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CAPITULO |
FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade de orientar e disciplinar os
procedimentos operacionais estabelecendo rotinas para a formalizacdo da
geracdo e consolidacdo dos demonstrativos contabeis visando disciplinar os
procedimentos operacionais gerados no Departamento Financeiro e Contabil.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Abrange o Departamento Financeiro e Contabil e demais unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il

CONCEITOS



1. Autoridade Administrativa
Chefe do Poder Legislativo Municipal
2. Sistema de Contabilidade — SCO.

E o conjunto de normas e procedimentos que visam controlar e evidenciar,
contabilmente, os atos e fatos que modificam o patriménio do Orgdo com base
nos lancamentos NAS, definido no Plano de Contas aplicado ao Setor Publico.

3. Contabilidade Publica

E o ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a execugdo dos
orcamentos dos atos e fatos da Fazenda Publica, o patriménio publico e suas
variacfes, através de um 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.

4. Plano de Contas

E a estrutura basica da escrituracdo contabil, formada por um conjunto de
contas previamente estabelecido, que permite obter as informacdes
necessarias a elaboracdo de relatérios gerenciais e demonstracdes contabeis
conforme as caracteristicas gerais do Orgéo, possibilitando a padronizacéo de
procedimentos contabeis.

5. Receita

A Céamara Municipal de Marechal Floriano ndo possui receita propria, mas
recebe repasses do Poder Executivo Municipal, que ingressam durante o
exercicio orcamentario e constitui elemento novo para o patrimdénio publico.
Exemplo: o Duodécimo.

6. Demonstracdo contabil

Técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as informacfes sobre
os resultados alcangados e o0s aspectos de natureza or¢camentaria, econdémica,
financeira e fisica do patriménio da entidade publica.

7. Dotacdo Orcamentaria



Limite de crédito consignado na Lei de Orcamento ou crédito adicional, para
atender determinada despesa.

8. Ativo

Compreende os direitos e 0s bens, tangiveis e intangiveis adquiridos formados,
produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelo setor publico, que
represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro.

9. Passivo

Compreende as obrigacfes assumidas pelas entidades do setor publico ou
mantidas na condicdo de fiel depositario, bem como as contingéncias e
provisoes.

10. Patrimdnio liguido
Representa a diferenca entre Ativo e o Passivo.
11. Consolidagdo das Demonstragdes Contabeis

Processo que ocorre pela soma ou pela agregacdo de saldos ou grupos de
contas, excluidas as transacfes entre entidades incluidas na consolidacgéo,
formando uma Unidade Contabil consolidada.

12. Unidades Executoras

Sdo todos os Setores que integram a estrutura organizacional da Céamara
Municipal de Marechal Floriano.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o0 conjunto de acdes de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de
implementacdo do Sistema de Controle Interno na Camara Municipal de
Marechal Floriano, e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal, na Constituicdo Estadual, na Lei Complementar n°. 101
de 04 de maio de 2.000 — LRF, na Lei n° 4.320/64, na Lei 8.666/1993 (Lei de
Licitagdes), nas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor



Publico- NBCASP, no Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico — STN, nas Resolu¢des do Conselho Federal de Contabilidade — CFC,
no Regimento Interno do TCE/ES (Resolugcdo TCE/ES n°. 261/2013, na Lei
Organica do TCE/ES (Lei Complementar Estadual n°. 621/2012), na Resolucao
TCE/ES n°. 227/2011 alterada pela resolucdo 257/2013, na Instrucéo
Normativa TCE/ES n°. 034/2015, além da Lei Municipal n° 1.102 de 21 de
dezembro de 2011, que dispbéem sobre o funcionamento do Sistema de
Controle Interno na CMMF, e a Instrugdo Normativa SCI 001/2012.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
1. Compete ao responsével pelo Departamento Financeiro e Contabil

a) cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucdo Normativa, divulgando
aos servidores do Departamento Financeiro e Contabil velando pelo seu fiel
cumprimento;

b) realizar a geracao e a consolidacdo dos demonstrativos contabeis;
c) encaminhar a prestacdo de contas aos 6rgados competentes;

d) manter os demonstrativos contabeis em arquivos no Departamento
Financeiro Contébil, até aprovacéo do Tribunal de Contas;

e) acompanhar qualquer alteracédo na legislacdo referente a Contabilidade;

f) comunicar a Controladoria Geral, sob pena de responsabilidade solidaria, a
ocorréncia de atos legais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que
resultem, ou ndo, em dano ao erario.

