipal com indicagdo de que 0s processos completos de
Prestacdo de Contas estardo disponiveis para consulta e apreciacdo da sociedade no Poder
Legislativo e no Org&o Técnico responséavel por sua elaboracio;

d) disponibilizacdo das Demonstracbes Contabeis (Anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei
4.320/64) no site oficial da entidade.

3.8.1 A Diretoria de Contabilidade encaminhara as demonstracfes contabeis e processos de

Prestacéo de Contas para divulgacao, obedecendo aos seguintes prazos:

a) Publicacdo na imprensa oficial, disponibilizacdo para acesso da sociedade, disponibilizacdo no

site oficial da entidade: 31 de marco de cada ano;
b) Remessa ao Legislativo: 31 de marco de cada ano;

c) Remessa ao controle interno para elaboracéo do Parecer Técnico Conclusivo: 15 de margo de

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

3.8.2 Atendendo ao disposto na Lei 9.755/1998 e Instrugdo Normativa n°® 28/1999 do TCU —
Tribunal de Contas da Unido, a Demonstracdo Contabil citada no item 1.9 sera disponibilizada no

site oficial da entidade até 31 de julho de cada ano.

3.8.3 A Contabilidade devera arquivar juntamente com o processo de Prestacdo de Contas 0s

comprovantes de divulgacéo, sendo eles:
a) Exemplar da publicagdo no Diario Oficial do Municipio;

b) Copia dos Oficios de encaminhamento dos processos de Prestacdo de Contas de Governo e

de Gestao aos 6rgaos de controle interno e externo;

c) Declaracdo do Contador de que houve a disponibilizacdo das Demonstracdes Contabeis
citadas na letra “c” do item 3.8 (trés ponto oito) no mural da Prefeitura com indicagéo de que os
Processos completos estariam disponiveis para consulta e apreciacdo da sociedade no Poder
Legislativo e no Org&o Técnico responsavel por sua elaboragio, contendo a data de sua afixacio

e o periodo de sua disponibilizacéo;
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d) Declaracédo do Contador de que as Demonstracbes Contabeis citadas na letra “d” do item 3.8
(trés ponto oito) e no item 1.9 (um ponto nove) foram disponibilizadas no site oficial da entidade,
contendo a data de sua afixacao e o periodo de sua disponibilizacao.

4. Dos Balancetes Mensais

4. 1 A Diretoria de Contabilidade de cada entidade elaborara até o dia 30 (trinta) do més
subsequente ao do més de referencia, balancete mensal contendo as seguintes informacfes

contabeis:
a) balancete financeiro, conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13 da Lei n°® 4.320/64;

b) balancete de verificacdo do sistema financeiro, conforme Anexo Il do Manual de orientacdo
para remessa de documentos ao TCE;

c) balancete orcamentario, conforme modelo do Balango Orcamentario — Anexo 12 da Lei n°
4.320/64;

d) balancete de verificagdo do sistema orgamentério, conforme Anexo Il do Manual de orienta¢do

para remessa de documentos ao TCE;

e) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses recebidos, conforme

Anexo V do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;
f) comparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da Lei n°® 4.320/64;

g) comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da Lei n® 4.320/64; h)
demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas extra
orcamentarias, conforme Anexo VI do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao
TCE;

i) relacdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em ordem sequencial
de numero de empenho, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas

dotacdes, os valores, as datas e os beneficiarios;

j) relacéo analitica dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de numero de
empenhos, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagoes,

valores, datas, beneficiarios;

k) justificativa da anulacdo dos empenhos;
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[) relag@o dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de nimero de empenho/ano,
discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotacdes, os valores, as
datas e os beneficiarios;

m) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos concedidos,

conforme Anexo IX do Manual de orientacédo para remessa de documentos ao TCE;

n) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as diarias concedidas, conforme

Anexo X do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

o) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as contribuicées previdenciarias ao
regime proprio de previdéncia social, conforme Anexo VII do Manual de orientagdo para remessa

de documentos ao TCE;

p) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as contribuicdes previdenciarias ao
regime geral de previdéncia social, conforme Anexo VIII do Manual de orientacdo para remessa
de documentos ao TCE;

g) demonstrativo analitico dos repasses concedidos, conforme Anexo IV do Manual de orientacao
para remessa de documentos ao TCE;

r) no balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — relatério dos precatérios apresentados,

acompanhado da copia da decisao judicial correspondente;
s) relatério dos precatérios pagos;

t) Justificativa da auséncia de documentos, conforme Anexo XLV do Manual de orientagao para

remessa de documentos ao TCE.

