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RESOLUCAO N° 007, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVACAO DAS INSTRUGOES NORMATIVAS DO
SISTEMA DE CONTABILIDADE DO PODER LEGISLATIVO DE
AMONTADA.

O Presidente da Camara Municipal de Amontada — Estado do Ceard, no uso de suas
atribuicBes legais, faco saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolugdo:

Art. 1° Ficam aprovados os seguintes atos normativos referentes ao Sistema de
Contabilidade da Camara Municipal de Amontada:

| — Instrucdo Normativa N2 001/2019 SCO - Procedimentos para a Emissdo, Liquidagdo,
Anulac3o, Cancelamento de Empenho e inscrigdo de valores em Restos a Pagar;

Il - Instrucdo Normativa N2 002/2019 SCO — Gerago e Consolidagdo dos registros contébeis;
1l - Instrucdo Normativa N2 003/2019 SCO — Geragdo e divulgagdo dos demonstrativos da
LRF.

Art. 22 Os atos administrativos citados elencados no art. 12 constituem parte integrante
desta Resolugdo.

Art. 32 Todas as Instrugbes Normativas, apds a sua aprovacdo e publicagdo deverdo ser
executadas pelas Unidades Executoras.

Art. 42 Cabera a Controladoria prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos desta Resolucio.

Art. 52 Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Cémara Municipal de Amontada, aos 02 de dezembro de 20109,

Francisco sofFilho
Presidente
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CERTIDAO DE PUBLICACAO

Em cumprimento s exigéncias legais, € em conformidade com a decisdo do STJ, em sede de
recurso especial n? 105.2332/96/0053484-5, in verbis: "LEI MUNICIPAL - PUBLICACAO-
AUSENCIA DE DIARIO OFICIAL- N3o havendo no Municipio Imprensa oficial ou Diario Oficial,
a publicacdo de suas leis e atos administrativos pode ser feita por afixac8o na Prefeitura e na
Camara Municipal.

CERTTFICO para os devidos fins de provas e a quem venha a interessar, que foi publicado por
afixacdo em flanelégrafo na sede da Camara Municipal de Amontada e no enderego
eletrbnico www.camaraamontada.ce.gov.br, no ano de 2019 a Resolucdo n° 007/2019 -
Dispde sobre a aprovacdo das Instrugdes Normativas do Sistema de Contabilidade do
Poder Legislativo de Amontada.

Camara Municipal de Amontada, aos 02 de dezembro de 2019.

Francisg@ Xisto Filho
Presidente
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SISTEMA DE CONTABILIDADE - SCO

INSTRU(}AQ NORMATIVA N° 001/2019 SCO- PROCEDIMENTOS PARA A EMJSSAO,
LIQUIDACAO, ANULACAO E CANCELAMENTO DE EMPENHO, E INSCRICAO DE
VALORES EM RESTOS A PAGAR

Verséo 01

Aprovada em: 02/12/2019

Ato de Aprovacgao: Resolugéao n° 007/2019

Unidade Responsavel: Departamento Contabil e de Recursos Humanos

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para a emissé&o, liquidagdo, anulagdo e cancelamento de
empenho, e inscricdo de valores em Restos a Pagar, tendo como ag&o inicial o recebimento
de documento para a emissdo da nota de empenho, e como acédo final a inscricdo em
Restos a Pagar dos empenhos ndo pagos no exercicio.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas os Orgéos e Departamentos quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta Instrucdo Normativa.

lll - CONCEITOS

O ordenador de despesa é a autoridade de cujos atos resultem emissdao de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio.

Empenho é o ato emanado de autoridade competente, que cria para o Municipio a
obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigo.

O Plano Plurianual é a Lei que estabelece de forma regionalizada as diretrizes, objetivos e
metas da administracdo publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes e
para as relativas aos programas de duragdo continuada.

A Lei de Diretrizes orgamentarias compreende as metas e prioridades da Administracao
Publica Municipal, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente,
orienta a elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual, dispde sobre as alteragbes na legislagéao
tributaria e estabelece a politica de aplicagéo das agéncias financeiras oficiais de fomento.

A Lei Orgamentaria Anual é a Lei especial que contém a discriminagdo da receita e da
despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmica financeira e o programa de
trabalho do governo, obedecidos os principios de unidade, universalidade e anualidade.
Considera-se dotacdo orcamentaria o limite de crédito consignado na Lei de Orgamento ou
crédito adicional, para atender determinada despesa.

IV - BASE LEGAL

Integra o conjunto de agbes de responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal,
no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispéem a
Constituicdo Federal de 1988, a Lei 4.320 de 1964, a Lei Complementar 101 de 2000, a
Portaria 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional e Resolugcbes do Tribunal de
Contas do Estado do Ceara.

