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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 6.634/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCO N°
001/2020, QUE QISPGE SOEBRE
PROCEDIMENTOS CONTABEIS DIVERSOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Guarapari, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as exigéncias contidas no
artigo 31 da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolucgo TC n°® 227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, além da Lei Complementar n® 046, de 26 de agosto de 2013,
regulamentada pela Resolucdo n°® 009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal
n° 3.603, de 26 de agosto de 2013,

RESOLVE

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa SCO n° 001/2020, referente
ao Sistema de Contabilidade (SCO), de responsabilidade da Diretoria Contabil,
que dispde sobre padronizagdo de procedimentos guanto ao empenho,
liquidag&o, anulagdo e cancelamento de notas de empenho, e inscrigdo de
valores em Restos a Pagar, orienta procedimentos contabeis em situactes
especificas da execugdo orcamentaria e extra-orcamentaria, especifica os
procedimentos para elaboracdo e encaminhamento das prestacbes de contas
mensais e anuais ao TCEES e acompanha a evolugio do patriménio, objeto de
estudo da contabilidade, registrando as operacdes independentemente da
execucdo orcamentéria no ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2°, Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Diretoria Contabil) a
ampla divulgagao de todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacso, revogando-
se as disposi¢cbes em contrario, em especial a Instrugio Normativa CGCMG n°
005/2016 (dispde sobre envio de documentos ao TCEES) e Instrugcdo Normativa
CGCMG n° 009/2016 (dispde sobre empenho, liguidacdo, anulacdo e
cancelamento de empenho).

Art. 4°. Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

=)
ENIS SOARES‘DE-CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Guarapari
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SISTEMA DE CONTABILIDADE (SCO)
INSTRUCAO NORMATIVA SCO n° 001/2020

DISPOE SOBRE O0S PROCEDIMENTOS
QUANTO AO EMPENHO, LIQUIDACAO,
ANULACAO E CANCELAMENTO DE NOTAS
DE EMPENHO, E INSCRIGCAO DE VALORES EM
RESTOS A PAGAR, ORIENTA
PROCEDIMENTOS CONTABEIS EM
SITUACOES ESPECIFICAS DA EXECUGAO
ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA,
ESPECIFICA OS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO E ENCAMINHAMENTO DAS
PRESTACOES DE CONTAS MENSAIS E
ANUAIS AO TCEES E ACOMPANHA A
EVOLUCAO DO PATRIMONIO, OBJETO DE
ESTUDO DA CONTABILIDADE, REGISTRANDO
AS OPERACOES INDEPENDENTEMENTE DA
EXECUGAO ORCAMENTARIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01.

Data: 28/09/2020.

Ato de Aprovacédo: Portaria n® 6.634/2020.
Unidade Setorial Responsavel: Diretoria Contabil.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugcdo Normativa dispde sobre procedimentos quanto
ao empenho, liquidacdo, anulacdo e cancelamento de notas de empenho, e i
inscricdo de valores em Restos a Pagar, orienta procedimentos contabeis em [‘\\
situagbes especificas da execugdo orcamentaria e extra-orcamentaria, especifica | \|
os procedimentos para elaboracdo e encaminhamento das prestacdes de contas
mensais e anuais ao TCEES e acompanha a evolugéo do patriménio, objeto de
estudo da contabilidade, registrando as operagbes independentemente da
execucgdo orcamentaria, no &mbito do Poder Legislativo do Municipio de Guarapari.

CAPITULO II { el oo
DA ABRANGENCIA /m;{j/ {'\,
U\

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgéos e unidades'da
estrutura administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Guarapari/ES, os
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quais deverao adotar os procedimentos padrdes ora estabelecidos no que se refere
ao Sistema de Contabilidade (SCO).

CAPITULO il
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agbes
baseadas nas seguintes legislacdes:

| - Constituicao Federal;

Il - Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES;

Il — Lei Complementar n® 46/2013 (criou o Sistema de Controle Interno no
Municipio de Guarapari);

IV - Lei Municipal n® 3.603/2013 (criou a Controladoria Geral da Camara
Municipal de de Guarapari);

V - Resolugéo n° 009/2013 (regulamentou o Sistema de Controle Interno do
Poder Legislativo Municipal);

V! - Instrugdo Normativa CGCM n°® 001/2013, que disciplinou os padrées,
responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emissdo, implementacao e
acompanhamento das Instrucées Normativas no ambito do Poder Legislativo;

VIl - Lei Federal n® 4.320/1964 (dispde sobre normas gerais de direito financeiro);

VIII - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

IX - Lei Federal n° 8.666/1993 (Lei de Licitagdes e Contratos);

X - Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional (STN) n® 437, de 13 de julho de
2012 (dispbe sobre procedimentos contabeis);

Xl - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP), atualizado
(dispbe sobre procedimentos de elaboracdo e execucéo do orgamento publico).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Funcao da Contabilidade: estudo, interpretacdo, identificacao,
mensuragéo, avaliacdo, registro, controle e evidenciacdo de fenédmenos contébeis
decorrentes de variagbes patrimoniais em entidades do setor publico; e entidades
gue recebam, guardem, movimentem, gerenciem ou apliquem recursos publicos na 4
execucao de suas atividades no tocante aos aspectos contabeis da prestagéo de /7| ~
contas; // *'f
Il - Contabilidade Publica: € o ramo da ciéncia contabil que aplica, no p
processo gerador de informagées, os principios e as normas contabeis. Além disso, |/ /
coleta, registra e controla os atos e fatos de natureza patrimonial, orcamentaria e /|47 o \
financeira do patrimdnio publico, evidenciando as variagbes e os consequentes/
resultados, inclusive sociais, nas entidades de administracdo publica e a elas
equiparadas, proporcionando aos interessados informacgdes relevantes em apoio
aos processos de tomada de deciséo e de prestacéo de contas. O enfoque da\
Contabilidade Publica esta voltado ao patriménio. A relevancia desta informacéo e
o contexto socioeconémico e cultural exigem dos entes publicos a elaboracao de \,

