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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

003/2012, que
consolidacdo)
Decreto.

publicacdo.

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 6.461/2012

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCO
N°. 003/2012 - NORMAS GERAIS _PARA

PROCEDIMENTOS PARA _GERACAO E

CONSOLIDACAO DOS DEMONSTRATIVOS
CONTABEIS”,

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgdnica do
Municipio de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instruc&o Normativa SCO ne.
> dispde sobre Normas Gerais para procedimentos para geragdo e
dos demonstrativos contdbeis, conforme anexo Unico do presente

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,

Estado do Espirito Santo, aos 05 (cinco) dlgs do mes de setembro (09) do ano de

dois mil e doze (2012). 5

supra.

Continua...
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REFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

o Decreto Municipal n°. 4.461/2012.
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ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

'ORMATIVA SCO N°. 003/2012 - NORMAS GERAIS PARA PROCEDIMENTOS
AO E CONSOLIDAGAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTARBEIS.

m: 05 /09 / 2012.
acdo: Instrucdo Normativa SCO n°. 003/2012
vonsdvel: Secretaria Municipal de Financas.

.

utora: Departamento de Contabilidade.

g
os procedimentos para geragdo e consolidacdo dos demonstrativos
om vistas a eficdcia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos
|cos no dmbito do Poder Executivo Municipal de S&o Mateus.

NCIA

o Normativa abrange os Servicos de Contabilidade, Tesouraria,
ompros/anﬁogoes/Con’rro’ros Convénios, Expedientes e Atos, Recursos
rcamento das Administracdes Direta e Indireta do Municipio.

::iesfc Instrug¢do Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

dstragc‘:o Contdbil: técnica contdbil que evidencia, em periodo
as informagdes sobre os resultados alcancados e os aspectos de
Jmen’rono econdmica, financeira e fisica do patriménio de Org&os do
e suas mutacoes.

dagc:o das Demonstragdes Contdbeis: processo que ocorre pela soma
gacdo de saldos ou grupos de contas, excluidas as fransacdes entre
Iundos na consolidagdo, formando uma Unidade contdbil consolidada.

de Governo: demonstram a conduta do Prefeito no exercicio das
cas de planejamento, organizagdo, dire¢do e controle das politicas

de Gestdo: evidenciom os atos de administracdo e geréncia de
licos prahcodos pelos administradores e demais responsdveis por
s e valores dos Org&os Municipais.

AL E REGULAMENTAR

o Federal (Art. 5°, 31 e 100);
mentar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

h
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REFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

do Decreto Municipal n®. 6.461/2012.

¢) Lei n° 001
d) Lei Com
$do Mateus
p) Lei Munic
=S (Art. 54);
) Lei Compl
) Lein®. 4.3
n) Lein®. 9.7

) Portaria n?
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) Instruc&o N

<) Normas Br

90 Lei Org@nica do Municipio de S&o Mateus);
lementar n°. 057/2012 — Sistema de Controle Interno do Municipio de

ES;

pal n°. 755/2009 - Estrutura Administrativa do Municipio de SGdo Mateus-
smentar n°, 131/2009;

20/1964;

5/1998;

ormativa n°. 28/1999 — TCU;
95, de 19 de Abril de 2002;
osnlelros de Contabilidade aplicadas ao Setor PUblico - CFC:

) Manual Tevmco de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico — STN (Secretaria do
esouro Nac onal);
mn) Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico ~ STN:
) Lein®. 8.1 E9/199
) Resoluc;oc;14/200 do Conselho Nacional de Arquivos PUblicos;
IV - RESPONSABILIDADES
.1.Do Direkj ' do Departamento de Contabilidade:
1.1, Promgver a divulgagdo e implementacdo desta Instru¢c&o Normativa,
mantendo-alatualizada;
41.2. Exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;
41.3. Promcver discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a
Con’rrolodono Geral do Municipio, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Normativas; |
4.1.4. Mon’rs=r a Instrugdo Normativa & disposicdio de todos os servidores

-

¢

RN

.2. Das Unid

F oY

.2.1. Afend
uanto ao
tualizacdo

Q 0

2.2, AIerTor
Y

alacionodos

2 fizerem neq

oo Sistema de Contabilidade.