V — RESPONSABILIDADES

Ao Departamento de Contabilidade compete:

| — exercer o controle orgcamentario e financeiro sobre as aplicagbes dos recursos, assim
como adogao das medidas com vistas a obtencao do equilibrio orgamentario e financeiro;
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Il — exercer o controle através dos seus niveis de chefia com observancia da legislacao e
das normas que orientam as atividades contabil e financeira;

[l = manter controle dos compromissos assumidos pela Camara Municipal junto as
entidades credoras;

IV — propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de processamento eletrbnico de
dados, para que permitam realizar e verificar a contabilizagdo dos atos e fatos da execugao
da despesa, com finalidade de promover as informagdes gerenciais necessarias para a
tomada de decisoes;

V — exercer o acompanhamento do processo de contabilizagcdo das despesas;

VI - disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e informagdes registrados, para fins
e auditoria e analise;

Compete a Unidade Central de Controle Interno, em especial:

| — analisar a legalidade e legitimidade de todo processo de despesa procedendo a sua
validacao, resguardada a observancia das demais normas legais que regem a matéria;

Il - verificar o cumprimento desta Instrugdo Normativa;

Caso identifique alguma irregularidade, inclusive movimentagdo extra orgamentaria em
desacordo com esta IN, a Unidade Central de Controle Interno do Municipio devera formular
recomendacao de solugdo para as nao conformidades apontadas nos relatorios.

As demais Unidades Executoras constantes da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Amontada, compete:

| — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
area de atuacdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia da legislacao;

Il — comunicar ao nivel hierarquico superior e a Unidade Central de Controle Interno, para as
providéncias necessarias e sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos
ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconédmicos de que resultem, ou ndo, em dano ao
erario;

Il — Propor a Unidade Central de Controle Interno a atualizagcdo ou a adequacdo das
normas de controle interno.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévia autorizagdo do ordenador de despesa.
A autorizacdo devera ser precedida de informagdes das unidades setoriais de orgamento e
finangas sobre:

| — propriedade da despesa;

Il — existéncia de crédito orcamentario suficiente para atendé-la.

Serdo responsabilizadas, por despesas efetivadas em desacordo com o disposto, as
autoridades que lhes derem causa.

E vedada a realizagdo de despesas, sem a emiss&o prévia da nota de empenho.

Quando do recebimento da requisicdo de empenho serdo observados os seguintes
procedimentos:

| — analisar a requisi¢do e documentos anexo, quanto ao enquadramento da despesa e a
viabilidade de sua execugao, em fungdo do que estabelece o PPA, a LDO, a LOA e a sua
regularidade perante a LC 101/2000;

Il — proceder a reserva de dotagdo orcamentaria para a futura contratacao;

[l — devolver a requisigdo a Unidade Requisitante.
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Se a requisicdo de empenho nao estiver regular em relagdo aos requisitos analisados, o
Departamento Contabil devolvera a unidade requisitante para ser complementada a
instrucao devida, findo o que, a unidade requisitante procedera o reenvio.

O empenhamento da despesa sera realizado com base no processo administrativo
encaminhado pela Unidade Requisitante.

O valor do empenho nao podera exceder o saldo da dotagao.

O empenho podera ser:

| — ordinario, quando se conhega o montante da despesa, sem parcelamento, seja da
entrega do material, do servigo ou do pagamento;

Il — por estimativa, quando o valor total da despesa néo puder ser determinado, podendo,
contudo, haver parcelamento tanto da entrega do material ou servigo, como do pagamento;
Il — global, quando se tratar de despesas contratuais e outras em que se conhega o
montante, sujeitas, porém, a parcelamento.

Para cada empenho sera emitido um documento denominado Nota de Empenho — NE, que
contera os seguintes dados:

| — data da emissao da NE;

[l — nimero da NE;

[l — elemento e subelemento da despesa;

IV — codigo de unidade gestora;

V — cédigo do credor, nome e dados;

VI — cddigo da unidade orgamentaria;

VIl — programa de trabalho;

VIII — natureza e classificagdo econdmica da despesa;

IX — fonte de recursos;

X — importancia numérica e por extenso;

Xl — saldo da dotagao orgcamentaria;

Xl — modalidade do empenho;

Xl — modalidade e numero da licitagao ou cédigo da dispensa ou inexigibilidade;

XIV — nimero do contrato, quando for o caso;

XV — numero do convénio, quando for o caso;

XVI — nimero do processo;

XVII — especificagdo detalhada do objeto;

XVIII — assinatura do servidor responsavel pela emissao da NE e o ordenador da despesa;

A emissao de Nota de Empenho sera precedida de licitagao, salvo se houver sido autorizada
a sua dispensa, inexigibilidade ou suprimento de fundos, mediante ato expresso, nos termos
da legislacao em vigor.

