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By (imara Municigol de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUGAQ NORMATIVA SCO n°. 01/2013

Versio: 01

Aprovagio em: 27/09/2013

Ato de Aprovagio: Instrugio Normativa SCO 01/13
Unidade Responsavel: Unidade de Contabilidade

I - FINALIDADE

Estabelecer critérios ¢ procedimentos contibeis abrangendo as fases da despesa e receita,

I1- ABRANGENCIA
Abrange 2 todas as Unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal quando no exercicio de

auvidades relacionadas a esta Instrugio Normativa.

IIT - CONCEITOS

1. CONTABILIDADE PUBLICA

E o ramo da Conwbilidade Geral que tem como finalidade o registro, o controle e disponibilizagio de
informagoes reiativas 4 execugio orgamentiria, financeira e Patrimonial da Unifo, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal, suas Autarquias e Fundagdes.

2. PLANO DE CONTAS

E a estrutura bdsica da escrituragio contdbil, formada por um conjunto de contas previamente estabelecido,
que permite obter us informagdes necessitias i elaboragio de relatdrios gerenciais e demonstagies
contibeis conforme as caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizagio de procedimentos

contibeis.

3. RECEITA
Sio dispombibidades e recursos financeiros que ingressam durante o exercicio orgamentirio ¢ consttuem

elemento novo para o patrimonio piblico.

4. DESPESA
E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para o funcionamento e manutengio dos

servigos publicos prestados i sociedade.

5. ORCAMENTO
Pode-se definir Orgamento Piiblico como seado uma lei autorizativa, por meio da qual a Cimara Munictpul

consolida seu progruca de tabalho, expresso an letmos monetirios, privrizando as necessidades coletivas,

Av Lacerda de Aguiag, 113 - Centio — Maratalzes — CEP 29,345-000 — Teleloue: (28) 3532-3413
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Cimara Municipal de Maras

Estado do Espirito Santo

-

além de compaul a-las com o5 recursos previstos para o prr{udu' observados os Prncipio

UNIDADE, da UNIVERSALIDADE, da ANUALIDADE e da EXCLUSIVIDADE

O ORCAMENTARIO

1S rec s e \:t‘\'l\l'\il\ i\l’t‘\'\\[.l\ em confronto com as realizadas

6. BALANG
Demaonstrar

7. BALANCO FINANCEIRO

Demonstrara a rece ¢ a despesa orgamentarias bem como os recebimentos e os | mentos ¢
extra-orgamentiria, < onjugados com os saldos em espécie provenientes do exercicio anterior, «
transferem para o excrcicio seguinte

8. BALANCO PATRIMONIAL
E a demonstragao contibil que evidencia, qualitativa e quantitativamente, a situagao patnimonial da enudad

publica, por meio de contas representativas do patriménio publico, alem das contas de compensagio

9. CIDADES-WEB

Sistema de Auditoria do Tribunal de Contas do ES

10. LRF

Let de Responsabilidade Fiscal

11. LRF-WEB

Regulamenta a rem a a0 tribunal de contas, através da internet, de dados relativos a gestio fiscal «

ao controle da gest

12. SISTEMA INFORMATIZADO

i para gerir o Sistema Contabil da Camara Municipal

13. ORDENADOR DE DESPESAS

E toda ¢

wtondade de cujos atos resultarem emissio de empenho, autorizacio de pap
suprimento ou dispendio de recursos ou pela qual esta responda. Neste caso em particular, o Ordenad

Despesas ¢ o Presidente em exercicio da Caimara Municipal.

IV - BASE LEGAI E REGULAMENTAR

Lei Federal 4320/1

Normas Brasileiras ¢ Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico

Resolucao CHC 111 )

Resolucao CFC 11 1 1137/08, 1268/09, 1366/11 e 1367/11;

Porraria Conjunta & J/SOF n® 3, de 2008

\v. Lacerda de \gn 13 - Centro — Marataizes — CEP 29.345-000 - Telefone: (28) 3532-3413
Elaborada pela Unid Central de Controle Interno junto ao Departamento de Contabilidade da Cimara
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Lei Complementar |
Decreto Lei 200/ 67
Decreto 93672/86

Portaria STN 448, d
Lei Organica do Mt

Lei l'ederal 8.666/Y

Instrucio Normativa

V - RESPONSABILIDADE

aks
? \I:{“'

Gmare Municipal de Mars

Estado do Espirito Santo

/2000

3.09.02 e demais portaras interministeriis da STN que tratam do assunto

1p10;

SCI01/2013

1. Da Unidade Responsivel pela Instrugio Normativa:

Promover a divulga

Orientar as ar

€Xt

Promover discussos

Conrtrele Interno, pa

objeto de alteracio,

Manter atualizada,

» da Instrugio Normativa, mantendo-a atualizada;
utoras e supervisionar sua anlC:l(_:ﬁl):

téenicas com as unidades executoras e com a unidade responsavi

uur as rotnas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que dever

1 de

alizagiao ou expansao.