2. Compete a Controladoria Geral - Unidade Central de Controle Interno

a) verificar o Cumprimento das determinacfes desta Instrucdo Normativa,
promovendo a sua divulgacdo junto a todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal;

b) manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspecdes, pareceres e
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades, avaliando a eficacia e eficiéncia dos procedimentos de controle



inerentes a Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacédo de novas Instrugbes Normativas, com observancia na legislacéo
vigente.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

1. DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS QUE COMPOEM A PRESTACAO
DE CONTAS ANUAL - IN 34/2015 DO TCEES.

1.1. Do Balanc¢o Financeiro (anexo 13 da lei 4.320/64):

a) o Balanco Financeiro demonstrara a receita e a despesa orcamentarias bem
como 0s recebimentos e 0s pagamentos de natureza extra-orcamentaria,
conjugados com os saldos em espécies provenientes do exercicio anterior, e
0S que se transferem para o exercicio seguinte.

b) o Balanco Financeiro evidenciard a movimentacdo financeira da Camara
Municipal de Marechal Floriano no periodo a que se refere, e discriminara:

» areceita orcamentaria realizada;

» a despesa orcamentaria executada;

» 0s recebimentos e 0s pagamentos extraorcamentarios;

» As transferéncias decorrentes, ou ndo, da execucao orcamentaria;
» 0 saldo inicial e o saldo final em espécie.

1.2. Balanco Patrimonial (anexo 14 da Lei n° 4.320/64):

a) o Balanco Patrimonial é a demonstracdo contabil que evidencia, qualitativa e
guantitativamente, a situacdo patrimonial da entidade publica, por meio de
contas representativas do patrimbnio publico, além das contas de
compensacdao, conforme as seguintes definicdes:

» Ativo: sdo recursos controlados pela entidade como resultado de
eventos passados e dos quais se espera que resultem para a entidade
beneficios econémicos futuros ou potencial de servicgos;

» Passivo: sdo obrigacbes presentes da entidade, derivadas de eventos
passados, cujos pagamentos se esperam que resultem para e entidade



saidas de recursos capazes de gerar beneficios econdémicos ou
potenciais de servicos;

» Contas de Compensacao: compreende 0s atos que possam Vir ou ndo a
afetar o patriménio;

» Patrimbnio Liquido: sdo os valores residuais dos ativos da entidade
depois de deduzidos todos os seus passivos, devendo ser evidenciado
o resultado do periodo segregado dos resultados acumulados de
periodos anteriores, além de outros itens.

b) a classificacdo dos elementos patrimoniais considera a segregacdo em
“circulante” e “ndo circulante”, com base em seus atributos de conversibilidade
e exigibilidade.

c) os ativos devem ser classificados como circulantes quando satisfizerem a
um dos seguintes critérios:

» estiverem disponiveis para a realizacdo imediata;
» quando a expectativa de realizacdo for de até doze meses apds a data
das demonstracfes contébeis.

d) os passivos devem ser classificados como circulantes quando
corresponderem a valores exigiveis até doze meses apds a data das
demonstracdes contdbeis. Os demais passivos devem ser classificados como
nao circulantes;

e) os demais ativos devem ser classificados como néo circulante;
f) segundo a Lei 4.320/64, art. 105 o Balanco demonstrara:

» Ativo financeiro: compreendera os créditos e valores realizaveis
independentemente de autorizagdo orcamentaria e o0s valores
numerarios.

» Ativo permanente: bens, créditos e valores, cuja mobilizacdo ou
alienacao dependa de autorizacéo legislativa.

» Passivo financeiro: dividas fundadas e outros pagamentos que
independam de autorizacdo orgcamentaria.