Para a emissdo da Nota de Empenho devem ser observadas as Normas da Lei 8.666/93 e
suas atualizagoes.

A Nota de Empenho recebera niumero de registro automatico fornecido pelo Sistema de
Gerenciamento Contabil, no momento de sua emissao.

A Nota de Empenho sera impressa, assinada e juntada ao processo de contratacao.

Os ordenadores de despesas, sao responsaveis pela priorizagdo dos empenhos das
obrigagcdes constitucionais e legais de execugdo, bem como das despesas previstas com
agua, luz, telefone, diario oficial, combustiveis, lubrificantes, franquia postal e outras de
carater continuado para o funcionamento normal e regular dos servigos publicos.

Toda anulacdo de despesa revertera ao crédito orcamentario correspondente, se ocorrido
no exercicio, ficando os 6rgdos movimentadores de dotagbes obrigados a emitir o
documento de anulagio parcial ou total do empenho.

No caso de anulagdo de nota de empenho, o ordenador da despesa devera justifica-la no
campo especifico do documento de anulagéo.

O documento de anulagéo sera impresso, assinado e juntado ao processo de contratacao.
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O empenho podera ser anulado nos casos de:

| - despesa empenhada que nao for totalmente utilizada;

Il — servigos contratados e ndo prestados;

[l — material encomendado n&o entregue, no todo ou em parte;

IV — obra ndo executada;

V - nota de Empenho extraida incorreta ou indevidamente.

O controle do valor empenhado através de uma NE por estimativa ou global sera feito, pelo
Departamento de Contabilidade, onde serao registrados os pagamentos e anulagbes a ela
pertinente, e apurado o saldo existente apds cada operagao, ou ter rotina automatizada
dentro do sistema de gerenciamento contabil que permita tal procedimento.

Serdo empenhados em dotagao orgcamentaria de despesas de exercicios anteriores,
obedecida, sempre que possivel, a ordem cronoldgica, os compromissos de pagamento
criados em virtude de lei e reconhecidos apds o encerramento do exercicio, nao
processados em época propria € 0s compromissos reconhecidos apds o encerramento do
exercicio correspondente.

O empenhamento de despesas durante o ultimo ano do mandato obedecera, rigorosamente,
ao que esta disciplinado na LC 101/2000.

O controle e a liquidagcdo da despesa serdo exercidos pela Unidade Orgamentaria
responsavel pela autorizacao da despesa.

A liquidacdo da despesa € a verificagdo do direito do credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito, com o fim de apurar:

| - a origem e o0 objeto do que se deve pagar;

Il - a importancia exata a pagar;

lll - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacgao.

A liquidacao da despesa tera por base:

| - o contrato, ajuste ou acordo se houver;

Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes de entrega do material ou da prestagao efetiva do servigo ou execucgao
da obra, que serao juntados ao processo de contratagao.

Os credores, apos o fornecimento do material, prestacdo do servigo ou execugdo da obra,
apresentarao os titulos e documentos, originais, comprobatdrios do respectivo crédito.

As contas de agua, esgoto, energia elétrica, iluminagcao publica e telefone serao
apresentadas pelos concessionarios, diretamente ao encarregado de instruir o processo
administrativo de pagamento.

A execucdo de etapa de obra sera certificada pelo executor e responsavel, mediante
emissdo da planilha de medicdo detalhada quanto a obra executada, o valor, sua
localizagao, o periodo de execucéo.

Para a liquidacao da despesa, € indispensavel constar no processo:

| — nota de empenho;

Il — atestado de recebimento do material, de prestacédo do servigo ou de execucéo da obra,
emitido por servidor responsavel ou comissdao designada pela autoridade competente,
contendo data, nome, em carimbo ou letra de forma, nimero de matricula e cargo ou
funcao, sob as assinaturas dos servidores que instruirem o processo.

As Unidades Executoras deverao observar os procedimentos que antecedem o
processamento da liquidagdo da despesa, inclusive os decorrentes das implementagdes da
Execugao Orgamentaria quanto ao controle e acompanhamento dos contratos, convénios e
parcerias.

Se o contrato ndo contiver definicdo do dia do vencimento da obrigacdo ou estipular
pagamentos mensais, sera adotado, como data de vencimento da obrigacao, 30 (trinta) dias
contados a partir da data em que for atestado o fornecimento ou a prestacido dos servicos,
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ou da data de aprovagdao da medi¢do, ou da entrega da fatura ou da data final do
adimplemento da obrigagao, conforme determine cada contrato.