\
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demonstrativos gerenciais que possibilitem aos gestores ter uma visdo global e
transparente dos gastos publicos. O seu campo de aplicacdo estende-se a todos
aqueles entes que recebam, guardem, apliguem ou que de qualquer forma
movimentem recursos publicos, inclusive as entidades equiparadas & publica. A
Contabilidade Publica dentro desta visdo deve funcionar como um instrumento
gerador de informacdo para o exercicio do controle e da andlise dos fatos de
natureza orcamentaria, financeira, patrimonial e gerencial, apurando resultados em
harmonia com as normas gerais de direito financeiro, visando ao cumprimento dos
dispositivos contabeis e ao atendimento dos 6rgaos fiscalizadores. E o ramo da
Contabilidade Geral que tem como finalidade o controle e disponibilizacdo de
informagdes relativas a execugdo orcamentaria, financeira e Patrimonial da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, suas Autarquias e Fundacées;

lll - Plano de Contas: é a estrutura basica da escrituracéo contabil, formada
por um conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter as
informagbes necessérias & elaboracéo de relatérios gerenciais e demonstracées
contabeis conforme as caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a
padronizacdo de procedimentos contabeis;

IV - Receita Puablica: € a entrada de valores nos Cofres Publicos que,
integrando-se ao patriménio publico sem quaisquer reservas, condicées ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto, como elemento novo e
positivo, a CMG nao possui receita propria, mas recebe repasses do Poder
Executivo Municipal que sdo chamados de Duodécimos que ingressam durante o
exercicio orcamentario e constituem elemento novo o patriménio publico;

V - Despesa Publica: € um montante de recursos fixados, em razao do que
se espera arrecadar durante o exercicio financeiro, onde esta qualificado e
quantificado o programa de trabalho do Governo para o mesmo periodo;

VI - Sistema Contabil: é o conjunto de informagdes que orienta e supre o
processo de decisgo, utilizando os registros de atos e fatos da gestdo, como
ferramenta de controle, avaliagdo e mensuragao do patriménio publico. E composto
por subsistemas, os quais, considerando as suas tipicidades e as suas
especificidades, possibilitam que as informagdes convirjam para a informacao geral
sobre o patriménio, como segue:

a) Orcamento Publico: discriminacdo da receita e despesa de forma a
evidenciar a politica econdémica financeira e o programa de trabalho, obedecidos os
principios de unidade universalidade e anualidade. Este ato se dara através de um
documento, favorecendo assim a transparéncia das acdes financeiras. O
orcamento serd regido pelas normas impostas pela Lei de Responsabilidade Fiscal
e pelos Principios Orgamentarios;

b) Financeiro: consiste no controle relacionadoc a movimentacdo de
entradas e saidas de recursos de natureza orcamentaria € extra orcamentaria;

¢) Patrimonial: consiste no registro, processamento, evidenciacéo e controle
relacionados as variagbes ocorridas no patriménio;

d) Compensacao: consiste no registro e controle dos atos que possam vir a
afetar o patriménio, de forma a proporcionar um acompanhamento mais eficaz de
determinados atos administrativos pela administracéo;

\
e) Custos: consiste na coleta e processamento de dados, para apuragdo |

dos custos de atividades/projetos. /W, A
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VIl - Demonstracdes Contabeis do Sistema: evidenciacédo se faz por meio
dos registros e da elaboragdo das demonstragdes contébeis, mediante os quais se
toma conhecimento dos bens, dos direitos e das obrigagbes que estdo sob a
responsabilidade de todos quanto, de qualquer modo, arrecadem efou gerenciem
receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem esses bens pertencentes &
Cémara Municipal de Guarapari, devendo estes obedecerem as Normas Brasileiras
de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico. As principais Demonstracées
Contabeis que a Contabilidade produz com base nas Normas Contabeis Aplicadas
ao Setor Publico apresentam as seguintes estruturas:

a) Balanco Orcamentario: demonstra o orgamento inicial e suas alteracées,
confrontando-os com a execucéo da receita e da despesa;

b) Balango Financeiro: demonstra a receita e a despesa orgamentérias,
bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza extra orgamentaria,
conjugados com os saldos, em espécie, provenientes do exercicio anterior, € os
que se transferem para o exercicio seguinte;

c) Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais: evidencia as alteracdes
verificadas no patriménio, classificadas em quantitativas, decorrentes de
transagbes que aumentam ou diminuem o patriménio liquido, e as qualitativas,
decorrentes de transacées que alteram a composicéo dos elementos patrimoniais
sem afetar o patrimoénio liquido, e indicara o resultado patrimonial do exercicio;

d) Balangco Patrimonial: compreende o ativo circulante e ndo-circulante; o
passivo circulante e ndo-circulante; o patriménio liquido e as contas do subsistema
de compensacéo;

e) Demonstracdo do Fluxo de Caixa: compreende a movimentacdo
financeira histérica da entidade publica, visando & analise em torno da capacidade
financeira, bem como a projecdo e a avaliacdo de cenarios quanto 2 liquidez,
solvéncia e endividamento;

f) Demonstracdo do Resultado Econdmico: tem o objetivo de evidenciar o
resultado econémico de prestacdo de servicos e de fornecimento de bens da
entidade, obtido do confronto entre as receitas econdmicas e os itens de custos e
despesas em cada periodo;

g) Provisao: provisbes podem ser distinguidas de outros passivos, tais
como fornecedores e provisdes derivadas de apropriagbes por competéncia, uma
vez que ha incertezas sobre o tempo ou o valor dos desembolsos futuros exigidos
na liquidacao;

h) Notas Explicativas: as demonstracées contabeis deverdo estar
acompanhadas de Notas Explicativas, com informacdes de carater relevantes, {
complementares ou suplementares aquelas nao suficientemente evidenciadas ou b\
ndo constantes nas demonstragdes contabeis. Incluem os critérios utilizados na 1 | [,
elaboragdo das demonstracdes contabeis, das informacées de naturezas i
patrimonial, orgcamentaria, econdémica, financeira, legal, fisica, social e de
desempenhs;, bem como eventos subsequentes ao encerramento do periodo a que
se refe re‘w,»-";k:'*zsi“”ﬂ\'w{w g
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboraggo da presente
Instrucdo Normativa (Diretoria Contabil):

I - Promover a divulgagdo e implementagdo desta Instrucdo Normativa
mantendo-a atualizada, orientando as demais Unidades Executoras e supervisionar
sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as demais Unidades Executoras e
com a Unidade de Coordenacgdo de Controle Interno a fim de definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacdo ou expansao;

lll - Elaborar a proposta orcamentaria de acordo com a estimativa da receita
e encaminha-la ao Poder Executivo;

IV - Realizar a elaboragdo dos demonstrativos contabeis;

V - Elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, publicar e
encaminhar aos orgados competentes;

VI - Encaminhar prestacao de contas aos 6rgédos competentes:

VII - Registrar os atos e fatos contabeis ligados a administragéo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - Fazer o acompanhamento da execugio orcamentaria;

IX - Possibilitar a analise e a interpretagéo dos resultados econdmicos e
financeiros;

X - A elaboracéo e atualizagZo da presente instrugdo normativa.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da unidade responséavel pela Instrucao Normativa,
quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracées
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e
0 aumento da eficiéncia operacional;

IIl - Manter a Instrucdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacées.

