PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 3385, DE 30 DE AGOSTO DE 2016.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCO N°
002/2016, QUE DISPOE SOBRE O
PROCEDIMENTO PARA A GERACAO E
CONSOLIDACAO DOS DEMONSTRATIVOS
CONTABEIS, ESTABELECENDO ROTINAS
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA — ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Resolugdo TC n°® 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n° 1029 de 27 de agosto
de 2013 e Decreto n° 3094 de 28 de setembro de 2015;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e Instrugdo Normativa SCO n° 002/2016, de
responsabilidade do Departamento de Contabilidade, que dispde sobre o
procedimento para geragdo e consolidagdo dos demonstrativos contabeis,
estabelecendo rotinas Ambito da Administragdo Publica do Municipio de Vargem
Alta, objetivando a execugdio de agdes de controle, sendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 2° Cabera a unidade responsavel a divulga¢@o da Instrugdo Normativa
ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem/\ de agosto de 2016.
Prefeito icipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO'N° 002

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
PARA A GERAGAO E CONSOLIDACAO
DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS,
ESTABELECENDO ROTINAS NO
AMBITO DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA - ES.

Versao: 01
Data de Aprovacao: 30/ 08/2015
Ato de Aprovagéao: Decreto n°® 3385 de 30 de agosto de 2016.

Unidade Responsavel: Setor Contabil

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Dispor sobre as normas gerais acerca do processo de Geragdo e
Consolidagdo dos Demonstrativos Contabeis pela Administragao Direta e Indireta do

Municipio de Vargem Alta, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a estrutura do Setor Contabil da Administragdo Direta e Indireta,
enquanto unidade responsavel, e todas as unidades da estrutura organizacional

respectiva, que participe como unidades executoras, em especial.

Paragrafo tnico — Os 6rgaos da administragdo indireta que se constituirem 6rgaos
gestores de orgamentos proprios, adaptara ao seu ambito de atuacgado, as rotinas e

procedimentos ora estabelecidos. @
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°  Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - demonstragdo contabil: técnica contabil que evidencia, em periodo determinado,
as informacdes sobre os resultados alcangados e os aspectos de natureza
orgamentaria, econémica, financeira e fisica do patriménio de entidades do setor

publico e suas mutagdes;

Il — consolidagdo das demonstragdes contabeis: processo que ocorre pela soma ou
pela agregagdo de saldos ou grupos de contas, excluidas as transagdes entre

entidades incluidas na consolidagéao, formando uma unidade contabil consolidada:

Il - contas de governo: demonstram a conduta do Prefeito Municipal no exercicio
das fungdes politicas de planejamento, organizagao, dire¢do e controle das politicas

publicas;

IV — contas de gestdo: evidenciam os atos de administragao e geréncia de recursos
publicos praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros,

bens e valores dos 6rgaos e entidades municipais;

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no art. 37, 31, 70 e 74 da Carta Republicana de 1988; Lei Federal n°
4.320/64 — Lei de Finangas Publicas; Lei Complementar Federal n® 101/00 — Lei de
Responsabilidade Fiscal/LRF; Lei Federal n° 8.159/91; Lei Federal n° 9.717/98: Lei
Federal n® 9.755/98; Lei Federal n® 9.796/99; Lei n° 10.887/04; Normas Brasileiras
de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico; Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — STN; IN TCU n° 28/99; Portaria MPAS n° 916/03; Portaria MPAS n°

®
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155/08; Portaria MPAS n° 402/08; Resolugdo CNM n° 3.922/10; Portaria MPAS n°
519/2011, Resolugdo CNAP 14/2001; Lei Complementar Municipal n® 1029/2013, IN-
SCI n°001/15.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°  E de competéncia da Unidade Responsavel.

| — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrugéo

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa,

quanto ao fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional,

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢do Normativa, em especial quanto

aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na

¥

geracao de documentos, dados e informagoes.
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Art. 7°  Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrugédo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Das Demonstragoes Contabeis

Art.8°  Os componentes que constituem o conjunto obrigatério de demonstragdes

contabeis, de acordo com a Lei de Finangas Publicas — LFP compreende:
| — Balango Orgamentario — BO, Anexo 12 da LFP;

Il - Balango Financeiro — BF, Anexo 13 da LFP;

lll — Balango Patrimonial — BP, Anexo 14 da LFP;