As Unidades Executoras deverao atestar, aprovando ou rejeitando, total ou parcialmente, o
recebimento de bens e/ou a prestacdo dos servigos, inclusive medicbes de obras, até 5
(cinco) dias uteis, contados a partir da entrega da fatura ou de documento equivalente,
inclusive por meio eletronico.

Devera constar do processo, dentre outros elementos, Nota de Empenho, Nota Fiscal ou
Nota Fiscal-Fatura ou documento equivalente, Relatério dos Servigos Executados, a folha
de medigdo ou planilha de calculo discriminativo, demonstrando a composi¢do do valor
cobrado (principal e reajustes), detalhadamente, subdividindo em material e méo de obra,
inclusive para encargos relativos aos servigos da divida e acordos judiciais, assinados pelo
Titular da Unidade Executora e demais responsaveis pelo acompanhamento dos servigos ou
despesas.

Na ocorréncia de infragdo contratual, o Titular da Unidade Executora manifestar-se-a
expressamente no processo de liquidacdo e pagamento, decidindo sobre a aplicagcdo de
penalidade ou a sua dispensa.

Realizada a liquidagdo da despesa empenhada sera gerada e impressa a Nota de
Liquidacdo a cargo do Departamento de Contabilidade, contendo toda a documentagao
utilizada na NE, além de constar os dados dos documentos fiscais, ou correspondentes, que
serviram de base para a liquidagado da despesa.

A Nota de Liquidacao recebera numero de registro automatico fornecido pelo Sistema de
Gerenciamento Contabil, no momento de sua emissio.

Ao responsavel pela emissao de NL cabera a verificagdo prévia da documentagéo juntada
quando do ato de liquidagao da despesa, bem como a existéncia dos seguintes requisitos
para sua emissao:

| - Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestagao do servigco, ou o RPA, no caso de pessoa
fisica;

Il - se a despesa ndo exige Nota Fiscal, observar se houve substituicdo por documento
habil, devidamente atestado;

lll - se a especificagdo, 0 nome do beneficiario e o valor s&o os mesmos na proposta de
compras, na nota de empenho e na nota fiscal;

IV - se a primeira via da nota de empenho esta assinada por quem de direito;

V - se os calculos do valor para pagamento, das obrigagdes tributarias estdo corretos, e se
as isengdes estao justificadas;

VI - atestado expresso de recebimento do material ou da prestacdo do servico, feito pelo
servidor ou comissdo designada;

VII - carimbo do servidor Responsavel pelo Patriménio ou Almoxarifado confirmando que o
bem foi incorporado ao patriménio da institui¢ao;

VII - declaragao de que a empresa é regularmente inscrita no “Simples Federal” — Sistema
Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuigcbes das Microempresas e das Empresas
de Pequeno Porte, ou consulta quanto a opgao no sitio da Secretaria da Receita Federal.

IX- Certiddo Negativa de Débito relativo aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas e Certificado de Regularidade junto ao FGTS.
Verificada alguma pendéncia na documentagéo, o processo retornara ao 6rgéo de origem
para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido, o quanto antes
ao Departamento de Contabilidade para nova verificagao.

Revestindo-se das formalidades legais, a NL impressa sera assinada pelo responsavel por
sua emissdo, que encaminhara o processo para a Tesouraria para ser providenciado o
pagamento.
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O pagamento de despesa somente sera efetivado apds sua regular liquidagao e emissao de
NL, observado o prazo do vencimento da obrigacdo e sera centralizado na Tesouraria da
Cémara.

E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa.

O disposto neste nao se aplica as despesas:

| — com assinatura de jornais, peridédicos e outras publicagdes;

Il — quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transagdo exigir pagamento antecipado,
adotadas as devidas cautelas, pelo que respondera o ordenador da despesa.

O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas sera feito mediante
emissao de relagao bancaria, preferencialmente, por meio eletrénico ofertado pelo sistema
financeiro.

A relacao bancaria contera um numero gerado automaticamente quando da sua geracdo em
meio eletrénico.

Os dados relativos ao pagamento serao buscados da NL, e, a despesa sera baixada através
da impressao da Nota de Pagamento de Empenho.

As ordens bancarias serdo emitidas diariamente, e ndo poderao permanecer por mais de 3
(trés) dias uteis pendentes de encaminhamento ao banco.

Em casos excepcionais, os pagamentos poderao ser realizados através da confecgédo de
cheques nominais, condicionado a autorizacio prévia do Presidente da Camara.

Os servigos bancarios, as aberturas de contas e os pagamentos da Camara Municipal seréo
realizados em instituicoes financeiras oficiais.