Art. 7°. Compete a Controladoria Geral da Camara:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo das Instrugcées Normativas e
em suas atualizactes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

[ - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos -

procedimentos de controle inerentes a cada sistema administraﬁﬁyo, propondo
2 %

Ardes|
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alteracoes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatacao de novas Instrucdes Normativas;

lil - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo
vigente de cada Instrugcdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Titulo |
Da Escrituracdo Contabil

Art. 8°. A escrituracdo contabil é realizada pelo Setor de Contabilidade da
Camara, a qual identifica, classifica e efetua a respectiva escrituracéo contabil, por
meio do 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 modificacdo ou alteracdo do patriménio da
entidade.

Art. 9°. Compete ao Setor de Contabilidade:

| - Coordenar e controlar a escrituracdo para a elaboracdo das
demonstracdes contabeis e relatorios gerenciais;

Il - Efetuar os lancamentos contabeis relativo ao balancete mensal do
Almoxarifado, patriménio e demais langamentos manuais;

Il - Emitir relatérios contabeis mensais, balancetes de verificagcdo para
confronto das despesas e receitas;

[V - Emitir o balancete contabil para verificar os langcamentos efetuados no
plano de contas utilizado;

V - Montar os balancetes mensais e enviar a Diretoria Geral da Camara,
para recolhimento da assinatura do Presidente da Camara e logo apés encaminha-
los para a Prefeitura Municipal de Guarapari para consolidacéo dos dados;

VI - Emitir os relatérios e realizar a conferéncia das contas para fechamento
do Balango Anual;

VIl - Montar o Balanco anual, recolher as devidas assinaturas e remeter uma
via para o Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo e para Poder Executivo
Municipal;

VIII - Solicitar a Comissao de Patriménio e Almoxarifado os Relatdrios Finais
de Inventario de bens para compor o Balan¢o anual;

IX - Solicitar & Controladoria Geral da Cémara o Relatério e Parecer |
Conclusivo Emitido pela Unidade Executora de Controle para compor o Balango | |
anual; o -

X - Solicitar ao Setor de Recursos Humanos os relatérios de folha de /' Z¢
pessoal, bem como, se preciso, dados do Ordenador de despesa para compor 08~
Balancetes mensais e o Balancgo Anual; \

Xl - Solicitar a Tesouraria os extratos bancarlosﬁfmals e Declaragdo da \

situacao das contas, para compor o Balanco Anuay f a1 A7

—

B it
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Titulo
Da Obrigacéo Fiscal

Art. 10. Sobre as obrigacées fiscais compete ao Setor de Contabilidade:

| - Baixar do site da Receita Federal os programas de preenchimento e envio
da Declaragéo de Débito e Crédito Tributarios (DCTF);

Il - Preencher os dados solicitados e enviar via web para a Receita Federal
(RFB);

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

Titulo Il
Dos Repasses de Duodécimo (Receita)

Art. 11. Sobre os repasses de duodécimo & dever do Setor de Contabilidade
acompanhar sistematicamente os repasses de Duodécimos pela Prefeitura
Municipal de Guarapari.

Titulo IV
Da Despesa

Art. 12. Compete ao Setor de Contabilidade efetuar os lancamentos da
despesa publica por meio de processos administrativos.

Titulo V
Da Prestacdo de Contas

Art. 13. Compete Setor de Contabilidade cumprir com as obrigacdes de
prestacéo de contas aos Orgaos de fiscalizagao, descritas a seguir

| - Prestagdo de Contas junto ao Sistema CIDADES WEB do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo:

a) executar a abertura do CIDADES WEB, a cada inicio de exercicio;

b) executar o envio da remessa mensal dos dados da execucéo relativo aos
meses de janeiro a dezembro, de natureza de informacdo patrimonial,
orcamentaria e de controle, bem como os ajustes contabeis e de encerramento de
exercicio a serem efetuado no més 13.

Il — Elaboracao do Relatorio de Gestao Fiscal (RGF): !
a) solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida a Prefeitura Municipal de | I\ |
Guarapari e realizar a conferéncia dos relatérios contabeis no periodo do semestre
para envio do RGF, através da pagina SICONFI;
b) enviar para publicagdo em imprensa de grande circulagdo, copias dos
relatorios de Gestao Fiscal, que foram entregues aos érgaos de fiscalizagdo a cada [ /Zxh\

quadrimestre;
c) enviar para publicacéo no Portal da Transparéncia copias dos Relatorios
de Gestéao Fiscal, que foram entregues aos 6rgdos de Flscalizagao,g, ﬁ ﬁ
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d) enviar uma via original dos Relatérios de RGF, devidamente assinada,
com coépia da publicacéo para a Prefeitura Municipal de Guarapari.