» Passivo permanente: dividas fundadas e outras que dependam de
autorizacao legislativa para amortizacéo ou resgate.

» Saldo patrimonial: saldo total patrimonial



» Contas de compensagdo: bens, valores, obrigacdes e situacdes néo
compreendidas nos itens acima e que, imediata ou indiretamente possa
vir afetar o patrimonio.

g) a avaliacdo dos elementos patrimoniais obedecera aos critérios a seguir
evidenciados:

» 0s débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor
nominal feito a conversdo, quando em moeda estrangeira a taxa de
cambio vigente na data do balanco;

» 0s bens moveis e iméveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de
producédo ou de construcao;

» 0s bens de almoxarifado, pelo preco das compras;

h) como anexo ao Balango Patrimonial, devera ser elaborado demonstrativo do
Superavit Financeiro apurado no Balanco Patrimonial do exercicio, sendo
discriminado por fonte de recursos (art. 8° e 50 da Lei 101/2000).

1.3. Demonstracao das Variacdes Patrimoniais:

a) evidenciard as alteracbes verificadas no patrimbnio, resultantes ou
independentes da execucdo orcamentaria, e indicara o resultado patrimonial do
exercicio;

b) as alteracbes verificadas no patriménio consistem nas variacdes
quantitativas e qualitativas. As variacfes quantitativas sdo decorrentes de
transacdes no setor publico que aumentam ou diminuem o patriménio liquido.
Ja as variacfes qualitativas sao decorrentes de transacdes no setor publico
gue alteram a composicdo dos elementos patrimoniais sem afetar o patrimonio
liquido;
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c) o resultado patrimonial do periodo é apurado pelo confronto entre as
variagcbes patrimoniais ativas e passivas.

1.4. Divida Publica Fundada

a) a divida fundada compreende os compromissos de exigibilidade superior a
doze meses, contraidos para atender a desequilibrio orcamentario ou a
financiamento de obras e servigos publicos;



b) deverd ser escriturada com individuagdo e especificacdes que permitam
verificar, a qualquer momento, a posi¢cdo dos empréstimos, bem como 0s
respectivos servigos de amortizagao e juros.

1.5. Divida Flutuante

a) é a divida publica de curto prazo, cujo vencimento se d& no préprio exercicio
financeiro em que ocorreu a captacdo ou, no maximo, no prazo de dozes
meses;

b) a divida flutuante compreende os restos a pagar, excluidos os servicos da
divida, os servi¢cos da divida a pagar, os depdsitos e os débitos em tesouraria;

C) no caso dos restos a pagar, sdo incluidos no conceito de divida flutuante
apenas o0s processados. Os servicos da divida a pagar, por sua vez,
compreendem as parcelas de amortizacdo e de juros da divida fundada ou
consolidada, nos montantes liquidos e certos nos termos contratuais;

d) integram o grupo de depdsitos as caugdes ou garantias recebidas de
terceiros, em dinheiro, nos processos licitatérios ou nos contratos de execucao
de obras, prestacdo de servi¢cos ou fornecimento de material;

e) os débitos de tesouraria consistem em dividas provenientes de operagdes
de crédito para a antecipacdo de receita orcamentaria.

1.6. Das demonstracdes dos Fluxos de Caixa

a) a demonstracdo dos fluxos de caixa tem o objetivo de contribuir para a
transferéncia da gestdo publica, pois permite um melhor gerenciamento e
controle financeiro dos érgaos e entidades do setor publico;

b) as informacdes dos fluxos de caixa sdo Uteis para proporcionar aos USUarios
da informacdo contabil instrumento para avaliar a capacidade de a entidade
gerar caixa equivalentes de caixa, bem como suas necessidades de liquidez;

c) estas demonstracdes permitem aos usuarios projetarem cenarios de fluxos
futuros de caixa e elaborar analise sobre eventuais mudancas em torno da
capacidade de manutencao do regular financiamento dos servi¢os publicos;



d) a Demonstracéo dos Fluxos de Caixa deve ser elaborada pelo método direto
e evidenciar as movimentagcdes havidas no caixa e seus equivalentes, nos
seguintes fluxos:

» Das operagbes: compreende 0s ingressos, inclusive decorrentes de
receitas originarias e derivadas, e os desembolsos relacionados com a
acao publica e os demais fluxos que ndo se qualificam como de
investimento ou financiamento;

» Dos investimentos: inclui todos os recursos relacionados a aquisicéo e a
alienacéo de ativo néo circulante, bem como recebimentos em dinheiro
por liquidacdo de adiantamentos ou amortizacdo de empréstimos
concedidos e outras operacdes da mesma natureza,

» Dos financiamentos: inclui os recursos relacionados a captacdo e a
amortizacdo de empréstimos e financiamentos.

e) a demonstracdo dos fluxos de caixa deve ser elaborada, preferencialmente,
pelo método direto.

1.7. Balancete de Verificacao

a) é uma peca auxiliar que em decorréncia da técnica contabil de escrituracao
pelo método das partidas dobradas, tem por objetivo oferecer informacdes que
contribuirdo para andlises gerenciais acerca da movimentacdo e dos saldos
das contas utilizadas pelos sistemas contabeis;

b) o balancete de verificacéo integra a prestacdo de contas anual enviada para
o TCEES e compreende em:

» balancete de verificacdo, com saldos acumulados no exercicio,
detalhado até o nivel de conta contabil de lancamento, abrangendo
todas as contas contdbeis com movimentagdo no exercicio nos
sistemas orcamentarios, financeiro, patrimonial e de compensacao,
informando o saldo anterior, o total a débito, o total a crédito e o saldo
final, impresso e assinado pelo gestor e pelo contabilista responsavel;

> balancete da execucdo orcamentaria da despesa, contendo os saldos
acumulado até o més de dezembro, demonstrado a previsao
orcamentéria, a movimentacdo dos créditos adicionais, os valores
empenhados, liquidados e pagos e a fonte de recursos, detalhando:



Orgao/Unidade orgamentaria;
funcao/subfuncéo;

programa;

projeto/atividade;

» elemento de despesa,;

YV V V

1.8. Demonstrativos dos créditos adicionais

a) os demonstrativos dos créditos adicionais devem ser apresentados na
prestacdo de contas anual enviadas para o TCEES contendo informacdes
sobre créditos abertos no exercicio, contendo, Lei Autorizativa, instrumentos de
abertura, natureza, valor e fonte de recursos utilizada, dentre outras
informacdes.

b) os demonstrativos dos créditos adicionais devem ser apresentados no
formato exigido pelo anexo 14 da IN 28/2013 do TCE-ES, informando a origem
do crédito (suplementar, especial ou extraordinario) e a origem do recurso
(superavit financeiro apurado no balanco patrimonial do exercicio anterior,
excesso de arrecadacédo, anulacéo parcial ou total de dotacdes, operagcdes de
créditos autorizadas), sendo que a partir de janeiro de 2016, devera ser
apresentado no formato da tabela 08 da IN 34/2015 do TCEES.

1.9. Demonstrativos analiticos da movimentacao de bens

a) no demonstrativo “Resumo do Inventario” sera evidenciado os valores
registrados como saldo anterior, entradas, saidas e saldo final, por conta
contabil, nos registros de controle do inventario (sistema préprio de controle de
estoques) e os valores registrados como saldo anterior, entradas, saidas e
saldo final, nos registros contabeis (sistema de contabilidade da Céamara
Municipal de Marechal Floriano). Dessa forma, serdo confrontados os saldos
dos sistemas de controle de estoque (inventarios) e do sistema contabil
(balango patrimonial).

b) no “Demonstrativo Analitico das Entradas e Saidas de Bens” serao
detalhados os registros evidenciados na movimentacdo contabil demonstrada
no demonstrativo “Resumo do Inventario”.