4.1.1 O setor de licitagcdes e contratos enviara até o dia 15 (quinze) do més subseqiiente ao do
més de referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados ao

processo do balancete mensal.

a) instrumento de nomeacédo da Comissdo Permanente de Licitagdo do exercicio em exame e do

exercicio anterior;

b) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatérios

abertos, conforme Anexo XVI do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

c) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatorios

homologados, conforme Anexo XVII do Manual de orientag&o para remessa de documentos ao
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TCE; d) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a contratos e instrumentos congéneres,

conforme Anexo XVIII do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

e) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a alteracfes contratuais, conforme Anexo XIX

do Manual de orientacao para remessa de documentos ao TCE;

4.1.2 O setor de convénios enviard até o dia 15 (quinze) do més subseqiiente ao do més de
referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatdrios para que sejam juntados ao processo

do balancete mensal.

a) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a convénios, conforme Anexo XX do Manual

de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

b) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a alteracdes de convénios, conforme Anexo

XXI do Manual de orientagcédo para remessa de documentos ao TCE;

¢) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a transferéncias de convénios — recebidas e

concedidas, conforme Anexo XXII do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

4.1.3 O setor de recursos humanos enviara até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més
de referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados ao

processo do balancete mensal.

a) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos concursos publicos abertos,

conforme Anexo XV do Manual de orientag@o para remessa de documentos ao TCE;
b) resumo geral da folha de pagamento;
¢) resumo geral da folha de pagamento FUNDEB 60%;

d) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo - copia da lei do Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios;

e) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragéo — copia da lei de Planos de Cargos,

Carreiras e Salarios do Magistério;

f) no balancete do més em que ocorrer : copia das leis que concedam reajuste aos servidores

municipais;

g) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo - cépia da lei que regulamenta as

hipoteses de contratacdo temporaria
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h) demonstrativo analitico do lotacionograma, conforme Anexo XI do Manual de orientagéo para
remessa de documentos ao TCE;

i) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal admitido, conforme Anexo

XIl do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

j) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal exonerado/demitido,

conforme Anexo Xl do Manual de orientagcéo para remessa de documentos ao TCE;

k) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo — cépia da lei que fixa ou altera
subsidio do Prefeito e Vice-prefeito;

[) cépia da folha de pagamento dos subsidios do Prefeito e Vice-Prefeito;

4.1.4 O setor de patriménio enviara até o dia 15 (quinze) do més subseqiiente ao do més de
referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatorios para que sejam juntados ao processo
do balancete mensal. a) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e iméveis

adquiridos, conforme Anexo XXVI do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

b) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens méveis e iméveis baixados, conforme

Anexo XXVII do Manual de orientagcdo para remessa de documentos ao TCE;

4.1.5 O setor de expedientes e atos enviara até o dia 15 (quinze) do més subseqiiente ao do més
de referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados ao

processo do balancete mensal.

a) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo — cépia da lei de criagdo dos
Conselhos do FUNDEB, da Educacao e da Saude;

b) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo — cépia do instrumento de

nomeacgao dos membros dos Conselhos do FUNDEB, da Educacgéo e da Saude;
C) cOpia das atas das reunides dos Conselhos do FUNDEB, da Educagéo e da Saude;

d) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracéo : copia da legislacdo que autoriza o

pagamento de adiantamentos;

e) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracéo : cOpia da legislacdo que autoriza o

pagamento de diarias;
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f) demonstrativo dos processos de tomadas de contas especiais iniciados no més, conforme
Anexo XXIX do Manual de orientagéo para remessa de documentos ao TCE;

g) demonstrativo dos processos de tomadas de contas especiais concluidos no més, conforme