Titulo Vi
Do Empenhamento da Despesa

Art. 14. Sobre o empenho de despesas o Setor de Contabilidade, com intuito
de preparar com exceléncia os dados necessarios para as prestacdes de contas,
em especial aquelas relacionadas as auditorias realizadas pela TCEES, somente
devera aceitar processos de despesas para empenhamento apds avaliar as
condi¢cdes minimas exigidas nos processos, sendo:

| - As despesas oriundas de processos licitatérios somente serdo
empenhadas mediante documentacao completa do processo licitatério, bem como,
o devido cadastro e langamento da licitagcdo no sistema informatizado;

I - As despesas oriundas de contratos somente serdao empenhadas
mediante documentacdo completa do referido contrato, bem como, o cadastro e
lancamento do referido contrato no Sistema Informatizado da Entidade;

Il - Quando a despesa for relacionada a obras, esta somente serad
empenhada mediante documentagdo completa da referida obra, inclusive com o©
cadastro e langamento da mesma no Sistema Informatizado da Camara;

IV - As despesas para custeio de Diarias somente serdo empenhadas
mediante documentacdo que comprove o processo da respectiva diaria,
devidamente deferido;

V - Os processos de despesas em andamento somente serdo reservados e
empenhados pelo Setor de Contabilidade mediante solicitacdo do Setor de
Compras, em conformidade com as normas estabelecidas pelas Instrucdes
Normativas elaboradas pelo Sistema de Compras, Licitagées e Contratos (SCL);

VI - Caso os processos de despesa recebidos pela Contabilidade para
empenhamento nao atendam os requisitos citados acima, os mesmos serao
devolvidos ao Setor Responsavel para as devidas adequacgdes;

VIl - Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas
as informagdes necessarias para sua realizacdo, deverdo realiza-lo diretamente no
Sistema Informatizado da Camara, atentando-se para as seguintes vinculactes:

a) quando tratar-se de empenho oriundo de licitagdes: os dados da referida
licitacéo deverdo ser vinculados ao empenho;

b) quando tratar-se de empenho oriundo de contratos: os dados do referido A
contrato dever&o ser vinculados ac empenho; [\

c) quando se tratar de despesas para custeio de diarias: os dados do |\
processo de diaria deverado ser vinculados ao cadastro do empenho; 1\

Titulo VII
Da Liquidacao da Despesa

Art. 15. A liquidacao da despesa consiste na verificagao do direito adquirido

pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo i%\
f i
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Art. 16. Compete ao Setor de Contabilidade a liquidacdo dos empenhos,
observando-se o que segue:

| - Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a
pagar e a quem se deve pagar a importéncia para extinguir a obrigacao;

Il - A emissdo da liquidagdo estara baseada no instrumento contratual
(quando for o caso), na “nota de empenho” e nos comprovantes da entrega do
material ou da prestacédo efetiva do servico;

lll - Gerar, para cada liquidagdo, um documento denominado “Nota de
Liquidag&o” que indicard o nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ), a
especificacao (isto &, a classificacao da despesa, segundo o plano de contas) e a
importancia liquidada (em algarismos e por extenso), bem como a deducgéo desta
do saldo do respectivo empenho:

IV - A “nota de liquidagdo” devera estar assinada pelo Ordenador de
Despesa;

V - Quando for processada a liquidagdo do empenho, deve-se examinar o
documento fiscal conferindo os seguintes itens:

a) verificar se o tipo de documento fiscal (nota fiscal de venda ou de
servico) confere com o elemento classificado no empenho;

b) nos casos em que houver retencdo de tributos na fonte, verificar se os
langamentos estdo corretos e, caso seja constatado algum erro, a nota fiscal
devera ser devolvida a Setor Solicitante para providéncias;

¢) no caso de rasuras ou falta de comprovagéo de recebimento (carimbo e
assinatura) na nota fiscal esta ndo sera aceita, que serd devolvida a Setor
Solicitante para providéncias;

VI - Qualquer documento que contenha alguma irregularidade devera ser
devolvido para fins de regularizacéo;

VIl - Quando se tratar de contratagdo de servigos de terceiros, junto com a
nota fiscal o Contratado devera anexar o relatério de atividades;

VIIl - Nas liquidagdes de empenhos deverédo ser observadas, quando for o
caso, as consignacdes e retengées de INSS, ISS, IRRF e outros, para as quais
deverdo ser emitidas as respectivas guias;

IX - Quando se tratar de prestacéo de servicos de pessoa fisica ou juridica,
devera ser verificada a legislacao que regulamenta a retencdo do INSS e do ISS;

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17. Restos a pagar sdo as despesas empenhadas, mas néo pagas até o
dia 31 de dezembro.

Art. 18. Qualquer solicitagdo de documento contabil devera ser previamente /

autorizada pelo Presidente ou pelo Diretor Geral da Camara Municipal.

Art. 19. E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a
cobertura de despesas pendentes ou ndo de implemento de condicdo, para as
quais ja tenham materializadas as obrigagdes de despesas contraidas pelo Poder

’ - 1 . _y ]
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Art. 20. O Setor de Contabilidade devera proceder a execucio seguindo as
formalidades legais das etapas da despesa descritas na Lei n° 4.320/64.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrugéo
Normativa CGCM N° 001/2013, versZo atualizada), bem como de manter o
processo de melhoria continua.

Art. 22. A presente Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovacao por Portaria a ser expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da estrutura organizacional
da Cémara Municipal de Guarapari.

Art. 23. Cabera & Unidade Setorial Responsavel (Diretoria Contabil) a ampla
divulgag&o de todas as Instrugées Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 24. E por estar de acordo, firmo a presente instrugéo normativa em 03
(trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/lES, 28 de setembro de 2020.
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mandato, terd a duragdo, improrrogavel, de 03
(trés) minutos, ndo serdo permitidos apartes e
deverdo ser solicitadas durante o Grande
Expediente.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13 Esta Instrugdo Normativa deverd ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucdo
Normativa CGCM N 001/2013, versao
atualizada), bem como de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 14 A presente Instrugdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovac&@o por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagdo de todes os servidores
integrantes da estrutura organizacional da
Cé&mara Municipal de Guarapari,

Art. 15 Caberd a Unidade Setorial Responsével
(Departamento Legislativo) a ampla divulgacdo de
todas as Instrugdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 16 E por estar de acordo, firmo a presente
instrugdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

SOTER FERNANDES LYRA
Responsavel pelo Sistema de Controle do
Legislativo
Cémara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Cémara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.634/2020

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCO N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PROCEDIMENTOS CONTABEIS DIVERSOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de
Guarapari, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicio
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolugdo TC n9 227/2011 e TC 257/2013 do

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolugdo n°
009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa
SCO n°® 00172020, referente ao Sistema de
Contabilidade (SCQ), de responsabilidade da
Diretoria Contabil, que dispbe sobre padronizagdo
de procedimentos quanto ao empenho, liquidagéo,
anulagdo e cancelamento de notas de empenho, e
inscricdo de valores em Restos a Pagar, orienta
procedimentos contabeis em situagbes especificas
da execugdo orgamentdria e extra-orgamentaria,
especifica os procedimentos para elaboragdo e
encaminhamento das prestacbes de contas
mensais e anuais ao TCEES e acompanha a
evolugdo do patriménio, objeto de estudo da
contabilidade, registrando as operacoes
independentemente da execucdo orgamentaria no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

Art. 2° Caberd a Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdo de todas
as InstrugBes Normativas ora aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
contrario, em especial a Instrugcdo Normativa
CGCMG n° 005/2016 (dispde sobre envio de
documentos ao TCEES) e Instrugdo Normativa
CGCMG n° 009/2016 (dispbe sobre empenho,
liquidagdo, anulacdo e cancelamento de
empenho).

