Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N.° 001/2016 DE 26 DE JULHO DE 2016

Versao: 01
Aprovada em: Julho de 2016
Ato de aprovagéo: Portaria n° 040/2016

Unidade Responsavel: Sistema de Contabilidade SCO, Sistema Financeiro SFI, Sistema

Patrimonial — SPA, Sistema de Controle Interno - SCI, e demais Sistemas Administrativos.

| - FINALIDADE
Dispbe sobre as rotinas e os procedimentos do setor de contabilidade e a ado¢édo dos
procedimentos constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades do

empenhamento da despesa e do ordenador.

Il — ABRANGENCIA

Todas as unidades da administracao direta do Poder Legislativo Municipal, quando

no exercicio desta instrucdo normativa.

Il = CONCEITOS

1 - Contabilidade Publica

O conjunto de procedimentos técnicos, voltados a selecionar, registrar, resumir, interpretar
e divulgar os fatos que afetam as situacdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais das
entidades de direito publico interno. Além de ser a responsavel pelo registro e a avaliacdo
do patrimbnio publico e as respectivas variacfes, abrangendo aspectos or¢camentarios,
financeiros e patrimoniais, constituindo-se em importante instrumento para o planejamento

e o controle na Administragao Publica.

2 - Demonstracdo Contabil
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Técnica contdbil que evidencia, em periodo determinado, as informacdes sobre o0s
resultados alcancados e os aspectos de natureza orcamentaria, econdémica, financeira e

fisica do patriménio de entidades do setor publico e suas mutacdes.

3 - RREO

Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentéaria, demonstrativo bimestral que entre outras
particularidades, permite avaliar a necessidade de conter despesas caso as receitas forem
frustradas, sendo obrigacdo do Poder Executivo consolidar toda movimentacao financeira
ocorrida tanto do Poder Legislativo quanto nas Autarquias.

4 - RGF

Relatério de Gestéo Fiscal, demonstrativo quadrimestral, ou semestral, para Municipios
com populacao inferior a (50) cinquenta mil habitantes, diferentemente do RREO, o RGF é
elaborado por Poder, ou seja, individualizado, mas isso ndo quer dizer que eles sao
independentes, portanto, ambos se relacionam. Tem por objetivo demonstrar a
conformacao da gestdo orcamentaria aos limites legalmente aceitos da despesa e também

da divida publica € por este motivo que o RGF € composto de um rol de relatorios auxiliares.
5 — SISCONFI

Sistema de Informacdes Contabeis e Fiscais do Setor publico Brasileiro.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicdo Federal e Estadual, Lei n°. 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000, Lei
Organica, Lei Complementar Estadual n°. 269/2007, Lei Municipal, Portaria Interministerial

STN/SOF n°. 163/2001 e alteracOes, Portarias do STN n° 109/2002 e alteragoes,
Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade n® 750/93 e 1.111/2007, Normas
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Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico, Resolucdo TCE/MT n°. 02/2003 e
Acorddo TCE/MT n°. 369/2006, Resolucdo CFC 1.133, de 25/11/2008, Manual de

Demonstrativos Fiscais do STN 6° edicao.

V — RESPONSABILIDADES

5.1 - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA

a) Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

b) Orientar as unidades responsaveis e promover discussdes técnicas com as unidades
executoras e com a unidade responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de

alteracao, atualizacao ou expansao.

5.2- DAS UNIDADES EXECUTORAS

a) Atender as solicitacfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacéo;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;

¢) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando

pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
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procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracéo de

documentos, dados e informagoes.

3 - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢c6es da Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCO, propondo alteracées na INSTRUCAO Normativa para aprimoramento

dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1 - Do Empenho

6.1.1 - O empenho da despesa ser& elaborado na contabilidade em consonancia com o
processo de contratacdo, respectivo, e assinado pelo contador, antes de ser encaminhado
ao presidente;

Paragrafo Unico. Para os fins desta instrucdo Normativa, entende-se por contratacdo
gualquer transacdao feita com terceiros, inclusive entidades publica, com ou sem termo de

contrato, procedido ou néo de licitacao.

6.1.2 - E expressamente proibida a realizac&o de qualquer despesa sem a elaborac¢&o do

empenho prévio, nos termos da Lei;
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6.1.3 - Cabe ao Presidente com exclusividade, em face de sua legal condicao de ordenador
de despesas, assinar os empenhos referentes a todas as despesas assumidas pela

Camara Municipal.

