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INSTRUCAO NORMATIVA SPC N° 01/2013 PUBLICADDO
SISTEMA DE PROCEDIMENTO DE CONTABILIDADE 27 ;12 A3

Aprovacao em: 26 de dezembro de 2013
Unidade Responsavel: Controladoria
Unidade Executora: DFC — Departamento Financeiro e Contabil

| - FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos necessarios ao eficaz controle e transparéncia da

gestéo contabil da Camara Municipal de Aracruz sob a responsabilidade deste.

Il - ABRANGENCIA

Abrangéncia de todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Aracruz, que demandam informagGes essenciais aos servigcos desenvolvidos e contribuem
no processo de alocagdes de dados a este Departamento que é responsavel por todos os
langamentos contabeis e emisséo de balangos, balancetes e remessa de prestagao de

contas aos Orgaos fiscalizadores.

lll - CONCEITOS

1. Sistema de Contabilidade

E o conjunto de normas e procedimentos que visam controlar e evidenciar contabilmente,
os atos e fatos que modificam o patriménio da entidade com base nos lancamentos nas
contas definidas no Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

E composto pelos Subsistemas Patrimonial, Orcamentario, Compensacdo e de Custos
(respeitado os prazos de implantagdo previstos no cronograma de atividades para
atendimento da Portaria STN 634/2013).




Contabilidade Publica - ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a
execugao dos orgamentos, dos atos e fatos da fazenda publica e o patriménio publico e

suas variagoes.

Plano de Contas - E a estrutura basica da escrituragéo contabil, formada por um conjunto
de contas previamente estabelecido, que permite obter as informagées necessarias a
elaboragdo de relatérios gerenciais e demonstracées contabeis conforme as
caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizagdo de procedimentos

contabeis.

Receita — A Camara Municipal de Aracruz ndo possui receita propria, mas recebe
repasses do Poder Executivo Municipal que sdo chamados de Duodécimos que
ingressam durante o exercicio orgamentario e constituem elemento novo para o

patriménio publico.

Despesa - E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes pulblicos para o

funcionamento e manutencao dos servigos publicos prestados a sociedade.

Orgamento - Discriminagao da receita e despesa de forma a evidenciar a politica
econdmica financeira e o programa de trabalho do Governo, obedecidos os principios de

unidade universalidade e anualidade.

Balango Orgamentario - demonstrara as receitas e despesas previstas em confronto

com as realizadas.

Balango Patrimonial - é a demonstragdo contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situagdo patrimonial da entidade publica, por meio de contas

representativas do patriménio publico, além das contas de compensagao.

SISAUD - Sistema de Auditoria do Tribunal de Contas do ES.




CIDADES-WEB - Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo.
LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal.

DCTF — Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O Sistema de Contabilidade aplicado na Camara Municipal de Aracruz esta em

conformidade com a legislagdo pertinente a matéria e o que dispée esta instrucao.

Constituicao Federal de 1988;

Emendas Constitucionais 25, 29 e 53;

Lei n®4.320/64;

Lei n° 101/00 atualizada pela LC 131/09;

Portaria Conjunta da STN/SOF n° 03 de 2008;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP;
Resolugbes do Conselho Federal de Contabilidade — CFC 1.128 a 1.137/08, 1.268/09,
1.366/11, 1.367/11 e 1.111/07;

Decreto Lei 200/67;

Lei 10.180/01,

Lei 11.494/2007;

Resolugdo TCEES 174/2002 e alteragoes posteriores;

Portarias TCEES n%s. 28, 37 e 49 de 2011;

Resolugcdo TCEES n°® 261/2013 e alteragGes posteriores;

Resolugao TCEES n° 247/2012 e alteraces posteriores;

Resolugdo TCEES n° 242/2012 (Portaria STN n°s 406 e 828/2011 e 231/2012);
Portaria MF n°® 184/2008;

Demais legislagcbes e normas aplicaveis ao assunto.




IV. 1 - BASE LEGAL PARA ELABORAGAO DESTA INSTRUGAO NORMATIVA

Resolugao n°® 257 de 2013 — Tribunal de Contas do Espirito Santo
Instru¢ao Normativa SCI N° 001/2013.

V — RESPONSABILIDADES

Compete ao Departamento Financeiro e Contabil o controle, o acompanhamento e a

execucao da presente Norma e ainda:

V. 1 - O controlar, registrar, apurar, demonstrar todos os atos e fatos contabeis que
possam afetar o patriménio publico e suas variagbes qualitativas e quantitativas, de

acordo com o planejamento e execugao orgamentaria.

V. 2 - Identificar os atos potenciais e os compromissos futuros, bem como, os riscos
assumidos, com vistas a uma programagao financeira eficaz no controle dos custos dos

servigos prestados e demais controles inerentes a Administragéo.

