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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 04/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

Unidade Executora: Departamento de Contabilidade

Dispde sobre o estabelecimento dos procedimentos a serem observados pela Secretaria
de Financas, para Consolidagdo e Geragdo de Demonstrativo Mensal na escrituragdo

contabil, assim definidos no Art. 90 a 93 da Lei n® 4.320/64 e demais legislagdes.

O RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, no uso
das atribui¢des que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei Complementar n® 031 de

22/12/2005;

Considerando os dispostos no art. 37 da Constitui¢do Federal que dispdem. em
ambito federal, que “a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia™;

Considerando o disposto na Constituigdo do Estado de Mato Grosso, em seu artigo
174, que dispde, em ambito Estadual, sobre “realizar a a¢do administrativa, proporcionando
meios de acesso dos setores populares aos seus atos, os quais devem estar sujeitos aos

principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade™.

Considerando o disposto na Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000 que
estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da

outras providencias;

Considerando o disposto na Lei 4.320, de 17 de margo de 1964, que institui Normas
Gerais de Direito Financeiro para claboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido.

dos Estados. dos Municipios e do Distrito Federal;

Considerando o Manual Normas brasileiras de contabilidade: contabilidade aplicada
ao setor publico: NBCs T 16.1 a 16.11/Conselho Federal de Contabilidade. -- Brasilia:

Conselho Federal de Contabilidade. 2012; P
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Considerando o disposto na Lei 7.704, de 04 de junho de 2013 que constitui o Portal

Transparéncia no dambito do Municipio e da outras providéncias:

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os

procedimentos operacionais.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelece os procedimentos a serem observados pela Secretaria de Finangas,
para Consolidagdo e Geragdo de Demonstrativo Mensal, na escrituragdo contabil. assim

definidos no Art. 90 a 93 da Lei n° 4.320/64 ¢ demais legislagdes.

TiTULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as estruturas internas da Secretaria Municipal de Finangas:

a) Departamento de Contabilidade

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instru¢do Normativa foram adotadas as seguintes

definigcdes:

[ - UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como 6rgio central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.

II — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nicleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho ¢ aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.
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III — FLUXOGRAMA: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e

setores envolvidos.

IV — ESTRUTURA DO SISTEMA CONTABIL: o sistema contdbil representa a
estrutura de informacdes sobre identificacdo, mensuragdo, avaliagdo, registro, controle e
evidenciagdo dos atos e dos fatos da gestdo do patrimdnio publico, com o objetivo de orientar e

suprir o processo de decisdo, a prestagdo de contas e a instrumentalizag¢do do controle social.

V — CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO: sera organizada na
forma de sistema de informagdes. cujos subsistemas, conquanto possam oferecer produtos
diferentes em razio da respectiva especificidade. convergem para o produto final, que ¢ a

informacdo sobre o patriménio publico.

VI — SISTEMA CONTABIL: estard estruturado nos seguintes subsistemas de

informagdes, conforme os art. 101 a 106 da Lei 4320/64:

a) Or¢amentario — registra, processa e evidencia os atos e¢ os fatos relacionados ao

planejamento e a execugdo or¢amentaria:

b) Financeiro — registra, processa ¢ evidencia os fatos relacionados aos ingressos e aos

desembolsos financeiros, bem como as disponibilidades no inicio e final do periodo:

¢) Patrimonial — registra, processa e evidencia os fatos ndo financeiros relacionados

com as variagdes qualitativas do patrimonio publico;

d) Custos — registra, processa e evidencia os custos dos bens e servigos, produzidos e

ofertados a sociedade pela entidade publica:

¢) Compensacdo — registra, processa e evidencia os atos de gestdo cujos efeitos
possam produzir modificagdes no patrimdnio da entidade do setor piblico, bem como aqueles

com fun¢des especificas de controle.

TITULO I1I
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 4° Sdo atribui¢des da Secretaria de Finangas:
a) Departamento de Contabilidade

[ — Requisitar informagdes aos Setores: Almoxarifado, Patrimonio, Arrecadagdo
(Divida Ativa) e Procuradoria (Precatorios):

[T — Requisitar informagdes internas do Departamento de Contabilidade (Empenho,
Liquidagdo, Pagamento, Conciliagdo Bancaria e Consolidagdo da Arrecadagdo da Receita
Municipal);

[II — Gerar demonstrativos mensais;

IV — Gerar a publicagio;

V — Gerar RREO (Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria);

VI — Gerar RGF (Relatorio de Gestao Fiscal):

VII — Gerar Matriz de Saldos Contabeis

VIII — Publicar no Portal Transparéncia;

IX — Encaminhar o balancete & Camara de Vereadores

X — Encaminhar ao FFluxo de Audiéncia Publica.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1

Dos Procedimento para Consolidacao Mensal

Art. 5° O Contador requisita informagdes aos Setores: Almoxarifado, Patrimoénio,

Arrecadacdo (Divida Ativa) e Procuradoria (Precatorios).