udes Seccionais ligadas ao Departamento de Contabilidade:

e=r as solicitagcdes do Diretor do Depon‘cmem‘o de Contabilidade,
fornecimento de informagdes e & participacdo no processo de
ics Instrucdes Normativas;

it

:) Diretor do Departamento de Contabilidade sobre as alteragdes que
‘essqncs nos procedimentos de trabalho;

4/2.3. Reolizczr as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
Instrucdo Nor ‘no‘nvo
412.4. Cumprin §f|elmeme as determinagdes desta Instruc@o Normativa.

ontinua...
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Tdr os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da

jemonsfrog:ées Contdbeis de cardter obrigatério,

=

ﬁ:] um dos seguintes critérios,
:

1.3.1.1. Estay

1.3.1.2. Tivefem a expectativa de realizagdo até o término do exercicio seguinte.

oladoria Geral do Municipio:

camentdria e extra-orgamentdria da despesa, sempre que solicitado.

Jr check-list de controle;

o cumprimento das determinacdes desta instrucdo Normativa.

MENTOS

é)nstrcgées Contdbeis de cardter obrigatdrio:

segundo a Lei
e deverdo ser elaboradas anualmente pelo Departamento de
e:

¢o Patrimonial (BP);

¢o Orcamentdrio (BO);

3;0 Financeiro (BF);

bnstragdo das Variagdes Patrimoniais (DVP);
5ns’rro<;éo dos Fluxos de Caixa (DFC);
bnstracdo das Mutagdes do Patrimdnio Liquido (DMPL);

bnstracdo do Resultado Econdémico (DRE).

¢o Orgamentdrio evidenciard as receitas e as despesas orcamentdrias

confronto com as realizadas, demonstrando o resultado orcamentdario.

nco Patrimonial evidenciard qualitativa e quantitativamente a situacd@o
dos Org&@os Municipais,

por meio de contas do ativo e passivo
hvo e passivo permanente, saldo patrimonial (patrimdnio liquido) e
mpensogoo

vos devem ser classificados como circulante e ndo circulante quando
independentemente de autorizacdo

rem disponiveis para realizacdo imediata;

mOIS ativos devem ser classificados como permanente/ndo circulante,
dero os bens, créditos e valores cujo mobilizac&o e dlienacdo
e autorizacdo legislativa;
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REFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESP{RITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

5.1.3.3. Os

satisfizerem:
orcamentdar
5.1.3.3.1 Co

m

5.1.3.32. C

-

do Decreto Municipal n°. 6.461/2012.

passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando

um dos seguintes critérios, independentemente de autorizacdo
o)

esponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte;

rresponderem a valores de terceiros ou retencdes em nome deles,

quando os Orgdos Municipais for a fiel depositdria, independentemente do prazo
de exigibilid jde.

5.1.3.4. Os %demois passivos devem ser classificados como permanente/ndo
circulante, 3 compreenderd as provisdes, as dividas fundadas e outras que
dependam: de autorizagdo legislativa para amortizagdo ou resgate;

5.1.3.5. As c}oﬁn’rcus do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de
conversibilidade, as contas do passivo em ordem decrescente de grau de
exigibilidade;

5.1.3.6. O p%c:’rriménio liquido/saldo patrimonial — compreende os recursos préprios

Hos Org&os A
nvaliogcdo g

N
]

situacdes
ndiretament

.1.3.8. Com
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liscriminado

o
"

o
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5.1.3.7. Nas ¢
¢

f

1.3.9.1. Os|

Municipais, dividindo-se em capital social, reservas de capital, ajustes de
patrimonial, reservas de lucros, acdes em tesouraria e resultados

ncumuladost

ontas de compensagdo serdo registrados os bens, valores, obrigacdes
ndo compreendidas nas demais contas e que, mediata ou
>, possam vir a afetar o patriménio dos Orgdos Municipais:

O anexo ao Balango Patrimonial, deverd ser elaborado Demonstrativo
Financeiro apurado no Balanco Patrimonial do exercicio, sendo
por fonte de recursos (art. 8° e 50° da Lei 101/2000);

lliacdo dos elementos patrimoniais obedecerd as normas seguintes:

débitos e créditos, bem como os titulos de renda, pelo seu valor

0 a conversdo, quando em moeda estrangeira, & taxa de cambio
ata do balango;

bens moveis e imdveis, pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de
de construcdo;

ens de almoxarifado, pelo preco médio ponderado das compras.

valores em espécie, assim como os débitos e créditos, quando em

geira, deverdo figurar ao lado das correspondentes importéncias em
nal;

ariagcdes resultantes da convers@o dos débitos, créditos e valores em
levadas & conta patrimonial;
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Jpresenfodbbs como valores redutores das contas ou do grupo de contas que lhes

deram origem;

11.5.2. O Livr

rgdos de Cq

TCU - Tribuna

M

)

..continuacdo ao Decreto Municipal n°. 6.461/2012.