Anexo XXX do Manual de orientagéo para remessa de documentos ao TCE;

4.1.6 O setor de arrecadacao enviard até o dia 15 (quinze) do més subsequiente ao do més de
referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatorios para que sejam juntados ao processo

do balancete mensal.

a) no balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — demonstrativo analitico do cadastro de
beneficiarios de beneficios fiscais, conforme Anexo XXV;

b) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas a beneficios fiscais concedidos,

conforme Anexo XXIV do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

4.1.7 O setor de orcamento enviara até o dia 15 (quinze) do més subsequiente ao do més de
referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados ao processo
do balancete mensal.

a) exemplar de todo e qualquer ato de abertura de créditos adicionais ou de remanejamento;

b) exemplar das leis autorizativas dos créditos adicionais (exceto se a autorizacdo constar da lei

or¢camentaria);

4.1.8 O setor de tesouraria enviara até o dia 15 (quinze) do més subseqiiente ao do més de
referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados ao processo

do balancete mensal.
a) extratos bancarios acompanhado das respectivas conciliagdes bancarias nesta ordem;

b) demonstrativo analitico de contas bancarias, conforme Anexo XXVIII do Manual de orientagédo

para remessa de documentos ao TCE;

4.2 Os balancetes mensais da Prefeitura e Fundos, contera as seguintes informacdes: a) no
balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo — copia do termo de posse da diretoria

executiva/gestor, quando se aplicar;

b) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo — cépia dos termos de posse dos
membros do Colegiado, com indicacdo da respectiva representatividade (art. 9° da Lei n°
10.887/04);
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c) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo — copia do termo de posse dos
Conselhos Administrativo e Fiscal , quando se aplicar;

d) balancete financeiro, nos termos da Portaria n°® 916/2003 — MPAS;
e) balancete orcamentario, nos termos da Portaria n® 916/2003 — MPAS,;

f) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as origens dos recursos
previdenciarios, conforme Anexo XXXI do Manual de orientagéo para remessa de documentos ao
TCE;

g) demonstrativo da utilizacdo dos recursos, conforme Anexo XXXII do Manual de orientacéo para
remessa de documentos ao TCE;

h) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo : demonstrativo do valor total da
remuneragdo, proventos e pensbes dos segurados vinculados ao RPPS relativamente ao
exercicio anterior, nos termos do art. 15, da Portaria n°® 402/2008, conforme Anexo XL do Manual

de orientacao para remessa de documentos ao TCE;

i) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas extra
orcamentarias, conforme Anexo VI do Manual de orientagdo para remessa de documentos ao
TCE;

j) exemplar dos atos de abertura de créditos adicionais ou de remanejamento;
k) exemplar das leis autorizativas dos créditos adicionais, exceto quando autorizado na LOA;
[) extratos bancarios e respectivas conciliacdes mensais, nessa ordem;

m) demonstrativo das contas bancarias, conforme Anexo XXVIII do Manual de orientacdo para

remessa de documentos ao TCE;

n) relagéo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em ordem sequencial
de numero de empenho, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas

dotacdes, os valores, as datas e os beneficiarios;

0) relagdo dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de numero de empenhos,
discriminando a classificacdo funcional programatica, as respectivas dotacdes, valores, datas e

beneficiarios;

p) justificativa da anulacdo dos empenhos;
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q) relacdo dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de nimero de empenho/ano,
discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotacdes, os valores, as
datas e os beneficiarios;

r) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracdo — cOpia da legislacdo que autoriza o

pagamento de adiantamentos;

s) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos concedidos,

conforme Anexo IX do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

t) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracéo — copia da legislacdo que autoriza o
pagamento de diarias;

u) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as diarias concedidas, conforme