IV — Demonstragao das Variagdes Patrimoniais — DVP, Anexo 15 da LFP;
V — Demonstrativo da Divida Fundada — Anexo 16 da LFP;

VI — Demonstrativo da Divida Flutuante — Anexo 17 da LFP;

VIl — Demonstracao dos Fluxos de Caixa — DFC, (parte V do MCASP);

VIIl — Demonstragao das Mutagées no Patriménio Liquido — DMPL (parte V do
MCASP);

IX — balancetes mensais

Paragrafo uUnico — O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores

Publicos do Municipio de Vargem Alta — IPREVA, devera obedecer ao

®
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plano de contas e modelos de demonstragcées contabeis aplicadas ao Regime

Proprio de Previdéncia Social.

Secao ll
Da Geracao das Demonstragées Contabeis

Art. 9 A geragdo das demonstragbes contabeis precedera de medidas
administrativas por parte das autoridades responsaveis pela gestdo no ambito da

administragéo direta e indireta do Municipio de Vargem Alta — ES.

Art. 10 As medidas administrativas indispensaveis a geragdo das demonstracdes
contabeis imperam como prioritarias, sobretudo quanto as atividades contabeis e de

apuragao orgamentaria, de inventario e de auditoria.

Art. 11 A consolidagdo das Demonstragbes Contabeis sera operacionalizada pelo
profissional que fara, levando em conta os conceitos, abrangéncia e procedimentos
para consolidagdo das demonstragdes contabeis no setor publico, estabelecidas na
NBC T SP 16.7, com aplicacdo do Plano de Contas proprio do Setor Publico,
detalhado no nivel exigido para a consolidagdo das contas nacionais, conforme
prescreve a Resolugdo TCEES n° 242/12.

Art. 12 No processo de consolidagdo de demonstragées contabeis devem ser

consideradas as relagées de dependéncia entre as entidades do setor publico.

Art. 13 As demonstragdes consolidadas devem abranger as transagdes contabeis
de todas as unidades contabeis incluidas na consolidacdo, devendo estas serem

individualmente identificadas.

Art. 14 Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidagéo
devem ser realizados em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de

langamento na escrituragao das entidades que formam a unidade contabil.

Art. 15 As demonstragbes contabeis das entidades da administragdo municipal,
para fins de consolidagdo, deverédo ser levantadas na mesma data e apresentara os

valores monetarios em unidade de real, devendo indicar a unidade utilizada. @
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Art. 16  E indispensavel a identificagdo da entidade, a identificacdo e assinatura
da autoridade responsavel (Prefeito), do contabilista e, quando for o caso, do agente

responsavel pela gestao financeira respectiva.

Subsecéo |
Da Prestacao de Contas Anual

Art. 17 O processo de prestacdo de contas anual sera dividido em dois processos

distintos:

| — Contas de Governo: que sera elaborada de forma consolidada, incumbe ao Chefe

do Poder Executivo; e,

Il - Contas de Gestao: que serdo geradas individualmente, por cada gestor, tanto na

administragao direta como na indireta.

§1°. O processo de prestagdo de Prestagdo de Contas Anual levara em conta, em
especial as diretrizes estabelecidas na Instrugdo Normativa do TCEES n° 28, de 26
de novembro de 2013 e n° 33, de 18 de margo de 2014, bem como posteriores

alteracoes.

§2°. Em qualquer das hipéteses definidas neste artigo, precede de relatério e
parecer conclusivo do 6rgao central de controle interno e manifestagcdo pessoal do
gestor, acerca das constatagbes e consideracdes do Controle Interno, conforme

estabelece o art. 4°, paragrafo Unico da Resolugdo TCEES n° 227/2011.

§3°. Os demonstrativos contabeis constantes dos Processos de Prestagdo de
Contas devem conter a identificagdo da entidade publica, identificagdo e assinatura

da autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do tesoureiro.

§4°. Os efeitos da Consolidagdo dos Demonstrativos Contabeis pelo Poder
Executivo Municipal ndo afasta a necessaria confecgdo e efetiva prestacdo de
contas por parte do Poder Legislativo e instituicbes da administragdo indireta

municipal.

Art. 18 Até o dia 30 de janeiro de cada ano a Camara Legislativa do Municipio e
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as Autarquias deverdo encaminhar formalmente a prestacdo de contas anual da

sua gestéo ao Setor de Contabilidade do Municipio para fins de consolidacao.