5.1.3.9.6. Poderdo ser feitas reavaliacdes dos bens méveis e imoveis;

saldos devedores ou credores das contas retificadoras devem ser

monstragcdo das Variacdes Patrimoniais evidenciard as alteracodes
no

a, e indicard o resultado patrimonial do exercicio.

patimdnio, resultantes ou independentes da execucdo

5.1.4.1. As Djefmons’rrac;ées Contdbeis consolidadas devem ser complementadas por
notas explicgtivas que contenham, pelo menos, as seguintes informacdes:

Identificac@o e caracteristicas dos Org&os Municipais incluidas na

consolidacap;

5.1.4.1.2. Pro jedimenfos adotados na consolidacdo;

5.1.4.1.3. Rc17f_c">es pelas quais os componentes patrimoniacis de uma ou mais
Entidades do setor pUblico n&o foram avaliados pelos mesmos critérios, quando for
O Caso; %

5.1.4.1.4. No’r@rezo e montantes dos gjustes efetuados:;

8.1.4.1.5. Eventos subsequentes & data de enceramento do exercicio que possam
ter efeito relgvante sobre as demonstracdes contdbeis consolidadas.

5.15. 0O Deb@rfomenfo de Contabilidade manterd registro de suas operagdes no
Livro Didrio e Livro Raz&o, devendo ser registradas todas as operacdes relativas &s
gtividades dps Orgdos Municipais, em ordem cronoldgica, com individualizacdo,
glareza e cc:roc’rerizoc;éo do documento respectivo, dia a dia, obedecendo as
Normas Brasileiras de Contabilidade.

5.1.5.1. O Livro Didrio e o Livio Raz&o deverdo ser encadernados em forma de livro,
dontendo termo de abertura e de encerramento assinados pelo representante legal
q

os Orgd&os Niunicipois e por contabilista devidamente habilitado:

o Didrio e o Livro Razdo deverdo ser elaborados até o Ultimo dia do
ente ao do més de referéncia e ficar & disposicdo dos usudrios e dos
bntrole, no Departamento de Contabilidade.

do ao disposto na Lei 9.755/1998 e Instrucdo Normativa n°® 28/1999 do
| de Contas da Unido, o Departamento de Contabilidade deverd

forma complementar Balango Orcamentdrio, contendo, no minimo, as

magoes:
“io de execucdo do Orcamento;

ntes das Receitas previstas e realizadas no ano, e a diferenca enfre
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..continuucaq éo Decreto Municipal n°. 6.461/2012.
5.1.6.3. Desébb’rodas por classificacdo econdmica;

5.1.6.4. Monfomes das Despesas Autorizadas e Liquidadas no ano, e a diferenca
entre ambags, desdobradas por classificacdo econdmica;

5.1.6.5. Supérévi’r/déﬁci’r corrente apurado no exercicio;

5.1.6.6. Supérévi‘r/déﬁchL de capital apurado no exercicio; e

5.1.6.7. Resdlfcdo orcamentdario do exercicio.

$.2. Da Conﬁolidagao das Demonstragdes Contdbeis:

5.2.1. Vison;do a consolidagdo das contas publicas (artigos 50° e 51° da Lei

01/2000), alescrituracdo contdbil da Administrac&o PUblica Municipal observard as
seguintes normas:

7

$.2.1.1. A disponibilidade de caixa constard de registro préprio, de modo que os
fecursos vingulados a Orgdo, fundo ou despesa obrigatéria figuem identificados e
escriturados de forma individualizada;

$.2.1.2. A despesa e a assuncdo de compromisso serdo registradas segundo o
negime de cpompeténcia, apurando-se, em cardter complementar, o resultado dos
fluxos financeiros pelo regime de caixa;