6.1.4 Apds assinatura do contador e presidente 0 mesmo deve ser assinado pelo secretario
da mesa diretora.

6.2 - Da Emissdo do Empenho

6.2.1 - No momento da emissdo dos empenhos, o Departamento de Contabilidade deve

ficar atenta aos seguintes itens:

a) Classificacdo dos elementos de despesa nas contas analiticas apropriadas segundo a

sua natureza,;

b) Emissdo prévia do empenho antecedendo a aquisicdo de materiais e/ou bens ou

contratacao de servicos;

c) Emissédo do empenho antes do Presidente assinar o contrato, no caso de despesa que

seja elaborado contrato;

d) Emisséo do empenho sempre em nome do fornecedor e/ou prestador de servicos;

e) Emissdo do empenho por estimativa para as despesas continuadas tais como: folha de

pagamento, encargos sociais, luz, telefone agua, etc;

f) Emissdo do empenho global para as despesas com contratos e de pagamento parcelado,

por exemplo: obras, servicos de engenharia, aluguéis, servicos de assessoria, etc;

g) ldentificar sempre o responsavel pela emisséo do empenho.
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6.3 - Da Liquidacao do Empenho

6.3.1 - Quando for processada a liquidacdo do empenho, deve-se examinar o documento

fiscal conferindo os seguintes itens:

a) Data de emissédo do documento fiscal,;

b) Existéncia de rasuras no documento;

c) Falta de comprovacao de recebimento (carimbo e assinatura);

d) Tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servico.

5.4.2 - Qualquer documento que contenha alguma irregularidade deve ser devolvido para

fins de regularizagéo.

5.4.3- Quando se tratar de liquidac@es referentes a aquisicdo de bens patrimoniais, deve

ser exigido o carimbo "TOMBADOQO" no corpo da nota fiscal de origem.

Obs. 1: O carimbo de tombamento deve ser fixado pelo responséavel pelo patriménio do
Poder Legislativo Municipio.

5.4.5 - Quando se tratar de servicos de assessoria, junto com a nota fiscal o Contratado

deve anexar o relatorio de atividades.

Obs. 2: Excetuam-se aquelas empresas que ja apresentam no corpo da nota fiscal a

descri¢ao detalhada dos servigcos prestados.

6.4 - Dos Créditos Adicionais:
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6.4.1 - Os créditos adicionais sdo usados no intuito de corrigir ou acertar distor¢cdes que

surgem durante a execucéo do orcamento.

6.4.2 - Em toda abertura de créditos adicionais a prévia verificagdo de recursos devera ser
feita tendo como base os relatérios consolidados.

6.5 - Das Demonstracdes Contabeis

6.5.1 - No final de cada exercicio, os resultados gerais do exercicio da Administracao
Publica deverédo ser demonstrados no Balanco Orcamentario, no Balanco Financeiro, no
Balanco Patrimonial, na Demonstracao das Variacfes Patrimoniais, Divida Flutuante e na
Divida Fundada.

6.5.2 - O Balanco Orcamentario representara as receitas estimadas e as despesas fixadas
no orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadas e com as

despesas realizadas.

6.5.3 - O Balanco Financeiro apresentara as receitas e as despesas or¢camentarias
executadas, bem como os recebimentos e 0s pagamentos de natureza extra-orcamentaria,
conjugados com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e 0s que se

transferem para o exercicio seguinte.

6.5.4 - O Balanco Patrimonial demonstrard os componentes patrimoniais do Estado
classificados nos seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro,

passivo permanente, saldo patrimonial e as contas de compensacao.

6.5.5 - A Demonstracdo das VariagBes Patrimoniais evidenciaré as alteracdes verificadas
no patriménio, resultante ou independente da execug¢do orcamentéria, e indicara o resultado

patrimonial do exercicio.
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6.5.6 - A Divida Flutuante compreenderd 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 insuficiéncia

momentanea de caixa.

6.5.7 - A Divida Fundada compreendera os compromissos de exigibilidade superior a doze
meses, contraidos para atender a desequilibrio orcamentério ou a financiamento de obras

e servicos publicos.

6.6 - Da Consolidacdo das Demonstracfes Contabeis

6.6.1 - Para ser efetuada a consolidacéo das Demonstrac6es Contabeis o Poder Legislativo
deverd elaborar, as Demonstracbes Contdbeis e encaminhar ao Departamento de

Contabilidade do Poder Executivo para fins de consolidacéao.

6.6.2 - O Poder Legislativo devera encaminhar ao Departamento de Contabilidade do Poder
Executivo em até 15 dias antes do prazo final para prestacdo de contas, suas

Demonstracfes Contabeis individualizadas.