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ENIS SOARES DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE CONTABILIDADE (SCO)

INSTRUCAO NORMATIVA SCO n® 001/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
QUANTO A0 EMPENHO, LIQUIDACAO,
ANULACAO E CANCELAMENTO DE NOTAS DE
EMPENHO, E INSCRICAO DE VALORES EM
RESTOS A PAGAR, ORIENTA
PROCEDIMENTOS _  CONTABEIS EM
SITUACOES ESPECIFICAS DA EXECUCAOC
ORCAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA,
ESPECIFICA OS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO E ENCAMINHAMENTO DAS
PRESTACOES DE CONTAS MENSAIS E ANUAIS
AO TCEES E ACOMPANHA A EVOLUCAO DO
PATRIMONIO, OBJETO DE ESTUDO DA
CONTABILIDADE, REGISTRANDO AS
OPERACOES  INDEPENDENTEMENTE DA
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EXECUCAO ORCAMENTARIA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data: 28/09/2020.
Ato de Aprovac3do: Portaria n°® 6.634/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Diretoria
Contabil.

cAPiTULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa disp8e
sobre procedimentos quanto ao empenho,
liguidagdo, anulag@o e cancelamento de notas de
empenho, e inscricgdo de valores em Restos a
Pagar, orienta procedimentos contabeis em
situagbes especificas da execucio orcamentéria e
extra-orgamentaria, especifica os procedimentos
para elaboragdo e encaminhamento das
prestacBes de contas mensais e anuais ao TCEES
e acompanha a evolugdo do patriménio, objeto de
estudo da contabilidade, registrando as operacbes
independentemente da execucdo orcamentaria, no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta InstrucSo Normativa abrange todos
os drgdos e unidades da estrutura administrativa
do Poder Legislativo do  Municipio de
Guarapari/ES, os quais deverSo adotar os
procedimentos padrbes ora estabelecidos no que
se refere ao Sistema de Contabilidade (SCO).
CAPITULO III
DO FUNDAMENTO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o
conjunto de agdes baseadas nas seguintes
legislagdes:

I - Constituicdo Federal;

IT - Lei Orgénica do Municipio de Guarapari/ES;

IIT - Lei Complementar n® 46/2013 (criou o
Sistema de Controle Interno no Municipio de
Guarapari);

IV - Lei Municipal n® 3.603/2013 (criou a
Controladoria Geral da Cémara Municipal de de
Guarapari);

V - Resolugdo n® 009/2013 (regulamentou o
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal);

VI - Instrucéo Normativa CGCM n° 001/2013, que
disciplinou os padrBes, responsabilidades e
procedimentos para elaboracao, emissdo,

implementagdo e acompanhamento das
Instrugies Normativas no &mbito do Poder
Legislativo;

VII - Lei Federal n°® 4.320/1964 (dispde sobre
normas gerais de direito financeiro);

VIII - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

IX - Lei Federal n° 8.666/1993 (Lei de Licitagbes e
Contratos);

X - Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional
(STN) n© 437, de 13 de julho de 2012 (dispbe
sabre procedimentos contabeis);

XI - Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor
Plblico (MCASP), atualizado (dispde sobre
procedimentos de elaboragdo e execucdo do
orcamento pulblico).

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrucdo Normativa
considera-se:

5 Funcdo da Contabilidade: estudo,

interpretagao, identificagdo, mensuragao,
avaliagdo, registro, controle e evidenciacdo de
fendmenos contabeis decorrentes de variacdes
patrimoniais em entidades do setor publico; e
entidades que recebam, guardem, movimentem,
gerenciem ou apliguem recursos publicos na
execucdo de suas atividades no tocante aos
aspectos contdbeis da prestagdo de contas;

II - Contabilidade Pablica: é o ramo da ciéncia
contabil que aplica, no processo gerador de
informacdes, os principios e as normas contdbeis.
Além disso, coleta, registra e controla os atos e
fatos de natureza patrimonial, orcamentdria e
financeira do patrimonio publico, evidenciando as
variacdes e os consequentes resultados, inclusive
sociais, nas entidades de administragdo publica e
a elas equiparadas, proporcionando  aos
interessados informacgdes relevantes em apoio aos
processos de tomada de decisBo e de prestacdo
de contas. O enfoque da Contabilidade Pulblica
estd voltado ao patriménio. A relevancia desta
informagao € o contexto socioecondmico e cultural
exigem dos entes publicos a elaboracdo de
demonstrativos gerenciais que possibilitem aos
gestores ter uma visdo global e transparente dos
gastos puablicos. O seu campo de aplicagdo
estende-se a todos aqueles entes que recebam,
guardem, apliquem ou que de qualquer forma
movimentem recursos publicos, inclusive as
entidades equiparadas & publica. A Contabilidade
Plblica dentro desta visBo deve funcionar como
um instrumento gerador de informagdo para o
exercicio do controle e da andlise dos fatos de
natureza orgcamentaria, financeira, patrimonial e
gerencial, apurando resultados em harmonia com
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as normas gerais de direito financeiro, visando ao
cumprimento dos dispositivos contébqis e ao
atendimento dos 6rgdos fiscalizadores. E o ramo
da Contabilidade Geral gue tem como finalidade o
controle e disponibilizacédo de informacoes
relativas a execugdo orcamentaria, financeira e
Patrimonial da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal, suas Autarquias e
Fundacgdes;

111 - Plano de Contas: é a estrutura basica da
escrituragdo contabil, formada por um conjunto de
contas previamente estabelecido, que permite
obter as informagdes necessérias a elaboragao de
relatérios gerenciais e demonstragBes contdbeis
conforme as caracteristicas gerais da entidade,
possibilitando a padronizacdo de procedimentos
contabeis;