Art. 19 Devera o Prefeito e ao Diretor-Presidente das Autarquias, instituir através
de ato administrativo, Comissdo Especial para execugdo do processo de

levantamento e inventarios com alcance aos pontos definidos neste artigo:
| —dividas do passivo circulante e néo circulante;
Il - ativo financeiro (valores em caixa);

Il — bens pertencentes ao ativo permanente, inclusive iméveis, compreendendo os

bens em uso, os bens cedidos e os bens recebidos em cess&o ou doagéo; e,
IV — materiais em almoxarifado;

V — crédito em divida ativa.

§1°. Os atos de instituicdo das Comissdes de que trata este artigo deverdo ser
publicados até o décimo quinto (15°) dia do més de outubro do ano corrente, com o
propésito de possibilitar a integragdo entre os membros e planejamento efetivo das
atividades, sobretudo no que tange ao inventario dos bens méveis e iméveis, o qual
se fara por meio de constatagao in loco e levara em conta a unidade, quantidade e o

estado do bem.

§3°. Os inventarios de almoxarifado e patriménio acerca dos bens méveis, imdveis e

de estoque, para fins de incorporagao, deverao conter individualmente:
| — quantidade;

Il —valor;

lll - registro das formas de aquisi¢ao;

IV — registro das baixas; e,

V —corregdes, caso ocorram.

§4°. Com a conclusédo dos trabalhos das ComissGes deverdo os agentes
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responsaveis pelos Sefores de Almoxarifado e Patriménio, tanto da administragcao
direta ou indireta, proceder ao langamento dos dados resultantes dos levantamentos
e inventarios, fazendo constar a relagdo nominal e de valores dos respectivos bens
moveis, imoveis e materiais de consumo, procedendo a conciliagdo e ajuste das
demais contas patrimoniais, bem como incorporagéo, desincorporagdes, e registro

das alienagdes ocorridas durante o exercicio financeiro direto no sistema.

§5°. Deverao igualmente ser levantados, tratados no sistema e disponibilizados ao
Setor Contabil pelos agentes responsaveis pelos setores respectivos

impreterivelmente nas datas a seguir estabelecidas:

| — Setor de Administragao Tributaria: os valores dos créditos tributarios langados,
baixados, arrecadados e do montante inscrito em divida ativa, até o dia 31 de

dezembro do respectivo ano;

Il — Setor de Administragéo Financeira:

a) demonstrativo dos valores em caixa — até o dia 31 de dezembro do respectivo

ano;

b) levantamento das dividas dos grupos passivo circulante e passivo néao circulante

— até o dia 31 de dezembro do respectivo ano;

c) conciliagbes bancarias das contas correntes e das aplicagbes financeiras durante

o exercicio financeiro de referéncia — até o dia 10 de janeiro do ano seguinte.

§6°. O responsavel pelo Setor de Finangas devera igualmente, disponibilizar ao
Setor Contabil, até o vigésimo dia do més de novembro do ano de referéncia, os
saldos parciais e totais empenhados, saldos de reservas e de dotagdes

orcamentarias restantes.

§7°. Resultado das etapas definidas nos §§ 2°, 3°, 4° e 5° deste artigo, na hipétese
de se apurar diferengas ou desacerto de qualquer natureza, incumbe a Comisséo
Especial e ao profissional contabil noticiar o fato a autoridade competente que
devera adotar as medidas administrativas cabiveis, com vistas a sua reparagéo. Fato
que devera ser tratado pelo Profissional Contabil responsavel pelos procedimentos

em nota explicativa que sera anexada a prestagéo de contas anual.

b
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§8°. O produto dos trabalhos das Comissbes Especiais, aos quais se refere este
artigo devera ser entregue ao agente responsavel pelo Setor Contabil, na forma
impressa e assinada por seus membros, até o trigésimo primeiro dia do més de

dezembro do respectivo ano.

Art. 20 O Balango Org¢amentario evidenciara as receitas e as despesas
orgamentarias previstas em confronto com as realizadas, demonstrando o resultado

or¢gamentario.

Art. 21 O Balang¢o Financeiro evidenciara a movimentacdo financeira das

entidades da administragdo publica no periodo a que se refere, e discriminara:
| — a receita orgamentaria realizada;
Il — a despesa orgamentaria executada;

lll - os recebimentos e os pagamentos extra-orgcamentarios;

IV - as transferéncias ativas e passivas decorrentes, ou ndo, da execucgéo

orcamentaria;
V — o saldo inicial e o saldo final das disponibilidades.