6.6.3 - O Contador responsavel pelo Departamento de Contabilidade do Poder Executivo
devera consolidar as Demonstracbes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e dos

orgaos da Administracdo Direta e Indireta, e encaminhar a prestacdo de contas.

6.6.4 - Da gestdo Fiscal, das Responsabilidades, dos Sistemas de Orgamento,
Contabilidade e Financas

6.6.5 - Compete ao titular da Contabilidade da Camara Municipal e ao Departamento
Contabil:
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6.6.5.1 - Fazer as previsfes orcamentérias anuais com base no Plano Plurianual (PPA), e
na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

6.6.5.2 - Exercer controle orcamentario e financeiro sobre transferéncias e as aplicacdes
dos recursos, aferindo o cumprimento do cronograma de execucao mensal de desembolso,

visando sempre o equilibrio orcamentario e financeiro;

6.6.5.3 - Expandir e aprimorar os sistemas de processamento eletrbnico de dados

permitindo a verificacdo da contabilizacdo de todos os atos e fatos da gestao;

6.6.5.4 - Providenciar que todos os sistemas disponibilizem de forma clara e acessivel,
todos os relatérios de gestao, em cumprimento a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio
de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

6.6.5.5 - Elaborar a prestacédo de contas anual, a ser encaminhado ao Tribunal de Contas

do Estado, submetendo a apreciacédo do Controle Interno;

6.6.5.6 - Verificar as normatizacdes do TCE quanto a documentacdo da prestacdo de

contas a ser enviada;

6.6.5.7 - Dar publicidade, inclusive por meios eletronicos a cada quadrimestre, ou
semestral, se optante, o relatério de gestao fiscal que contera informacdes sobre gastos de

pessoal e demonstrativo de movimentacao de numerario;

6.6.5.8 - Encaminhar ao Poder Executivo, 0s seguintes relatorios: relatério mensal de
apuracdo da Receita Corrente Liquida, Relatério Bimestral resumido da execucao
Orcamentaria; relatério quadrimestral ou semestral da gestdo fiscal acompanhado do

balancete da receita e despesa para consolidacao;
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6.6.5.9 - encaminhar ao TCE o relatério quadrimestral do GEO-OBRAS (quando houver
obras e servigos de engenharia);

6.6.5.10 - deixar a disposicdo do TCE os documentos de arrecadacdo da receita e de
execucao de despesa, bem como os demais como 0s demais atos de gestdo com
repercussao contdbil, financeira, orcamentaria e patrimonial para exame do controle

externo;

6.6.5.11 - elaborar, mensalmente, relatério de prestacdo de contas de adiantamentos,
aplicacfes financeiras e despesas com publicidade e divulgacao deixando-o a disposicdo
do TCE na sede da entidade;

6.6.5.12 - atentar para a limitacdo de empenhos quando 0 momento assim o exigir;
6.6.5.13 - enviar ao TCE e ao Poder Executivo, ho encerramento do exercicio, o inventario
fisico financeiro dos bens patrimoniais. Relacdo das despesas inscritas em restos a pagatr,

processadas e néo processadas;

6.6.5.14 - assessorar e acompanhar os Vereadores durante as Audiéncias Publicas de

demonstracao e avaliacdo do cumprimento das metas fiscais;

6.6.5.15 - Processar os calculos da folha de pagamento mensal, que serd sempre paga em

conformidade com o Repasse do Duodécimo;

6.6.5.16 - Processar os célculos da folha de pagamento do 13° salario, cuja parcela sera
paga até o dia 20 de Dezembro de cada ano;

6.6.5.17 - Processar os calculos da folha de pagamento de férias dos servidores sempre

mediante requerimento assinado pelo Servidor deferido pela Presidéncia e em

conformidade com a escala de férias;

10
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6.6.5.18 — Processar mensalmente a DCTF e anualmente o preenchimento e remessa da

DIRF e gerar o comprovante de rendimentos e RAIS;

6.6.5.19 - Efetuar os descontos em folha de pagamento referente a convénios, sindicatos e

associacoes;

6.6.5.20 - requisitar diarias de viagens para os Vereadores e os Servidores através de

formulario préprio autorizado pela Presidéncia;

6.6.5.21 - Providenciar os pagamentos de gratificacdo de funcdo por substituicdo do titular,

nos termos da lei, observando o periodo minimo de 20 dias;

6.6.5.22 - comprovar a consisténcia dos dados da folha de pagamento, a seguranca fisica,
l6gica, seguranca de comunicacdo e redes, gerenciamento de banco de dados,
confiabilidade do sistema e normas de seguranca quanto ao gerenciamento de informacdes

sobre pessoal;