As instituicdes financeiras colocarao a disposicdo da Tesouraria os avisos de débito e
credito e os extratos bancarios das contas.

As retencgdes tributarias serao realizadas em observancia da legislacao especifica.

As despesas empenhadas, mas nao pagas até o dia 31 (trinta e um) de dezembro, nos
termos da Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, consideram-se Restos a Pagar,
distinguindo- se as processadas das nao processadas.

Restos a Pagar Processados sdo despesas legalmente empenhadas e liquidadas no
exercicio, mas pendente de pagamento, cujo objeto de empenho tenha sido recebido.
Restos a Pagar Nao Processados sédo despesas legalmente empenhadas e néo liquidadas
no exercicio, ndo tendo havido a entrega de material ou a prestagao do servico.

Serao inscritas em Restos a Pagar, de forma automatica, desde que na vigéncia do prazo
de cumprimento da obrigacao, as notas de empenho relativas a:

| — obras ou estudos e projetos de obras, servicos de engenharia e servigos técnicos
especializados, em fase de execucao;

Il — material adquirido cuja entrega ja tenha sido efetuada;

Il - servicos de manutengcdo de atividade administrativa, prestados inclusive por
concessionarios de servigos publicos, pelo valor correspondente a etapa fisica executada;

IV — despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor efetivamente realizado;

V — indenizacdes e restituigdes ou outras notas de empenho ndo pagas, ainda que néo
previstas nos incisos precedentes, desde que liquidadas no exercicio da vigéncia do crédito.
Os Restos a Pagar serao financiados a conta de recursos arrecadados durante o exercicio
financeiro em que verificou-se a efetivagdo do empenho.

A inscricdo de despesa em restos a pagar tera validade até 31 de dezembro do ano
subsequente, permanecendo em vigor, no entanto, o direito do credor por cinco anos, a
partir da data de inscri¢do, podendo ser empenhadas e pagas como despesas de exercicios
anteriores.

E vedado ao titular de Poder ou 6rgao, nos ultimos dois quadrimestres do seu mandato,
contrair obrigagdo de despesa que n&o possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou
que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa para este efeito.
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Na determinagcédo da disponibilidade de caixa serdo considerados os encargos e despesas
compromissadas a pagar até o final do exercicio.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Todos os empenhos, liquidacdo e pagamento da despesa estardo disponiveis em tempo
real no portal da transparéncia.

A programagao e execugdo orgamentaria e financeira e os procedimentos contabeis
especificados neste Instrumento Normativo observarao, ainda, as normas fixadas na Lei
Complementar no 101/2000, na Lei federal no 4.320/64 e nas demais disposigbes legais
pertinentes.

O Departamento de Contabilidade expedira Instrugdes Normativas e prestara orientagcdes
técnicas quanto aos casos omissos N0 mesmo.

Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos da SCI N°
001/2019, bem como manter o processo de melhoria continua.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Amontada — CE., 02 de dezembro de 2019.

&
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Livia Carla Couto Teles
Responsavel Controle Interno

Matricula n® 0000159

co Xisto Filho
Presidente
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SISTEMA DE CONTABILIDADE - SCO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2019 SCO — GERAGAO E CONSOLIDAGAO DOS
REGISTROS CONTABEIS

Versao 01

Aprovada em: 02/12/2019

Ato de Aprovacao: Resolucdo n° 007/2019

Unidade Responsavel: Departamento Contabil e de Recursos Humanos

| - FINALIDADE
Esta Instrugdo Normativa tem como finalidade estabelecer os procedimentos e normas de
geracao e consolidacdo dos demonstrativos contabeis.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas os Orgéos e Departamentos quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta Instrucdo Normativa.

lll - CONCEITOS

Entende-se como Sistema de Contabilidade na area publica a representagdo de uma
estrutura de informagdes sobre identificagdo, mensuracao, avaliacao, registro, controle e
evidenciagao dos atos e fatos da gestao do patrimdnio publico, e tem como objetivo fornecer
aos usuarios informagdes sobre os resultados alcangados e os aspectos de natureza
orcamentaria e econémica, financeira e fisica do patriménio da entidade do setor publico,
em apoio ao processo de tomada de decisdo a adequada prestacido de contas e o
necessario suporte para a instrumentalizagcdo do controle social.

As Unidades Executoras sdo os componentes da estrutura organizacional da Cémara
Municipal de Amontada, abrangendo as Administra¢des Direta e Indireta.

O Sistema Orgamentario € a estrutura onde se registra, processa e evidencia os atos e fatos
relacionados ao planejamento e a execugao orgamentaria.