Art. 22 O Balango Patrimonial evidenciara, qualitativa e quantitativamente, a
situagao patrimonial da entidade publica, por meio de contas do ativo e passivo
financeiro, ativo e passivo permanente (néo circulante), saldo patrimonial (patriménio

liquido) e constas de compensacao.

I — os ativos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfizerem

a um dos seguintes critérios, independentemente de autorizagao orgamentaria:
a) estarem disponiveis para realizagéo imediata;
b) tiverem a expectativa de realizagao até o término do exercicio seguinte.

Il — os demais ativos devem ser classificados como permanente/ndo circulante, e
compreendera os bens, créditos e valores cuja mobilizagéo e alienagdo dependam

de autorizagao legislativa.

Il — os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando

(f
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satisfizerem um dos seguintes critérios, independentemente de autorizagao

orcamentaria:
a) corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte;

b) corresponderem a valores de terceiros ou retengcées em nome deles, quando a
entidade do setor publico for a fiel depositaria, independentemente do prazo de

exigibilidade.

IV — os demais passivos devem ser classificados como permanente/n&o circulante, e
compreenderdo as provisdes, as dividas fundadas e outras que dependam de
autorizagao legislativa para amortizagao ou resgate.

V — as contas do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de
conversibilidade e as contas do passivo, em ordem decrescente de grau de
exigibilidade.

VI - Patriménio Liquido/Saldo Patrimonial — compreende os recursos proprios da
Entidade, dividindo-se em capital social, reservas de capital, ajustes de avaliacao

patrimonial, agdes em tesouraria e resultados acumulados.

VIl - nas contas de compensac&o serdo registrados os bens, valores, obrigacdes e
situagbes nado compreendidas nas demais contas e que, direta ou indiretamente,

possam vir a afetar o patriménio da entidade.

§1°. O Setor de Contabilidade devera anexar ao Balango Patrimonial o
Demonstrativo do Superavit Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio,
sendo discriminado por fonte de recursos (art. 8° e 50 da Lei Complementar
101/2.000).

§2°. A avaliagdo dos elementos patrimoniais obedecera as seguintes normas:

| — os débitos e créditos, bem como os titulos de renda, serdo avaliados pelo seu
valor nominal, feita a conversédo, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio

vigente na data do balanco;

Il — os bens moveis e iméveis, pelo valor de aquisigdo ou pelo custo de produgéo ou

de construcao;
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Il — os bens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras;

IV — os valores em espécie, assim como os débitos e créditos, quando em moeda
estrangeira, deverao figurar ao lado das correspondentes importancias em moeda

nacional;

V - as variagbes resultantes da conversdo dos débitos, créditos e valores em

espécie serao levadas a conta patrimonial;
VI — poderéo ser feitas reavaliagées dos bens méveis e imoveis:

VII - os saldos devedores ou credores das contas retificadoras devem ser
apresentados como valores redutores das contas ou do grupo de contas que lhes

deram origem.

§3°. A Demonstragédo das Variagbes Patrimoniais evidenciara as alteracdes
verificadas no patriménio, resultantes ou independentes da execugdo orcamentaria,

e indicara o resultado patrimonial do exercicio.

Art. 23 O Setor de Contabilidade devera elaborar os quadros demonstrativos
enumerados neste artigo como complemento aos balangos, conforme disposto na
Lei Federal n® 4.320/1964 — Lei de Financas Publicas:

I - Demonstragéo da Receita e Despesa segundo Categorias Econémicas, Anexo |
da LFP;

Il - Demonstrativo do Programa de Trabalho, Anexo VI da LFP;

Il - Demonstrativo de Fungdes, Programas e Subprogramas por Projetos e
Atividades, Anexo VIl da LFP;

IV — Demonstrativo da Despesa por Fungdes, Programas e Subprogramas conforme

o0 Vinculo com os Recursos, Anexo VIl da LFP;

V — Demonstrativo da Despesa por Orgéos e Funcées, Anexo IX da LFP;

VI — Comparativo da Receita Orgada com a Arrecadada, Anexo X da LFP;

VIl — Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, Anexo X| da LFP;

VIl - Demonstragao da Divida Fundada Interna, Anexo XVI da LFP;
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IX — Demonstragédo da Divida Flutuante, Anexo XVII da LFP.