1.10. Demonstrativo de “restos a pagar”



a) no demonstrativo de “restos a pagar” devera evidenciar:

» 0s saldos de restos a pagar de exercicios anteriores e 0s restos a pagar
inscritos no exercicio sob andlise, discriminados em: processados e nao
processados, por exercicio, por credor, por fonte de recursos, por
funcao e subfuncéo;

» 0s restos a pagar cancelados no exercicio sob andlise, discriminados
em: processados e ndo processados, por exercicio, como credor, por
fonte de recursos, por funcdo e subfuncdo; bem como copia dos
respectivos atos que autorizam o cancelamento.

1.11. Resumo anual da folha de pagamento e demonstrativo das despesas
liguidadas e pagas das contribuicdes previdenciarias

a) o resumo anual da folha de pagamento deve ser apresentado contendo
todas as rubricas utilizadas para pagamento de remunera¢cdes e demais verbas
eventualmente pagas aos servidores no decorrer do exercicio, segregado por
regime previdenciario. Devem ser informados também, nesse demonstrativo,
os descontos realizados a titulo de contribuicdes previdenciarias, imposto de
renda, consignacdes, contribuicbes sindicais e demais rubricas relativas a
descontos que tenham sido objeto de langamento no exercicio;

b) quanto ao demonstrativo mensal das despesas liqguidadas e efetivamente
recolhidas a titulo de contribuicdes previdenciarias, deve-se evidenciar,
segregando por regime previdenciario, 0 montante das contribuicdes devidas
pela Camara, titulo de retencdo dos servidores, totalizando-se por més as
despesas liquidadas e as efetivamente pagas.

2. DAS NOTAS EXPLICATIVAS AS DEMONSTRACOES CONTABEIS

a) as notas explicativas sao parte integrante das demonstracdes contabeis e
contém informacdes adicionais em relacdo a apresentada no corpo dessas
demonstracdes e oferecem descricdes narrativas ou segregacdes e aberturas
de itens anteriormente divulgados, além das informacdes acerca de itens que
ndo se enquadram nos critérios de reconhecimento nas demonstracdes

contabeis;



b) as informacdes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes,
complementares ou suplementares aquelas ndo suficientemente evidenciadas
ou ndo constantes no corpo das demonstracdes contabeis;

c) as notas explicativas devem evidenciar, ainda, o reconhecimento de
inconformidades, provavelmente, relevantes para a avaliagdo de
responsabilidades, que pode afetar a avaliacdo do usuario sobre o
desempenho e o direcionamento das operacdes de crédito do Poder Legislativo
Municipal, sendo que essa evidenciacdo pode também influenciar as decisées
sobre os recursos a serem alocados na Camara Municipal, no futuro;

d) poderdo ainda incluir divulgacdes sobre os riscos e incertezas que afetem a
Camara Municipal e quaisquer recursos e/ou obrigacBes para os quais nao
exista obrigatoriedade de serem reconhecidos no balanco patrimonial;

e) as notas explicativas podem ser apresentadas tanto na forma descritiva
como forma de quadros analiticos, ou mesmo englobar outras demonstracées
complementares necessarias para a melhor evidenciacédo dos resultados e a da
situacao financeira da Camara Municipal. Devem ser apresentadas de maneira
sistematica, de forma que cada item constante das demonstracées contabeis
faca referéncia a sua respectiva informacéo adicional relacionada nas notas.

3. DOS BALANCETES MENSAIS

O Departamento Financeiro e Contéabil elaborara até o dia 30 (trinta) do més
subsequente ao do més de referéncia, o balancete mensal contendo as
seguintes informacdes contabeis:

» balancete financeiro

» balancete da receita extra orcamentaria
> balancete da despesa

» balancete demonstrativo da receita

CAPITULO VII

CONSIDERACOES FINAIS



A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta
Instrucdo Normativa, sem prejuizo das orientacbes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitard os responsaveis as sancoes legais cabiveis.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucao
que ndo puderem ser sanadas pelo Departamento Financeiro e Contabil devera
ser comunicado formalmente a Controladoria Geral.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderédo ser obtidos
na Controladoria Geral, no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
adequacao a legislacao vigente e aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n°.
01/2012, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Marechal Floriano/ES, 13 de Julho de 2016.

Controlador Presidente da CMMF