O Sistema Financeiro € conceituado como a estrutura onde sao registrados e processados a
arrecadacéao da receita e 0 pagamento da despesa orgamentaria e extra orgamentaria, bem
como as disponibilidades no inicio e final do exercicio.

O Sistema Patrimonial registra os bens modveis, imoveis, créditos, obrigacbes, valores,
movimento de almoxarifado, inscricdo e baixa de ativos e passivos, incorporagbes e
desincorporacdes de bens independentes da execugdao orgamentaria, isto €, sem
movimentacao financeira, a superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas.

A Consolidagdo das Demonstragdes Contabeis consiste no processo que ocorre pela soma
ou pela agregagao de saldos ou grupos de contas, excluidas as transagdes entre entidades
incluidas na consolidacao, formando uma unidade contabil consolidada.

IV - BASE LEGAL

Integra o conjunto de agdes de responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal,
no sentido da implementagdo do Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispdéem a
Constituicdo Federal de 1988, a Lei 4.320 de 1964, a Lei Complementar 101 de 2000, a
Portaria 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, Instru¢des Normativas e
Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e Principios Fundamentais da
Contabilidade.

V — RESPONSABILIDADES
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Ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade compete:

| — promover a divulgagao e implementacao desta IN mantendo-a atualizada;

Il — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢des normativas a
que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Il — promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de
Controle Interno, visando constante aprimoramento das instru¢des normativas;

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

V — manter escrituragao simultédnea nos Sistemas Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;

VI — providenciar a geragéo e consolidagdo dos demonstrativos contabeis.

As demais Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade compete:

| — atender as solicitagbes do responsavel pelo Sistema de Contabilidade quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Il — alertar ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragcdes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

lll — realizar as atividades sob sua responsabilidade na presente instrugao normativa;

IV — atentar para a periodicidade da efetiva contabilizacao das operagdes;

V — verificar se as consignagdes e contribuigdes a recolher estdo sendo recolhidos aos
orgaos de direito e dentro do prazo legal,

VI — verificar se os impostos estdo sendo retidos na fonte na forma determinada pelo Cdodigo
Tributario;

VII — atentar para a exatiddo dos registros com a documentagéo original,

VIl — elaborar demonstrativo dos extratos e conciliagdes;

IX — cumprir as determinagdes desta IN.

A Unidade Central de Controle Interno compete:

| — prestar apoio técnico, em especial quanto a identificacido e avaliagcdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos;

Il - verificar o cumprimento desta Instrugdo Normativa;

Caso identifique alguma irregularidade, a Unidade Central de Controle Interno do Municipio
devera formular recomendacdo de solugdo para as nao conformidades apontadas nos
relatérios.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

No final de cada exercicio, os resultados gerais da Camara deverdo ser demonstrados no
Balango Orgamentario, no Balango Financeiro, no Balango Patrimonial, na Demonstracao as
Variagdes Patrimoniais, na Divida Flutuante e na Divida Fundada.

O Balango Orgamentario representara as receitas estimadas e as despesas fixadas no
orcamento em confronto, respectivamente, com as receitas arrecadadas e com as despesas
realizadas.

O Balancgo Financeiro apresentara as receitas e as despesas orgcamentarias executadas,
bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza extra orgamentaria, conjugados
com os saldos em espécie proveniente do exercicio anterior e os que se transferem para o
exercicio seguinte.

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 compensacgao.
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A Demonstracao das Variagdes Patrimoniais evidenciara as alteracdes verificadas no
patrimdnio, resultante ou independente da execugédo orgamentaria, e indicara o resultado
patrimonial do exercicio.

A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultantes de empenhos nao
pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os depdsitos momentineos ou
transitérios em moeda corrente e os empréstimos para cobrir insuficiéncia momentanea de
caixa e as consignagoes.

A Divida Fundada compreendera o montante total, apurado sem duplicidade, das
obrigagdes financeira do ente, assumidas em virtude de leis, contrato, convénios ou tratados
e da realizacao de operacgdes de crédito, para amortizacdo em prazo superior a doze meses.
Para ser efetuada a consolidagao das Demonstragdes Contabeis o Poder Legislativo devera
elaborar as Demonstragdes Contabeis e encaminhar ao Departamento de Contabilidade do
Poder Executivo para fins de consolidagédo, até o dia 30 de janeiro do exercicio
subsequente.

O nado cumprimento dos prazos estabelecidos nesta norma pelos diversos setores e
departamentos deste Camara, que fornecem informagdes a Contabilidade, necessarias para
elaboragdo dos Demonstrativos e entrega dos relatérios obrigatérios conforme a legislagéao
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.

Os Demonstrativos Contabeis aqui explanados deverao ser assinados pelo Presidente da
Camara e Contador Responsavel.