entar as areas executoras e >Ll|7l' yisionar a ‘.'lpilcli[,'il() Liil I:l_\lrllﬂjw'a Normativa

2. Das Unidades Exccutoras:

Atender as solicita

mlormacoes € a I'J‘dl'

Alertar a unidade :

rotunas de trabalhc

procedimentos de «

Mantcr a Instrucao !

mesma,
Cumprir fielmente

e quanto a padronyz

es da unidade responsivel pela Instrugio Normativa, quanto ao torn

CIPAGAO NO PrOCESSO de atualizacio;

sonsavel pela Instrucio Normativa sobre as alteragdes que se fizerem 1
P : C ]

objetivando a sua otimizagio, tendo em vista, principalmente, o aprin
irole e o aumento da eficiéncia operacional;

srmativa i disposigio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel cu

determinagdes da Instrucio Normativa, em especial quanto aos procedimentos de ¢

io dos procedimentos na geragio de documentos, dados e informagoes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenagio do Controle Interno:

Pres

apolo técni

idenrificacio e avs

Atr

¢és da anvidad

ao SCO, propor de

, por ocasiio das atualizagées da Instrugio Normativa, em especial no ¢

40 dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

le controle e de auditona interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de cont

eracies na Instrugio Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

\v. Lacerda de Agutar
Elaborada pela Unid
Marataizes-ES.
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 Clmara Municipal de Maratatz

Estado do Espirito Santo

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. DA ESCRITURACAO CONTABIL

1.1.1. A Unidade de ontabilidade Tdentifica, classifica e efetua a escrituragio contabil, pelo método
partidas dobradas, dos atos e fatos de gestio, de maneira uniforme e sistematizada, com base no Pl

Contas aplicado ao Sctor Pablico.

1.1.2. A Unidade Conmabilidade é responsavel pela escrituragio e controle dos mesmos para

elaboragio das demonstragoes contabeis e relatorios gerenciats.

1.2 - DA RECEITA

1.2.1. A Unidade de ontabilidade é responsavel pela classificagio da receita efetuando seu langan
acordo com a origer em conformidade com o orgamento publico.

1.2.2. A Unidade de ¢ ontabilidade identifica e langa as receitas por meio dos extratos bancarios em

com o balancete de arrecadacio no Sistema Informatizado.

1.2.3. A Unidade de ( ontabilidade ¢ responsavel pela conciliagio banca

1.2.4. Apos as conc oes, ¢ elaborado o balancete de receita mensal.
1.3 - DA DESPESA
1.3.1. A Unidade de .ontabilidade contabiliza a despesa empenhada, realizada, liquidada, paga, por mei

processos administraivo

1.3.2. A Umdac

ontabilidade identifica ¢ gera o pagamento da despesa por meio de Ordem Banc
Cheque e Ordem de Pagamento no Sistema Informatizado, confrontando com os extratos bancarios

1.3.3. A Unids

le de « ontabilidade ¢ responsavel pela conciliagao bancaria.

1.3.4. Apos as conciliagoes, € elaborado o balancete da despesa mensal.

1.4 - DA PRESTACAO DE CONTAS

1.4.1. A Umidade de ontabilidade ¢ responsavel pela elaboragio das prestagoes de contas

1.4.2. CIDADES-WB — enviada bimestralmente (Prestagio de Contas Bimestral - PCB) ¢ an

Prestacio de Contas Anual - PCA) via arquivo magnético.

1.4.3. LRF - Fuviada quadrunestralmente para os Orgaos Fiscalizadores.

- DA DIVIDA FUNDADA

1.5.1. A Umidade ¢ ontabilidade ¢ responsavel pelos procedimentos para o registo ¢ controle da
fundadas ¢ fluruar por meio de documentos recebidos para os langamentos con abels, elel

\udaz, 113 = Centro — Marataizes - CEP 29.345-000 — Telefone: (28) 3532-3413
Untdaoe Central de Controle Tnterno junto ao Deparrdmento de Contabilidade da Cimara
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Estado do FSpll‘ltO Santo

conciliacao do saldo da divida

1.6 - DAS DEMONSTRAGOES CONTABEIS

1.6.1. Elaboracio dos Balancos Orcamentirio, Financeiro e Patnmonial, da Demonstracio das

Patrunoniats, de Fl de Caixa, das Mutagoes do Paurimoénio Liquido ¢ do Resultado Fe
envolvendo toda a Unidade de Contabilidade
1.6.2. A Umdade de itabilidade encaminha aos Orgaos Fiscalizadores.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

1. Os procedimentos conudos nesta Norma Interna deverio ser respeitados, sob pena de sangac

2. Em caso de duy

u omissoes geradas por esta Norma Interna deverio ser solucionadas junto a

de Contabilidade e ao  ontrole Interno Central

¢ao Normuuva entra em vigor a partir de sua publicagao.

Marataizes, 27 de setembro
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Ciente e De Acordo
ADEMILTON RODOVALHO COSTA

Presidente da Cimara
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