Art. 24 As Demonstragbes Contabeis serdo complementadas por Notas
Explicativas as quais tem por objetivo complementar as demonstragées contabeis
mostrando os critérios contabeis utilizados, inclusive a composicdo do saldo de
determinadas contas, os métodos de depreciacéo e critérios de avaliacdo dos

elementos patrimoniais.

§1°. As informagdes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes,
complementares ou suplementares aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou

nao constantes nas demonstragées contabeis.

§2°. Nas notas explicativas serdo demonstrados os critérios utilizados na
elaboragao das demonstragdes contabeis, as informagdes de naturezas patrimonial,
orgamentaria, econémica, financeira, legal, fisica, social e de desempenho e outros
eventos n&o suficientemente evidenciados ou n&o constantes nas referidas

demonstragdes e deverdo conter, minimamente, as seguintes informacoes:

a) identificagdo e caracteristicas das entidades do setor publico incluidas na

consolidagéo;
b) procedimentos adotados na consolidagao;

c) razdes pelas quais os componentes patrimoniais de uma ou mais entidades do

setor publico nao foram avaliados pelos mesmos critérios, quando for o caso;
d) natureza e montantes dos ajustes efetuados;

e) eventos subsequentes a data de encerramento do exercicio que possam ter efeito

relevante sobre as demonstragées contabeis consolidadas.

Art. 25 O Setor de Contabilidade mantera registro de suas operagdes no Livro
Diario e Livro Razédo, mantido em sistema informatizado, devendo ser registradas
todas as operagdes relativas as atividades da entidade, em ordem cronolégica, com
individualizagdo, clareza e caracterizagdo do documento respectivo, dia a dia,

obedecendo as normas brasileiras de contabilidade.
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Art. 26 Atendendo ao disposto na Lei Federal n° 9.755/1998 e Instrugdo
Normativa n® 28/1.999 do TCU - Tribunal de Contas da Unido, o Setor de
Contabilidade de cada entidade devera elaborar, para complementar o Balango

Orcamentario, no minimo, as seguintes informagées:
| — exercicio de execugdo do orgamento;

Il - montantes das receitas previstas e realizadas no ano, e a diferenca entre ambas,

desdobradas por classificagdo econdmica;

Il - montantes das despesas autorizadas e liquidadas no ano, e a diferenga entre

ambas, desdobradas por classificagdo econdmica;
IV — superavit/déficit corrente apurado no exercicio;
V — superavit/déficit de capital apurado no exercicio; e

VI - resultado orgamentario do exercicio.

Secao IV

Dos Balancetes Mensais

Art. 27 A chefia do Setor de Contabilidade elaborard até trinta dias do més
subsequente ao do més de referéncia, balancete mensal contendo as seguintes

informacgdes contabeis:
| — balancete financeiro, conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13 da LFP;
Il - balancete de verificagédo do sistema financeiro;

lll - balancete orgamentario, conforme modelo do Balango Orgamentario — Anexo 12
da LFP;

IV — balancete de verificagao do sistema orgamentario;

V - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses

recebidos;

VI — comparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da LFP; @
\
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VIl — comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da
PP

VIl — demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e

despesas extraorgamentarias;

IX — relagao das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em
ordem sequencial de niumero de empenho, discriminando a classificagao funcional

programatica, as respectivas dotagdes, os valores, as datas e os beneficiarios:

X — relagdo analitica dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de
numero de empenhos, discriminando a classificagdo funcional programatica, as

respectivas dotagdes, valores, datas, beneficiarios;
Xl — justificativa da anulagdo dos empenhos:

Xl - relagdo dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de nimero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas

dotagdes, os valores, as datas e os beneficiarios;

XIll - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos

concedidos;

XIV — demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as diarias

concedidas, conforme;

XV - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as contribuicdes

previdenciarias ao regime proprio de previdéncia social, conforme;

XVI — demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as contribuicdes

previdenciarias ao regime geral de previdéncia social;
XVII - demonstrativo analitico dos repasses concedidos:

XVIII - no balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — relatério dos precatorios

apresentados, acompanhado da cépia da deciszo judicial correspondente;
XIX — relatério dos precatérios pagos;

XX — justificativa da auséncia de documentos.
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Paragrafo unico — O Setor de Contabilidade providenciara até o dia 15 (quinze) do
meés subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam

juntados ao processo do balancete mensal.

| — exemplar de todo e qualquer ato de abertura de créditos adicionais ou de

remanejamento;

Il — exemplar das leis autorizativas dos créditos adicionais (exceto se a autorizacéo

constar da lei orgamentaria).