O Contador responsavel devera encaminhar a prestagéo de contas até o dia 25 de janeiro a
Unidade Central de Controle Interno do Municipio para emitir parecer, e posteriormente
providenciar seu envio ao Tribunal de Contas do Estado até o dia 10 de abril.

O Departamento de Contabilidade devera manter em pastas organizadas, em arquivo
préprio, toda documentagdo de comprovacéao de receita e despesa para fins de fiscalizagao
pela Unidade Central de Controle Interno e Tribunal de Contas do Estado.

As entidades do setor publico devem desenvolver procedimentos que garantam a
seguranga, a preservacdo e a disponibilidade dos documentos e dos registros contabeis
mantidos em sistemas eletrénicos.

Os prazos de envio das informagdes constantes das Instru¢oes Normativas, manuais de
orientacdo de remessa de documentos ao TCE e outros que venham a ser editados,
deverao ser cumpridos fielmente.

As demonstragdes contabeis serdo disponibilizadas para a sociedade das seguintes formas:
| - remessa aos 6rgaos de controle interno e externo,

II - disponibilizacdo em meios de comunicagao eletrénicos de acesso publico.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

No processo de consolidacdo de demonstragcdes contabeis devem ser consideradas as
relagbes de dependéncia orgcamentaria ou regimental entre as entidades do setor publico.
Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidagdo devem ser realizados
em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de langamento na escrituragcdo das
entidades que formam a unidade contabil.

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

As demonstragdes contabeis consolidadas devem ser complementadas por notas
explicativas para informagdes relevantes aquelas nao suficientemente evidenciadas ou nao
constantes nas demonstragdes contabeis.
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Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéao aos requisitos da IN SCI N°

001/2019, bem como manter o processo de melhoria continua.
Esta Instrugcdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Amontada — CE., 02 de dezembro de 2019.

@

I o Lorda, Lordo Toles
Livia Carla Couto Teles
Responsavel Controle Interno
Matricula n® 0000159

co Xisto Filho
Presidente
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SISTEMA DE CONTABILIDADE - SCO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2019 SCO — GERAGAO E DIVULGAGAO DOS
DEMONSTRATIVOS DA LRF

Versao 01

Aprovada em: 02/12/2019

Ato de Aprovacao: Resolucdo n° 007/2019

Unidade Responsavel: Departamento Contabil e de Recursos Humanos

| - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem como finalidade estabelecer os procedimentos e normas a
serem adotados quando da geracéo e publicagdo dos demonstrativos da Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF — Lei Complementar 101/2000.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas os Orgéos e Departamentos quando no exercicio de atividades relacionadas
a esta Instrucdo Normativa.

lll - CONCEITOS

Entende-se como Sistema de Contabilidade na area publica a representagdo de uma
estrutura de informagdes sobre identificagcdo, mensuracao, avaliagao, registro, controle e
evidenciacao dos atos e fatos da gestdo do patriménio publico, e tem como objetivo fornecer
aos usuarios informagdes sobre os resultados alcangados e os aspectos de natureza
orcamentaria e econémica, financeira e fisica do patriménio da entidade do setor publico,
em apoio ao processo de tomada de decisdo a adequada prestagdo de contas e o
necessario suporte para a instrumentalizagdo do controle social.

As Unidades Executoras sdo os componentes da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Amontada, abrangendo as Administragdes Direta e Indireta.

O Sistema Orgamentario € a estrutura onde se registra, processa e evidencia os atos e fatos
relacionados ao planejamento e a execugéo orgcamentaria.

O Sistema Financeiro é conceituado como a estrutura onde sao registrados e processados a
arrecadacao da receita e o pagamento da despesa orgamentaria e extra orgcamentaria, bem
como as disponibilidades no inicio e final do exercicio.

O Sistema Patrimonial registra os bens moveis, iméveis, créditos, obrigagdes, valores,
movimento de almoxarifado, inscricdo e baixa de ativos e passivos, incorporagbes e
desincorporagcdes de bens independentes da execugdo orcamentaria, isto é, sem
movimentagao financeira, a superveniéncias e insubsisténcias ativas e passivas.

A Consolidagdo das Demonstragbes Contabeis consiste no processo que ocorre pela soma
ou pela agregacgao de saldos ou grupos de contas, excluidas as transagdes entre entidades
incluidas na consolidagao, formando uma unidade contabil consolidada.