Anexo X do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

v) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal admitido, conforme Anexo

Xl do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

w) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal exonerado/demitido,

conforme Anexo Xl do Manual de orientagédo para remessa de documentos ao TCE;
X) resumo geral da folha de pagamento dos servidores em atividade na unidade gestora do RPPS;

y) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo — cOpia do instrumento de

nomeacdo da Comissdo Permanente de Licitacao do exercicio em exame e do exercicio anterior;

z) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatorios

abertos, conforme Anexo XVI do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

aa) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatérios
homologados, conforme Anexo XVII do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao
TCE;

bb) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a contratos e instrumentos congéneres,

conforme Anexo XVIII do Manual de orientacéo para remessa de documentos ao TCE;

cc) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a alteracdes contratuais, conforme Anexo

XIX do Manual de orientacéo para remessa de documentos ao TCE;

dd)demonstrativo dos processos de tomadas de contas especiais iniciados no més, conforme

Anexo XXIX do Manual de orientagcédo para remessa de documentos ao TCE;
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ee) demonstrativo dos processos de tomadas de contas especiais concluidos no més, conforme

Anexo XXX do Manual de orientagéo para remessa de documentos ao TCE;

ff) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e iméveis adquiridos, conforme

Anexo XXVI do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

gg) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e iméveis baixados, conforme

Anexo XXVII do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE.

hh) nos balancetes de margo, junho, setembro e dezembro: relatérios trimestrais detalhados sobre
a rentabilidade e risco das diversas modalidades de operacgdes realizadas pelo regime préprio de
previdéncia com titulos, valores mobiliarios e demais ativos alocados nos segmentos de renda

fixa, renda variavel e imoveis, nos termos do inciso V do art. 22 da Resolugéo n° 3.506/2007;

i) no més de janeiro e quando houver alteracao — copia das leis de criacdo da previdéncia
municipal, da previdéncia complementar, do fundo contabil e da entidade, no que se aplicar;

jj) no més de janeiro e quando houver alteracdo — demonstrativo das aliquotas de contribuicao ao
RPPS, conforme Anexo XXXIV do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

kk) demonstrativo do valor total da remuneracgéo utilizada como base de calculo da contribuigéo,

conforme Anexo XXXIIl do Manual de orientagé@o para remessa de documentos ao TCE;

II) no més de janeiro e quando houver alteracdo — demonstrativo dos beneficios previdenciarios
custeados pelo RPPS, nos termos da avaliagédo atuarial e da lei da previdéncia, conforme Anexo

XXXV do Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE;

mm) relacdo dos beneficiarios do RPPS, indicando o nome do segurados, cargo, vinculo
(efetivo/temporario/celetista), data da concessao, tipo de beneficio e remuneragao/proventos;

nn) no més de janeiro e quando houver alteracdo — demonstrativo analitico dos aposentados e
pensionistas do RPPS, conforme Anexo XXXVI do Manual de orientacdo para remessa de
documentos ao TCE;

00) no balancete do més em que ocorrer : cOpia da lei municipal que concede reajuste aos
aposentados e pensionistas que fizerem jus, nos termos do art. 15 da Lei n® 10.887/04 e art. 73 da
ON 01/07;

pp) demonstrativo analitico dos beneficiarios do salario familia e auxilio reclusdo pelo
RPPS,conforme Anexo XXXVIII do Manual de orientagéo para remessa de documentos ao TCE;

em observancia aos arts. 48 e 49 da ON 01/07;
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gq)demonstrativo analitico dos servidores vinculados ao RPPS: cedidos, licenciados e afastados,
conforme Anexo XXXIX do Manual de orientacéo para remessa de documentos ao TCE;

rr) cépia do CRP — Certificado de Regularidade Previdenciaria — valido por 90 dias, ou declaracéo

de estar suspenso, com indicacdo da causa; (Portaria MPS n° 204/2008);
ss) no balancete do més em que ocorrer : cépia das atas das sessbes do érgdo colegiado;

tt) no balancete do més em que ocorrer : copia das atas das sessdes dos conselhos administrativo

e fiscal realizadas no exercicio, quando se aplicar;

uu) relatério detalhado contendo informagdes sobre a rentabilidade e o risco das aplicagcbes
financeiras realizadas, nos termos do inciso Il, do art. 22 da Resolucao n° 3.506/2007;

wv) Justificativa da auséncia de documentos, conforme Anexo XLV do Manual de orientagcdo para

remessa de documentos ao TCE.

