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"Dispoe sobre normas e procedimentos para
geracao e consolidacao dos demonstrativos
contabeis, objetivando a implementacao do
sistema de controle interno”.

VERSAO: 01.00

DATA: 28/12/2013

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de
Financas

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucao Normativa tem como finalidade
estabelecer os procedimentos e normas de geragao e
consolidacdo dos demonstrativos contabeis.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange em especial a Geréncia de Contabilidade
da Secretaria de Financas do Municipio, e das entidades da
Administracdo Indireta quando no exercicio de atividades
relacionadas a esta Instrucao Normativa.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Entende-se como Sistema de Contabilidade na
area publica a representacdo de uma estrutura d¢ |
informagdes sobre identificagdo, mensuracdo, avaliagdp, |
registro, controle e evidenciagdo dos atos e fatos da gestdo /
do patriménio publico, e tem como objetivo fornecer ao
usuarios informacdes sobre os resultados alcancados €
aspectos de natureza orgamentaria e econdmica, finan




e fisica do patriménio da entidade do setor publico, em
apoio ao processo de tomada de decisdao a adequada
prestacdo de contas e o0 necessario suporte para a
instrumentalizagdo do controle social.

Art. 4°. As Unidades Executoras sao os componentes da
estrutura organizacional daPrefeitura Municipal de Rio
Bananal, abrangendo as Administragdes Direta e Indireta.

Art. 52, O Sistema Orcamentario € a estrutura onde se
registra, processa e evidencia os atos e fatos relacionados
ao planejamento e a execucdo orgamentaria.

Art. 6°. O Sistema Financeiro € conceituado como a
estrutura onde sdo registrados e processados a
arrecadacdo da receita e o pagamento da despesa
orcamentaria e extraorcamentaria, bem como as
disponibilidades no inicio e final do exercicio.

Art. 7°. O Sistema Patrimonial registra os bens moveis,
imoveis, créditos, obrigagdes, valores, movimento de
almoxarifado, inscricio e baixa de ativos e passivos,
incorporagdes e desincorporagdes de bens independentes
da execucdo orcamentdria, isto €, sem movimentagao
financeira, a superveniéncias e insubsisténcias ativas e
passivas.

Art. 8°. A Consolidacdao das Demonstragdoes Contabeis
consiste no processo que ocorre pela soma ou pela
agregacao de saldos ou grupos de contas, excluidas as
transagfes entre entidades incluidas na consolidagao,
formando uma unidade contabil consolidada.

Art. 9°. Administracao Direta abrange a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Rio Bananal.

Art. 10. Administracdo Indireta é o conjunto de
entidades publicas dotadas de personalidade j/url'd'a
propria, compreendendo as autarquias municipais. |/




CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 11. Integra o conjunto de agbes de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementacao do Sistema de Controle Interno no
Municipio, sobre o qual dispdem a Constituicao Federal de
1988, a Lei 4.320 de 1964, a Lei Complementar 101 de
2000, Resolucdo 174 de 2002, e suas atualizagdes, e 227
de 2011 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
e 0s Principios Fundamentais de Contabilidade.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 12. Ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade
compete:

I - promover a divulgacdao e implementagao desta IN
mantendo-a atualizada;

I - exercer o acompanhamento sobre a efetiva
observancia das instrugées normativas a que o Sistema de
Contabilidade esteja sujeito;

III - promover discussdes técnicas com as unidades
executoras e com a Controladoria Geral, visando constante
aprimoramento das instrugdes normativas;

IV - manter a IN a disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade;

V. - manter escrituragdo simultdanea nos Sistemas
Orgcamentario, Financeiro e Patrimonial;

VI - providenciar a geracao e consolidacao dos
demonstrativos contéabeis.

Art. 13. As demais Unidades Executoras do Sistema d
Contabilidade compete:



I - atender as solicitagdes do responsavel pelo Sistema de
Contabilidade quanto ao fornecimento de informagdes e a
participagdo no processo de atualizagao;

II - alertar ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade
sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho;

III - realizar as atividades sob sua responsabilidade na
presente instrugao normativa;

IV - atentar para a periodicidade da efetiva contabilizagao
das operacgoes;

V - verificar se as consignagdes e contribuicoes a recolher
estdo sendo recolhidos aos 6rgaos de direito e dentro do
prazo legal;

VI - verificar se os impostos estdo sendo retidos na fonte
na forma determinada pelo Cddigo Tributario;

VII - atentar para a exatiddao dos registros com a
documentacgao original;

VIII - elaborar demonstrativo dos extratos e conciliagoes;

IX - cumprir as determinacdes desta IN e demais normas
pertinentes.

Art. 14. A Unidade Central de Controle Interno compete:

I - prestar apoio técnico, em especial quanto a identificagao
e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos;

IT - verificar o cumprimento desta Instrugcao Normativa;

Paragrafo Unico - Caso identifique alguma irregularidade,
a Controladoria Geral do Municipio devera formular
recomendagao de solucao para as nao conformidade
apontadas nos relatorios.




CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 15. No final de cada exercicio, os resultados gerais da
Administracdo deverdao ser demonstrados no Balango
Orcamentario, no Balanco Financeiro, no Balango
Patrimonial, na Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais,
na Divida Flutuante e na Divida Fundada.

Art. 16. O Balanco Orcamentario representara as receitas
estimadas e as despesas fixadas no orgamento em
confronto, respectivamente, com as receitas arrecadadas e
com as despesas realizadas.