IV - BASE LEGAL

Integra o conjunto de agdes de responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal,
no sentido da implementagcdo do Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispéem a
Constituicao Federal de 1988, a Lei 4.320 de 1964, a Lei Complementar 101 de 2000, a
Portaria 448 de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional, Instrucdes Normativas e
Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado do Ceara e Principios Fundamentais da
Contabilidade.
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V — RESPONSABILIDADES

Ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade compete:

| — promover a divulgacdo e implementagao desta IN mantendo-a atualizada;

Il — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢des normativas a
que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

[l — promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade Central de
Controle Interno, visando constante aprimoramento das instru¢des normativas;

IV — manter a IN a disposigéo de todos os servidores relacionados ao Sistema de
Contabilidade;

V — manter escrituragao simultdnea nos Sistemas Orgamentario, Financeiro e Patrimonial;
VI — providenciar a geragao e consolidacao dos relatérios exigidos pela LRF;

As demais Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade compete:

| — atender as solicitagbes do responsavel pelo Sistema de Contabilidade quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Il — alertar ao responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragcdes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

lll — realizar as atividades sob sua responsabilidade na presente instrugao normativa;

IV — atentar para a periodicidade da efetiva contabilizacao das operagdes;

V — verificar se as consignagdes e contribuicdes 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 Cédigo
Tributario;

VIl — atentar para a exatiddo dos registros com a documentac&o original,

VIl — elaborar demonstrativo dos extratos e conciliagdes;

IX — cumprir as determinagdes desta IN.

A Unidade Central de Controle Interno compete:

| — prestar apoio técnico, em especial quanto a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos;

Il - verificar o cumprimento desta Instrucdo Normativa;

Caso identifique alguma irregularidade, a Unidade Central de Controle Interno do Municipio
devera formular recomendacido de solugdo para as nao conformidades apontadas nos
relatorios.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
Ao final de cada quadrimestre os resultados da Camara deverdao ser demonstrados nos
Relatérios de Gestéao Fiscal.

Os Relatérios de Gestao Fiscal compreendem:

| — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Il — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida;

Il — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;

IV — Demonstrativos das Operacgbes de Crédito;

V — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;

VI — Demonstrativo dos Restos a Pagar;

VII — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal.

A elaboracdo e encaminhamento para publicagdo dos demonstrativos da LRF, serdo de
responsabilidade da Contabilidade da Camara.
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Os demonstrativos do RGF deverao ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o
encerramento do quadrimestre de referéncia.

Quando da elaboragao dos demonstrativos deverao ser observados os modelos e instrugdes
de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos Fiscais do Tesouro
Nacional — STN.

Os demonstrativos do RGF deverao ser assinados e conter identificacdo do Chefe do Poder
Legislativo, Controlador e Contador Responsavel.

A contabilidade da Camara devera enviar, apds o encerramento de cada quadrimestre, as
informacdes da Camara a Secretaria do Tesouro Nacional para consolidacdo nas contas,
por meio do Sistema de Informacdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro —
Siconfi, as quais deverao ser homologadas;

A contabilidade da Camara devera enviar ao Tribunal de Contas até o dia 15 (quinze) do
més subsequente ao do encerramento do quadrimestre, por meio definido pela Corte de
Contas, os dados referente a gestao fiscal do Municipio.

A publicacdo e divulgagdo dos demonstrativos da LRF deverdo obedecer aos modelos dos
Manuais da elaboragado editados pela STN — Secretaria do Tesouro Nacional e os prazos
estabelecidos na LC 101/2000, sendo realizados por meio de:

| - publicagao no Diario Oficial dos Municipios ou no quadro de Aviso da Camara, do Poder
Executivo e do Poder Judiciario;

Il - divulgagdo em meio eletrénico (sitio oficial do Poder Legislativo);

A Contabilidade devera arquivar juntamente com os demonstrativos da LRF os
comprovantes de remessa e divulgacgao, sendo eles:

| - Exemplar da publicagdo no Diario Oficial dos Municipios ou Certiddes de Publicagao
emitida pelos Orgdos em que houve a publicagdo;

Il - Copia do protocolo de recebimento dos arquivos do LRF, expedido pelo TCE;

[l - Cépia do recibo de entrega de dados contabeis das informagbes preenchidas no
Sistema Siconffri.

O nado cumprimento dos prazos estabelecidos nesta norma pelos diversos setores e
departamentos desta Camara, que fornecem informagdes a Contabilidade, necessarias para
elaboragdo dos relatérios da LRF conforme a legislagdo vigente, que vier a ocasionar
dificuldade ou impedir o cumprimento dos prazos legais pelo Departamento de
Contabilidade, sera responsabilizado de forma administrativa e civiimente da forma prevista
na lei.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéao aos requisitos da IN SCI N°
001/2019, bem como manter o processo de melhoria continua.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacéo

Amontada — CE., 02 de dezembro de 2019.
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