4.2.1 Quanto a responsabilidade pela elaboracédo dos demonstrativos acima citados aplica-se no

gue couber o disposto no item 4.2(quatro ponto dois) e subitens da presente instru¢do normativa;

4.3 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 informacoes.

4.4 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. Arguivamento

5.1 A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no minimo, até 05 (cinco)
anos apos o julgamento das contas, conforme Resolucdo 14/2001 do Conselho Nacional de

Arquivos Publicos.

5.1.2 Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverao ficar arquivados até a

resolucao da pendéncia.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS
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1. As entidades da administracdo indireta, como unidades or¢camentarias e 6rgéos setoriais do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no que couber, & observancia da presente

Instrugdo Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficarAd sujeito a

responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a UCI
gue, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
4. Esta instruc&o entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Brejetuba, 16 de junho de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA

Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 113/2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCO N. 002/2014, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA GERAGAO E
CONSOLIDACAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe sao conferidas e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°. - Os procedimentos para geracao e consolidacdo dos demonstrativos contabeis referente
ao Sistema de Contabilidade obedecera aos critérios e formatacdo definidos na Instrucéo

Normativa do Sistema de Contabilidade SCO n° 002/2014, aprovada por este decreto.

Art. 2°. - Os oOrgaos e entidades da administracéo indireta, como unidades executoras do Sistema
de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a observancia das rotinas de trabalho e dos

Procedimentos de Controle estabelecidos através da presente Instru¢cdo Normativa.

Art. 3°. - Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os esclarecimentos e orientagdes a

respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢oes em

contrario.

Brejetuba-ES, 16 de junho de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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Procedimentos e normas para consolida¢do da Prestacdao de Contas Anual

SECRETARIA DE
SETOR DE CONTABILIDADE FINANCAS PREFEITO ucdc

INicIO

Y

No final de cada exercicio, os
resultados gerais da
Administragdo  deverdo  ser
demonstrados no Balango
Orgamentario, no Balango
Financeiro, no Balango
Patrimonial, na Demonstragdo
das VariagGes Patrimoniais, na
Divida Flutuante e na Divida
Fundada.

Y
Para ser efetuada a consolida¢do
das Demonstragdes Contdbeis a
Administragdo Direta, Indireta e
o Poder Legislativo deverdo
elaborar, respectivamente, as
Demonstragdes  Contdbeis e
encaminhar ao Departamento de
Contabilidade do Poder
Executivo para fins de
consolidagdo, até o dia 15 de
Fevereiro do exercicio
subsequente.

\ 4

Envia as Demonstragdes
Contdbeis para o Secretario de
Finangas assinar

.| Recebe, assina e devolve o
” processo

Recebe as Demonstragdes
Contdbeis e envia para o Prefeito [«
assinar

Recebe, assina e devolve o
processo

Y

Recebe as Demonstragdes

Contabeis assinadas e envia para [«
a Uccl
Recebe as Demonstragdes,
P»{ emite parecer e encaminha
para o TCE
\ 4

Encaminha a Prestagdo de Contas

Anual, através da alimentagdo do \ 4

Sistema de Coleta de Dados Eit

Contdbeis — SISTN no sitio
WWw.caixa.gov.br para a
Secretaria do Tesouro Nacional,
com copia, homologada pela
Caixa Econdmica Federal até o
dia 30 de abril do ano
subsequente.

Y

Presta contas ao  Poder
Legislativo de acordo com
legislagdo vigente, até o dia 31
de margo do exercicio financeiro
subsequente.

FIM