Art. 6° O Contador requisita informagdes internas do Departamento de Contabilidade:
Empenho, Liquidagdo, Pagamento, Conciliagdo Bancaria e Consolidagdo da Arrecadagdo da

Receita Municipal.

Art. 7° Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidagdo devem ser
realizados em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de langamento na

escrituragdo das entidades que forma as unidades de natureza economico contabil.
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Art. 8° As demonstragdes contabeis autarquias (IMPRO, Serv Saude, Sanear e Camara
dos Vereadores) da Prefeitura Municipal para fins de consolidagdo devem ser levantadas na

mesma data — ultimo dia do més subsequente.
Art. 9° Gerar o APLIC — TCE.

Art. 10 Nos casos de consolidacdo de demonstragdes contabeis com datas diferentes,
devem ser divulgados em notas explicativas os efeitos dos eventos relevantes entre as

diferentes datas.
Art. 11 Gerar a publicag@o no Diario Oficial do Municipio.
Art. 12 Gerar RREO — Relatorio Resumido de Execugdo Orgamentaria.
Art. 13 Gerar RGF — Relatorio de Gestao Fiscal.
Art. 14 Gerar a Matriz de Saldos Contabeis.
Art. 15 Encaminhar a publicagio no Portal Transparencia.
Art. 16 Encaminhar balancete a Camara de Vereadores
Art. 17 Encaminhar aos procedimentos do fluxo de Audiencia Publica.

Art. 18 A participagdo patrimonial nas entidades estatais ndo-dependentes sera
reconhecida nas demonstragdes da Prefeitura Municipal controlada por meio de equivaléncia

patrimonial.

Art. 19 Os profissionais de contabilidade da Prefeitura Municipal ¢ autarquias serdo
responsaveis pela fidedignidade e validade das informagdes a serem encaminhadas para a

consolidagdo das demonstragdes contabeis, em observancia dos prazos legais ou regimentais.

Art. 20 A disponibilizagdo de informagdes consolidadas, nos termos desta Instrugdo
Normativa, constitui requisito de Etica Profissional tendo em vista o alcance e as repercussdes
para o aperfeicoamento do controle social, devendo os profissionais de contabilidade atuar
diligentemente para a concretizacdo das etapas necessarias a evidencia¢do das informacdes

consolidadas.
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Art. 21 As demonstragdes contabeis das entidades governamentais, para fins de
consolidagdo, devem ser referentes ao mesmo periodo contabil (01/01 a 31/12) sendo
consolidadas e publicadas em datas diferentes obedecendo os fechamentos de cada entidade

governamental, conforme suas condi¢des internas.

Paragrafo unico A data limite para a consolidagdo das demonstragdes contabeis sera

estabelecida pelo Sistema APLIC — TCE, conforme Notifica¢gdo Recomendatéria do orgio.
CAPITULO I
Das Demonstrac¢ies Contabeis Consolidadas

Art. 22 As demonstragdes contabeis consolidadas devem ser complementadas por

notas explicativas que contenham, pelo menos as seguintes informagdes:

I — a identificacdo e caracteristicas das entidades governamentais incluidas na

consolidagao;
IT — o0s procedimentos adotados na consolidagao;

III — as razdes pelas quais os componentes patrimoniais de uma ou mais entidades

governamentais ndo foram avaliados pelos mesmos critérios, quando for o caso;
IV — a natureza e os montantes dos ajustes efetuados;

V — os eventos subsequentes a data de encerramento do exercicio que possam ter

efeito relevante sobre as demonstracdes contabeis consolidadas.

Art. 23 Os subsistemas contabeis deverdo ser integrados entre si e a outros subsistemas

de informagdes de modo a subsidiar a administra¢do publica sobre:
a) desempenho da unidade contabil no cumprimento de sua missio;

b) avaliagdo dos resultados obtidos na execugdo de programas de trabalho com relagio

a economicidade, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade;

¢) avaliag@o das metas estabelecidas pelo planejamento; (**
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