VI - PROCEDIMENTOS

VI. 1 - DA ESCRITURACAO CONTABIL:

VI. 1.1 - O DFC identifica, classifica e efetua a escrituracdo contabil, pelo método das
partidas dobradas, de maneira uniforme e sistematizada, com base no Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico registrando os atos e fatos administrativos que impliquem em

modificagao ou alteragcao do patriménio da entidade.

VI. 1.2 - O DFC coordena e controla a escrituragao para a elaboragédo das demonstragoes

contabeis e relatorios gerenciais. Sendo de sua responsabilidade ainda:



e Solicitar copia do balancete mensal do Almoxarifado, contendo os langamentos de
aquisi¢ao e saida dos bens para que seja feito seu registro contabil;

e Emitir relatorios contabeis mensais, balancetes de verificagcao para confronto das
despesas e receitas;

e Emitir o balancete contabil para verificar os langamentos efetuados no plano de
contas utilizado;

e Fazer os langamentos contabeis referentes a baixa dos bens patrimoniais, quando
da autorizagao da Presidéncia ou Secretaria Geral, apds a conclusdo do processo
de sindicancia, processo de pedido de exclusdo definitiva ou processo de
devolugao de bens a Prefeitura de Aracruz;

e Emitir os relatérios e realizar a conferéncia das contas para fechamento do Balanco
anual;

e Montar e encapar o Balango anual, recolher as devidas assinaturas e remeter uma
via para o TCEES;

o Solicitar da Comissdo de Patriménio e Almoxarifado os Relatérios finais de
inventario de bens para compor o Balango Anual;

e Solicitar do Controle Interno o Relatério de auditoria para compor o Balango anual;

e Solicitar do Departamento Administrativo, os relatérios de folha de pessoal, bem
como, se preciso, dados do Ordenador de despesa para compor os Balancetes
mensais e o Balango Anual;

e Executar, todo més, a conciliagdo bancaria e incluir os relatérios nos balancetes e

no Balango anual.
VI. 2 - DOS REPASSES DO DUODECIMO (RECEITA):

O DFC acompanha sistematicamente os repasses de Duodécimos pela PMA.




VI. 3 - DA DESPESA:

O DFC contabiliza a despesa empenhada, realizada, liquidada, paga, por meio de
processos administrativos e identifica e gera o pagamento da despesa por meio de Ordem
Bancaria, Cheque e Ordem de Movimentacdo no Sistema de Contabilidade, confrontando
com os extratos bancarios realizando a conciliagdo bancaria que apés elabora o

balancete da despesa mensal.
VI. .4 — DA PRESTAGAO DE CONTAS:

Compete ao DFC cumprir as obrigagées de prestagdo de contas aos Orgaos de
fiscalizagdo, descritas a seguir:

- Do CIDADES-WEB:

* Executar a abertura do CIDADES-WERB, a cada inicio de exercicio:

* Importar os arquivos de Licitagdes, Contratos e Convénios firmados pela CMA e através
do sistema que formata e valida os arquivos das licitagdes realizadas e demais arquivos
das operagdes financeira e orgamentaria e gera os arquivos mensalmente nos sistemas e
envia ao TCEES;

* Sendo aprovada a prestagdo de contas é impresso o recibo e arquivado;

* Sendo rejeitada, inicia-se o processo de analise do relatério de criticas e o acerto das

divergéncias e apds é gerado novo arquivo que é enviado e assim sucessivamente até a

aprovacao final pelo TCEES.
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- Do SISAUD-WEB/LRF:

* Realizar a conferéncia dos relatérios contabeis extraidos do sistema, no periodo do
quadrimestre, para envio da LRF na pagina do SISAUD-WEB do TCES:

« Enviar para publicagdo no Portal da Transparéncia, cépia do relatério de LRF,
entregue ao TCEES e arquivar os recibos de validagao da entrega.

- Do RGF:

e Solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida a PMA e realizar a conferéncia dos
relatorios contabeis no periodo do quadrimestre para envio do RGF/STN:

e Enviar para publicagao no diario Oficial, copias dos relatérios de RGF, que foram
entregues aos 6rgdos de fiscalizagao a cada quadrimestre;

e Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, com copia da
publicagao no DIOES para a Caixa Econémica Federal para homologacao;

e Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada, cm copia da
publicagéo no DIOES para a Prefeitura Municipal de Aracruz.

V1. 5 — DA OBRIGACAO FISCAL:

- DA DCTF:

e Baixar do site da Receita Federal os programas de preenchimento e envio da
Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios — DCTF:
e Preencher os dados solicitados e enviar via web para a RFB:

e Imprimir os recibos de entrega contendo os dados informados e arquivar.




VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

Por forca de Legislagdo Federal, que determina a consolidagédo da contabilidade nas trés
esferas de Governo abrangendo todo o territorio nacional, o Sistema de Contabilidade da

Camara Municipal de Aracruz & compativel com o do Poder Executivo Municipal.

O nao atendimento dessas obrigagées nos prazos legais implicam nas sansées previstas

em Lei.

Esta instru¢ao entra em vigor na data de sua publicacao.

Controlador