IV - Receita Pilblica: é a entrada de valores nos
Cofres Plblicos que, integrando-se ao patriménio
pliblico sem quaisquer reservas, condigdes ou
correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu
vulto, como elemento novo e positivo, a CMG nao
possui receita propria, mas recebe repasses do
Poder Executivo Municipal que sdao chamados de
Duodécimos que ingressam durante o exercicio
orcamentario e constituem elemento novo o
patriménio publico;

V - Despesa Piblica: ¢ um montante de
recursos fixados, em razdo do gque se espera
arrecadar durante o exercicio financeiro, onde
estd gqualificado e gquantificado o programa de
trabalho do Governo para o mesmo periodo;

VI - Sistema Contébil: € o conjunto de
informacdes que ocrienta e supre o processc de
decisdo, utilizando os registros de atos e fatos da
gestdo, como ferramenta de controle, avaliacdo e
mensuracdo do patriménio plblico. E composto
por subsistemas, os quais, considerando as suas
tipicidades e as suas especificidades, possibilitam
que as informagdes convirjam para a informacéo
geral sobre o patrimdnio, como segue:

a) Orcamento Pablico: discriminagdo da receita
e despesa de forma a evidenciar a politica
econdmica financeira e o programa de trabalho,
obedecidos 0s principios de unidade
universalidade e anualidade. Este ato se dara
através de um documento, favorecendo assim a
transparéncia das agbes financeiras. O orgamento
serd regido pelas normas impostas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e pelos Principios
Orcamentérios;

b) Financeiro: consiste no controle relacionado a
movimentacdo de entradas e saidas de recursos
de natureza orcamentaria e extra orgamentéaria;

c) Patrimonial: consiste no registro,
processamento, evidenciacdo e controle
relacionados as variacoes ocorridas no
patriménio;

d) Compensacao: consiste no registro e controle
dos atos que possam vir a afetar o patriménio, de

forma a proporcionar um acompanhamento mais
eficaz de determinados atos administrativos pela
administragdo;

e) Custos: consiste na coleta e processamento de
dados, para apuracdo dos custos de
atividades/projetos.

VII - Demonstracdes Contabeis do Sistema:
evidenciagdo se faz por meio dos registros e da
elabaraco das demonstrages  contabeis,
mediante os quais se toma conhecimento dos
bens, dos direitos e das obrigacBes que estdo sob
a responsabilidade de todos quanto, de qualquer
modo, arrecadem efou gerenciem receitas,
efetuem despesas, administrem ou guardem
esses bens pertencentes & Camara Municipal de
Guarapari, devendo estes obedecerem as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Pablico. As principais Demonstragdes Contabeis
que a Contabilidade produz com base nas Normas
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico apresentam
as seguintes estruturas:

a) Balango Orgamentario: demonstra o
orcamento inicial e suas alteragdes, confrontando-
0s com a execucao da receita e da despesa;

b) Balanco Financeiro: demonstra a receita e a
despesa orcamentarias, bem como 0s
recebimentos e os pagamentos de natureza extra
orcamentaria, conjugados com os saldos, em
espécie, provenientes do exercicio anterior, e 0s
gue se transferem para o exercicio seguinte;

c) Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais:
evidencia as alteragbes verificadas no patriménio,
classificadas em quantitativas, decorrentes de
transagdbes que aumentam ou diminuem o
patriménio liquido, e as qualitativas, decorrentes
de transagbes que alteram a composicdo dos
elementos patrimoniais sem afetar o patrimdnio
liguido, e indicara o resultado patrimonial do
exercicio;

d) Balango Patrimonial: compreende o ativo
circulante e néo-circulante; o passivo circulante e
nao-circulante; o patriménio liguido e as contas
do subsistema de compensacao;

e) Demonstracdo do Fluxo de Caixa:
compreende a movimentacdo financeira histérica
da entidade plblica, visando a analise em torno
da capacidade financeira, bem como a proje¢ao e
a avaliagdo de cendrios quanto a liquidez,
solvéncia e endividamento;

f) Demonstragdc do Resultado Econdmicao:
tem o objetivo de evidenciar o resultado
econbmico de prestagdo de servigos e de
fornecimento de bens da entidade, obtido do
confronto entre as receitas econémicas e os itens
de custos e despesas em cada periodo;

g) Provisdo: provisdes podem ser distinguidas
de outros passivos, tais como fornecedores e
provisbes derivadas de apropriagbes por
competéncia, uma vez que ha incertezas sobre o
tempo ou o valor dos desembolsos futuros
exigidos na liguidagdo;
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h) Notas Explicativas: as demonstragbes
contdbeis deverdo estar acompanhadas de Notas
Explicativas, com informacGes de cardter
relevantes, complementares ou suplementares
aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou ndo
constantes nas demonstracdes contébeis. Incluem
0s critérios utilizados na elaboracdo das
demonstracbes contabeis, das informagbes de
naturezas patrimonial, orcamentaria, econémica,
financeira, legal, fisica, social e de desempenho,
bem como eventos subsequentes ao
encerramento do periodo a que se refere.

cAaPiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Unidade Responsdvel pela
elaboragdo da presente Instrucdo Normativa
(Diretoria Contabil):

I - Promover a divulgagdo e implementacédo desta
Instrugdo Normativa mantendo-a atualizada,
orientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicacio;

II - Promover discussdes técnicas com as demais
Unidades Executoras e com a Unidade de
Coordenacéo de Controle Interno a fim de definir
as rotinas de ‘trabalho e o0s respectivos
procedimentos de controle gque devem ser objeto
de alteracdo, atualizagdo ou expansédo;

III - Elaborar a proposta orgamentéria de acordo
com a estimativa da receita e encaminha-la ao
Poder Executivo;

IV - Realizar a elaboragdo dos demonstrativos
contabeis;

V - Elaborar os demonstrativos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, publicar e encaminhar
aos 6rgdos competentes;

VI - Encaminhar prestacdo de contas aos 6érgdos
competentes;

VII - Registrar os atos e fatos contébeis ligados a
administragdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

VIII - Fazer o acompanhamento da execugdo
orcamentaria;

IX - Possibilitar a anadlise e a interpretacdo dos
resultados econdmicos e financeiros;

X - A elaboracdo e atualizacdo da presente
instrucdo normativa.

Art. 68° Compete as Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagbes da unidade responsavel
pela Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento
de informagbes e a participagdo no processo de
atualizacdo;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo
Normativa sobre alteragbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0
aumento da eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de
todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV - Cumprir as determinagbes da Instrugdo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto & padronizagdo dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados
e informacdes.