6.6.5.23 - Prestar as Comissdes Permanentes da casa, assisténcia permanente nas areas
financeira, contabil e orcamentaria, emitindo, quando solicitado, pareceres escritos e

fundamentados sobre todas a matérias financeiras que estejam em tramitacao;

6.6.5.24 - elaborar, anualmente, o orcamento e prestar informacées ao Executivo para
consolidacédo da LDO (Lei de Diretrizes Or¢camentarias) e PPA (Plano Plurianual), emitindo

relatérios para consolidacédo de dados;
6.6.5.25 - emitir relatérios para o Executivo para consoliagdo dos dados conforme

determinacao do TCE — Tribunal de Contas do estado e da Lei Complementar n° 101 de 04

de maio de 2000 ou aquela que vier substitui-la;

11
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6.6.5.26 - elaborar mensalmente os balancetes encaminhar para publicacdo e a Mesa

Diretora;

6.6.5.27 - calcular a reviséao geral anual dos subsidios dos Agentes Politicos;

6.7 - Da Elaboracao da Prestacédo de Contas do Presidénte da Camara Municipal

6.7.1 - A elaboracao da prestacao de contas da Camara visa atender o disposto no art. 84,
inciso XXIV, da Constituicdo Federal, em consonancia com as instru¢gdes estabelecidas

pelo Tribunal de Contas da Uniéo.

6.7.2 - A prestacdo de Contas anual da Camara Municipal, a ser encaminhada ao Tribunal
de Contas do Estado, seré elaborado pela contabilidade e enviada ao TCE através de

programa especifico e tera a seguinte composi¢ao:

| — Remuneracdao total dos Senhores Vereadores;

Il - legislacdo aplicada a remuneracao dos agentes politicos;

[l — relatério de ativo e passivo financeiro;

IV — relatério das transferéncias financeiras;

V — relatorio da receita e despesa;

VI - relatério do Controle Interno;

VII — demais relatérios e documento exigidos pelo Tribunal de Contas.

6.7.3 - Os procedimentos e a padronizacdo a serem adotados na elaboragéo da prestacao
de contas anual da camara, serdo aqueles estabelecidos pelas Instru¢cdes Normativas do

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

6.8 - Do Sisconfi
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6.8.1 - Lei Complementar 101/2000 (LRF) - Art. 63. Municipios com populacéo inferior a 50

mil habitantes podem optar por divulgar, de forma semestral, 0 RGF e alguns anexos do

RREO (3, 4,5, 6, 7, 13, 14), desde que nao ultrapassem os limites relativos a despesa total

com pessoal ou a divida consolidada.

6.8.2 - Alteracao de Periodicidade no SICONFI

Somente o Titular do Poder Executivo pode fazer a opgao.

A opcéo tem efeito para a Prefeitura e para a Camara.

Abrange o RGF e o RREO.

Nomenclatura da declaracdo: RGF simplificado e RREO simplificado

Em caso de relatério ja homologado, apos a opg¢éo, o Siconfi exclui automaticamente

as declaracdes anteriores.

» Verificagdo de limites nos RGF homologados. « Atestado de Cumprimento de

Limites.

6.8.3 - Da assinatura no SISCONFI

Todas as assinaturas devem ser por Certificado Digital, a RGF € obrigatdria conter

a assinatura do Presidente da Cémara, os demais responsaveis como Contador e

Controlador Interno é opcional;
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Assinaturas no Siconfi

DCA — Declaragdo de Contas RREO — Relatdrio Resumido RGF — Relatorio de Gestdo
Anuais de Execugdo Orgamentaria Fiscal

RREO — Relatdrio
Resumido de Execugdo
Orgcamentaria

RGF — Relatério de Gestdo
Fiscal

DCA — Declaragdo de
Contas Anuais

Assinaturas

Opcionais

O manual do Sisconfi encontra-se No site do Tesouro Nacional, nele contém os
procedimentos para divulgacdo da RGF e demais duvidas poderéo ser sanadas através do

e-mail sisconfi@tesouro.gov.br.
CONSIDERACOES FINAIS

O Contador devera propor adequacao a Instru¢do Normativa sempre que houver
mudancas das Normas de Contabilidade e demais legislacdo pertinente, para que esta seja
adequada com as novas regras exigidas;

Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Administracéo,

conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia da Camara

Municipal de Ipiranga do Norte Estado de Mato Grosso.
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Esta Instrucdo Normativa entrar4 em vigor a partir da data de sua publicacao.

Ipiranga do Norte-MT em 26 de Julho de 2016.

KEILA MARTIM SERGIO MEDEIROS DE ARAUJO
CONTROLADORA INTERNA PRESIDENTE
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