Art.28  Para subsidiar os procedimentos contabeis proprios, cabera aos 6rgéos

que especifica os seguintes procedimentos:

| — Setor de Tesouraria: até o quinto dia do més subsequente ao do més de

referéncia emitir os seguintes relatorios:

a) extratos bancarios acompanhado das respectivas conciliagbes bancarias nesta

ordem;
b) demonstrativo analitico de contas bancarias.

I — Setor de Compras: até o dia cinco do més subsequente ao do més de

referéncia emitir os seguintes relatorios:

a) instrumento de nomeagédo da Comissdo Permanente de Licitagdo do exercicio em
exame e do exercicio anterior;
b) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos

licitatorios abertos;

¢) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos

licitatorios homologados;

d) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a contratos e instrumentos

congéneres;
e) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a alteragdes contratuais.

lll — Setor de Recursos Humanos: até o segundo dia que anteceda ao efetivo

pagamento do més de referéncia os seguintes relatérios:
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a) resumo geral da folha de pagamento;
b) resumo geral da folha de pagamento FUNDEB 60%);
c) copia da folha de pagamento dos subsidios do Prefeito e Vice-Prefeito.

IV — Setor de Patriménio: até o dia cinco do més subsequente ao do més de

referéncia emitir os seguintes relatérios:

a) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis

adquiridos;

b) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis

baixados.

V — Setor de Governo: até o ultimo dia util do més corrente copia dos atos de

abertura de crédito, adicional, suplementar ou especial.

Paragrafo unico — Demais informagdes serdo migradas através do sistema de

gestao integrada de informacéo.

Art. 29 Os balancetes mensais do |Instituto de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos de Vargem Alta, contera as seguintes informacdes:
a) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo — cépia do termo de

posse da diretoria executiva/gestor, quando se aplicar;

b) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragédo — copia dos termos de
posse dos membros do Colegiado, com indicagdo da respectiva representatividade
(art. 9°da Lein® 10.887/2.004);

c) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragcdo — cépia do termo de

posse dos Conselhos Administrativo e Fiscal, quando se aplicar;
d) balancete financeiro, nos termos da Portaria n°® 916/2003 — MPAS;
e) balancete orgamentario, nos termos da Portaria n® 916/2003 — MPAS;

f) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as origens dos recursos

L

previdenciarios;
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g) demonstrativo da utilizagao dos recursos;

h) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo: demonstrativo do
valor total da remuneracdo, proventos e pensdes dos segurados vinculados ao
RPPS relativamente ao exercicio anterior, nos termos do art. 15, da Portaria n°
402/2008;

i) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas

extraorgcamentarias;

j) exemplar dos atos de abertura de créditos adicionais ou de remanejamento;

k) exemplar das leis autorizativas dos créditos adicionais, exceto quando autorizado
na LOA,

) extratos bancarios e respectivas conciliagbes mensais, nessa ordem;
m) demonstrativo das contas bancarias;

n) relacdo das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em
ordem sequencial de nimero de empenho, discriminando a classificagao funcional

programatica, as respectivas dotagdes, os valores, as datas e os beneficiarios;

0) relacao dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de nimero
de empenhos, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas

dotacoes, valores, datas e beneficiarios;

p) justificativa da anulagdo dos empenhos;

q) relacao dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de nimero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas

dotagdes, os valores, as datas e os beneficiarios;

r) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo — cépia da legislagéo

que autoriza o pagamento de adiantamentos;

s) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos

concedidos;

t) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo — copia da legislagao

®
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que autoriza o pagamento de diarias;
u) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as diarias concedidas;
v) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal admitido:

w) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas ao pessoal

exonerado/demitido;

x) resumo geral da folha de pagamento dos servidores em atividade na unidade
gestora do RPPS;

y) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragéo — cdpia do instrumento
de nomeagdo da Comissdo Permanente de Licitagdo do exercicio em exame e do

exercicio anterior;
z) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos

licitatorios abertos;

aa) demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos

licitatérios homologados;

bb) demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a c