Art. 17. O Balanco Financeiro apresentara as receitas e as
despesas orgamentarias executadas, bem como o0s
recebimentos e oS pagamentos de natureza
extraorcamentaria, conjugados com os saldos em espécie
proveniente do exercicio anterior e os que se transferem
para o exercicio seguinte.

Art. 18. O Balango Patrimonial demonstrara os
componentes patrimoniais do Municipio, classificados nos
seguintes grupos: ativo financeiro, ativo permanente,
passivo financeiro, passivo permanente, saldo patrimonial e
as contas de compensagao.

Art. 19. A Demonstragdo das Variacdes Patrimoniais
evidenciara as alteragdes verificadas no patriménio,
resultante ou independente da execugdo orcamentaria, e
indicara o resultado patrimonial do exercicio.

Art. 20. A Divida Flutuante compreendera as dividas de
curto prazo resultantes de empenhos nao pagos até o
encerramento do exercicio financeiro, e os depositos
momentaneos ou transitérios em moeda corrente e os
empréstimos para cobrir insuficiéncia momentanea de caix;/
€ as consignacoes.

Art. 21 - A Divida Fundada compreendera o o montante
total, apurado sem duplicidade, das obrigacdes finangei



do ente, assumidas em virtude de leis, contrato, convénios
ou tratados e da realizacdo de operagdes de crédito, para
amortizacao em prazo superior a doze meses.

Art. 22. Para ser efetuada a consolidacao das
Demonstracdes Contabeis a Administracao Direta, Indireta
e 0 Poder Legislativo deverao elaborar, respectivamente, as
Demonstracdes Contabeis e encaminhar ao Departamento
de Contabilidade do Poder Executivo para fins de
consolidacdo, até o dia 15 de Fevereiro do exercicio
subsequente.

Paragrafo Gnico. O ndo cumprimento dos prazos
estabelecidos nesta norma pelos diversos setores e
departamentos deste Municipio, que fornecem informagoes
a Contabilidade, necessarias para elaboragao dos
Demonstrativos e entrega dos relatérios obrigatorios
conforme a legislacao vigente, que vier a ocasionar
dificuldade ou impedir o cumprimento dos prazos legais
pelo Departamento de Contabilidade, sera responsabilizado
de forma administrativa e civilmente da forma prevista na
lei.

Art. 23. Os Demonstrativos Contabeis aqui explanados
deverdo ser assinados pelo Prefeito Municipal, Contador
Responsavel e Secretario de Finangas.

Art. 24. O Contador responsavel devera consolidar as
Demonstragdes Contabeis recebidas do Poder Legislativo e
dos oOrgaos da Administracdo Indireta, e encaminhar a
prestacdo de contas até o dia 15 de margo a Unidade
Central de Controle Interno do Municipio para emitir
parecer, e posteriormente providenciar seu envio ao
Tribunal de Contas do Estado nos prazos por ele
estipulados.

Art. 25. O Poder Executivo deverd encaminhar a Prestagdo
de Contas Anual, através da alimentacdo do Sistema de’
Coleta de Dados Contdbeis - SISTN no sitio/
WWW.caixa.gov.br para a Secretaria do Tesouro Nacio




com cépia, homologada pela Caixa Econémica Federal até o
dia 30 de abril do ano subsequente.

Art. 26. O Poder Executivo devera prestar contas ao Poder
Legislativo de acordo com legislagao vigente.

Art. 27. O Setor de Contabilidade devera manter em
pastas organizadas, em arquivo proprio, toda
documentacdo de comprovacao de receita e despesa para
fins de fiscalizacdo pela Controladoria Geral e Tribunal de
Contas do Estado.

Paragrafo Unico. As entidades do setor publico devem
desenvolver procedimentos que garantam a seguranca, a
preservacdo e a disponibilidade dos documentos e dos
registros contdbeis mantidos em sistemas eletronicos.

Art. 28. Os prazos de envio das informagdes constantes
das Resolugdes Normativas, manuais de orientagao de
remessa de documentos ao TCE e outros que venham a ser
editados, deverao ser cumpridos fielmente.

Art. 29. As demonstracdes contabeis serao disponibilizadas
para a sociedade das seguintes formas:

I - remessa aos orgaos de controle interno e externo,

II - disponibilizagdo em meios de comunicagao eletrdnicos
de acesso publico.

CAPITULO VII 7
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 30. No processo de consolidacdo de demonstragdes
contabeis devem ser consideradas as relagdes de
dependéncia orgamentaria ou regimental entre as entidades
do setor publico.

Art. 31. Os ajustes e as eliminagdes decorrentes
processo de consolidacdo devem ser realizados



documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de
lancamento na escrituragao das entidades que formam a
unidade contabil.

Art. 32. As demonstragdes contabeis das entidades do
setor publico, para fins de consolidagdo, devem ser
levantadas na mesma data.

Art. 33. As demonstracdes contabeis consolidadas devem
ser complementadas por notas explicativas para
informacdes relevantes aquelas nao suficientemente
evidenciadas ou nao constantes nas demonstragoes
contabeis.

Art. 34. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada
sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos
assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos
requisitos do Manual de Elaboracao das Normas (Instrugao
Normativa SCI N© 001/2013), bem como manter o
processo de melhoria continua.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data
de sua publicacda.

Rio Bﬁgggpﬁl_—-E-S, 8 de dezembro de 2013.
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Chefe da Unidade Central de Controle Interno
Municipio de Rio Bananal-ES
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