Art. 7° Compete a Controladoria Geral da
Camara:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboracéo
das Instrucboes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no gque tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - Através de atividade de auditoria interna,
avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacdo de novas Instrugdes Normativas;

III - Organizar e manter atualizado o manual de
procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo vigente de cada Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Titulo I
Da Escrituracdo Contabil

Art. 8° A escrituracdo contébil é realizada pelo
Setor de Contabilidade da Camara, a qual
identifica, classifica e efetua a respectiva
escrituracdo contabil, por meio do 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 gue impliguem em
modificacdo ou alteragdo do patrimbnio da
entidade.

Art. 9° Compete ao Setor de Contabilidade:
I - Coordenar e controlar a escrituracdo para a

elaboracdo das demonstracdes contdbeis e
relatérios gerenciais;
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II - Efetuar os lancamentos contabeis relativo ao
balancete mensal do Almoxarifado, patrimbnio e
demais langamentos manuais;

IIT - Emitir relatérios contdbeis mensais,
balancetes de verificagdo para confronto das
despesas e receitas;

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

V - Montar os balancetes mensais e enviar a
Diretoria Geral da Camara, para recolhimento da
assinatura do Presidente da Cémara e logo apds
encaminha-los para a Prefeitura Municipal de
Guarapari para consolidacdo dos dados;

VI - Emitir os relatorios e realizar a conferéncia
das contas para fechamento do Balanco Anual;

VII - Montar o Balanco anual, recolher as devidas
assinaturas e remeter uma via para o Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo e para Poder
Executivo Municipal;

VIII - Solicitar a Comissdo de Patrimdnio e
Almoxarifado os Relatérios Finais de Inventario de
bens para compor o Balango anual;

IX - Solicitar a Controladoria Geral da Camara o
Relatério e Parecer Conclusivo Emitido pela
Unidade Executora de Controle para compor o
Balango anual;

X - Solicitar ao Setor de Recursos Humanos os
relatorios de folha de pessoal, bem como, se
preciso, dados do Ordenador de despesa para
compor os Balancetes mensais e o Balango Anual;

XI - Solicitar a Tesouraria os extratos bancarios

finais e Declaracdao da situacdo das contas, para

compor o Balanco Anual.

Titulo IT
Da Obrigacao Fiscal

Art. 10 Sobre as obrigacGes fiscais compete ao
Setor de Contabilidade:

I - Baixar do site da Receita Federal os programas
de preenchimento e envio da Declaracdo de
Débito e Crédito Tributarios (DCTF);

II - Preencher os dados solicitados e enviar via
web para a Receita Federal (RFB);

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

Titulo III
Dos Repasses de Duodécimo (Receita)

Art. 11 Sobre os repasses de duodécimo € dever
do Setor de Contabilidade acompanhar
sistematicamente os repasses de Duodécimos pela
Prefeitura Municipal de Guarapari.

Titulo IV
Da Despesa

Art. 12 Compete ao Setor de Contabilidade
efetuar os lancamentos da despesa plblica por
meio de processos administrativos.

Titulo ¥V
Da Prestacao de Contas

Art. 13 Compete Setor de Contabilidade cumprir
com as obrigagBes de prestag@o de contas aos
Orgaos de fiscalizagdo, descritas a seguir:

I - Prestacdo de Contas junto ao Sistema
CIDADES WEB do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo:

a) executar a abertura do CIDADES WEB, a cada
inicio de exercicio;

b) executar o envio da remessa mensal dos dados
da execugdo relativo aos meses de janeiro a
dezembro, de  natureza de informacdo
patrimonial, orgamentaria e de controle, bem
como os ajustes contdbeis e de encerramento de
exercicio a serem efetuado no més 13.

II - Elaboracdo do Relatdrio de Gestdo Fiscal
(RGF):

a) solicitar o relatério da Receita Corrente Liguida
a Prefeitura Municipal de Guarapari e realizar a
conferéncia dos relatérios contdbeis no periodo do
semestre para envio do RGF, através da pagina
SICONFI;

b) enviar para publicacdo em imprensa de grande
circulacdo, copias dos relatérios de Gestdo Fiscal,
que foram entregues aos drgdos de fiscalizagdo a
cada guadrimestre;

c) enviar para publicacgdo no Portal da
Transparéncia copias dos Relatérios de Gestdo
Fiscal, que foram entregues aos orgdos de
Fiscalizacdo;

d) enviar uma via original dos Relatérios de RGF,
devidamente assinada, com cépia da publicacgo
para a Prefeitura Municipal de Guarapari.

Titulo VI
Do Empenhamento da Despesa

Art. 14 Sobre o empenho de despesas o Setor de
Contabilidade, com intuito de preparar com
exceléncia os dados necessdrios para as
prestacoes de contas, em especial aquelas
relacionadas as auditorias realizadas pela TCEES,
somente devera aceitar processos de despesas
para empenhamento apds avaliar as condicdes
minimas exigidas nos processos, sendo:
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I - As despesas oriundas de processos licitatérios
somente serao empenhadas mediante
documentacdéo completa do processo licitatério,
bem como, o devido cadastro e langamento da
licitagg@o no sistema informatizado;

IT - As despesas oriundas de contratos somente
serdo empenhadas mediante documentacdo
completa do referido contrato, bem como, o
cadastro e lancamento do referido contrato no
Sistema Informatizado da Entidade;

IIT - Quando a despesa for relacionada a obras,
esta somente seréa empenhada mediante
documentagdo completa da referida obra,
inclusive com o cadastro e langamento da mesma
no Sistema Informatizado da Cédmara;

IV - As despesas para custeio de Diarias somente
serdo empenhadas mediante documentagdo que
comprove © processo da respectiva diaria,
devidamente deferido;

V - Os processos de despesas em andamento
somente serdo reservados e empenhados pelo
Setor de Contabilidade mediante solicitacdo do
Setor de Compras, em conformidade com as
normas estabelecidas pelas Instrucbes Normativas
elaboradas pelo Sistema de Compras, Licitagdes e
Contratos (SCL);

VI - Caso os processos de despesa recebidos pela
Contabilidade para empenhamento nSo atendam
0os requisitos citados acima, os mesmos serdo
devolvidos ao Setor Responsavel para as devidas
adequacoes;

VII - Os responsédveis pelo empenhamento da
despesa, de posse de todas: as informacbes
necessarias para sua realizacdo, deverdo realiza-
lo diretamente no Sistema Informatizado da
Camara, atentando-se para as  seguintes
vinculacoes:

a) quando tratar-se de empenho oriundo de
licitagdes: os dados da referida licitacio deverdo
ser vinculados ao empenho;

b) guando tratar-se de empenho oriundo de
contratos: os dados do referido contrato deverio
ser vinculados ao empenho;

¢) guando se tratar de despesas para custeio de
diarias: os dados do processo de didria deverao
ser vinculados ao cadastro do empenho;

Titulo VII
Da Liquidagao da Despesa

Art. 15 A liquidacdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatdrios
do respectivo crédito.

Art. 16 Compete ao Setor de Contabilidade a
liquidacdo dos empenhos, observando-se o que
segue:

I - Apurar a origem e o objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se
deve pagar a importéncia para extinguir a
obrigacéo;

IT - A emissdo da liquidagdo estara baseada no
instrumento contratual (quando for o caso), na
“nota de empenho” e nos comprovantes da
entrega do material ou da prestacdo efetiva do
servico;

III - Gerar, para cada liquidagdo, um documento
denominado “Nota de Liquidacdo” gue indicard o
nome do credor (acompanhado de CPF ou CNPJ),
a especificacdo (isto &, a classificacdo da despesa,
segundo o plano de contas) e a importéncia
liquidada (em algarismos e por extenso), bem
como a dedugdo desta do saldo do respectivo
empenho;

IV - A "nota de liquidagdo” devera estar assinada
pelo Ordenador de Despesa;

V - Quando for processada a liquidacdo do
empenho, deve-se examinar o documento fiscal
conferindo os seguintes itens:

a) verificar se o tipo de documento fiscal (nota
fiscal de venda ou de servico) confere com o
elemento classificado no empenho;

b) nos casos em que houver retencdo de tributos
na fonte, verificar se os lancamentos estdo
corretos e, caso seja constatado algum erro, a
nota fiscal deverd ser devolvida a Setor Solicitante
para providéncias;

C) no caso de rasuras ou falta de comprovacdo de
recebimento (carimbo e assinatura) na nota fiscal
esta ndo serd aceita, que serd devolvida & Setor
Solicitante para providéncias;

VI - Qualguer documento que contenha alguma
irregularidade devera ser devolvido para fins de
regularizacao;

VII - Quando se tratar de contratacdo de servicos
de terceiros, junto com a nota fiscal o Contratado
devera anexar o relatério de atividades;

VIII - Nas liquidagbes de empenhos deverdo ser
observadas, quando for o caso, as consignagdes e
retengdes de INSS, ISS, IRRF e outros, para as
quais deverdo ser emitidas as respectivas guias;

IX - Quando se tratar de prestaco de servicos de
pessoa fisica ou juridica, devera ser verificada a
legislacdo gue regulamenta a retencdo do INSS e
do ISS.
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 17 Restos a pagar sdo as despesas
empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de
dezembro.

Art. 18 Qualguer solicitagdo de documento
contdbil devera ser previamente autorizada pelo
Presidente ou pelo Diretor Geral da Cémara
Municipal.

Art. 18 E vedado o cancelamento de saldo de
empenhos destinados & cobertura de despesas
pendentes ou ndo de implemento de condicdo,
para as quais ja tenham materializadas as
obrigacbes de despesas contraidas pelo Poder
Publico.

Art. 20 O Setor de Contabilidade deverd proceder
4 execucdo seguindo as formalidades legais das
etapas da despesa descritas na Lei n® 4.320/64.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa devera ser
atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboracdo das Normas (Instrugéo
Normativa CGCM No  001/2013, versdo
atualizada), bem como de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 22 A presente Instrugdo Normativa entra em
vigor a partir de sua aprovagdo por Portaria a ser
expedida e publicada pelo Presidente da Casa e
vincula a atuagdo de ftodos os servidores
integrantes da estrutura = organizacional da
Camara Municipal de Guarapari.

Art. 23 Caberd & Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacdo de todas
as Instrugbes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 24 E por estar de acordo, firmo a presente
instrucdo normativa em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.

ADRIANA TRINDADE FERREIRA
Responséavel pelo Sistema de Contabilidade
Cémara Municipal de Guarapari

RICARDO RIOS DO SACRAMENTO
Diretor Geral
Camara Municipal de Guarapari

PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO
Controladora Geral
Camara Municipal de Guarapari

PORTARIA N° 6.635/2020

APROVA INSTRUGCAQO NORMATIVA SPO N°
001/2020, QUE DISPOE SOBRE
PADRONIZAGAO DE PROCEDIMENTOS PARA
REALIZAGCAO DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de
Guarapari, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas competéncias e, para dar cumprimento as
exigéncias contidas no artigo 31 da Constituicdo
Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
Resolucdo TC n® 227/2011 e TC 257/2013 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
além da Lei Complementar n® 046, de 26 de
agosto de 2013, regulamentada pela Resolugdo n®
009, de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n°
3.603, de 26 de agosto de 2013, RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa
SPO n° 001/2020, referente ao Sistema de
Planejamento e Orgamento (SP0O), de
responsabilidade da Diretoria Contabil, que dispbe
sobre padronizagdo de procedimentos para
realizacdo de planejamento e orgamento no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de
Guarapari no ambito do Poder Legislativo do
Municipio de Guarapari.

Art. 2° Caberd & Unidade Setorial Responsavel
(Diretoria Contabil) a ampla divulgacéo de todas
as Instrucdes Normativas ora aprovadas.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacio, revogando-se as disposicBes em
contrério.

Art. 4° Registre-se, cumpra-se e publique-se.
Guarapari/ES, 28 de setembro de 2020.
ENIS SOARES DE CARVALHO

Presidente da Cadmara Municipal de
Guarapari

SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
j (SPO)
INSTRUCAO NORMATIVA SPO n° 001/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS E
DIRECIONAMENTOS PARA REALIZACAO DE
PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE GUARAPARI
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versdo: 01.

Data: 28/09/2020.

Ato de Aprovac8o: Portaria n® 6.635/2020.

Unidade Setorial Responsavel: Diretoria
Contabil.