5.2.1.3. A ex

1d)}

cucdo orgamentdria da receita serd registrada pelo Regime de Caixa:

.2.1.4. A Classificac@io Orcamentdria das Receitas e Despesas obedecerdo aos

[
artigos 10 e |1 da Lei 4.320/64 e as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e
glteracdes posteriores;

O

2.1.5. As operacdes de crédito, as inscricdes em restos a pagar e as demais formas
e finoncicmjen’ro Ou assun¢cdo de compromissos junto a terceiros, deverdo ser
escrituradas de modo a evidenciar o montante e a variagdo da divida pUblica no
eriodo, defolhondo pelo menos, a natureza e o tipo de credor:;

T3 O

n

.2.2. No pf:>cesso de consolidac@o de Demonstracdes Contdbeis devem ser

onsideradas as relacdes de dependéncia entre Orgdaos Municipais do Setor
Ublico. :

my A

-2.3. As Demonstragdes consolidadas devem abranger as transagdes contdbeis de
bdas as Unid ,Jdes Contdbeis incluidas na consolidacéo.

=+ n

[4,]

.2.4. Os oju¢fes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidac@o devem
er realizados em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de

angcamento |na escriturag@o dos Orgdos Municipais que formam a Unidade
Lontdbil.

N~ w

10

ontinua...
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ao Decreto Municipal n°. 6.461/2012.

5.2.5. As D
Municipal, p

COMO Prazo

encaminhar

[

5.2.8. Para
Contabilida
federal, até

».3. Da Prest

5.3.1. A Con
le contas.

L

3.3.2. O pro

O

5.2.6. As De
Municipais i |r
5.2.7. Fica e
refeitura pC

\J

C

q
jistintos: Con

=mons’rro<;oes Contdbeis dos Orgdos Municipais da Administracdo
ara fins de consolidacdo, deverdo ser levantadas na mesma data.

=mons’rro<;oes Contdbeis consolidadas devem identificar os Orgdos
ClUldOS na consolidacdo.

s’robeleado o limite mdximo, o dia 15 de fevereiro de cada exercicio
fmol para os Org&os Municipais: C&mara Municipal, SGP-PREV e CASP,
=m suas demonstracdes ao Departamento de Contabilidade da
ra fins de consolidacdo.

fms de consolidcgoo nas contas nacionais,
}

(

o Departamento de
e enviard a Prestagcdo de Contas Consolidada ao Poder Executivo
> dia 30 de abril de cada ano ( art. 51 LRF).

¢do de Contas Anual:

abilidade da cada Orgéo Municipal elaborard anualmente prestacéo

N

cesso de prestagcdo de contas anual serd dividido em dois processos
tas de Governo e Contas de Gestdo.

533. 0O proczesso de Prestacdo de Contas de Governo serd elaborado de forma
¢onsolidaday

§.3.3.1. O processo de Prestac@o de Contas de Governo deve conter as seguintes
informacdes:

§.3.3.1.1. Cadastro dos responsdveis:

53.3.1.2. Co oia do relatério conclusivo da omiss@o de transmissdo de Governo,
quando for o Caso;

5.3.3.1.3. Relc’rono com informagdes acerca do montante dos recursos aplicados na
gxecucdo dé cada um dos programas incluidos no orcamento anual;

§(3.3.1.4. Balpnco Orcamentdrio (consolidado), conforme Anexo 12 da Lei n°
41320/64;

513.3.1.5. Balgngo Financeiro {consolidado), conforme Anexo 13 da Lei n° 4.320/64;
5/3.3.1.6. Bolcmnq:o Patrimonial (consolidado), conforme Anexo 14 da Lei n° 4. 320/64;
513.3.1.7. derronsTroc;ao das Variagdes Patrimoniais (consolidada), conforme Anexo
1pdalein® 4 320/64

5/3.3.1.8. anexo $1.6,7,8,9,10,11, 16 e 17 da Lei n° 4.320/64 - consolidados:
Continua... |
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15.3.3.1.9. De

5.3.3.1.10. R
exercicio, d
de nUmer
programatia

5.3.3.1.11. R
exercicio, e
beneficidrios

534. O p
individualme
e outro para

Y
-

classificac@o

do Decreto Municipal n°. 4.441/2012.

monstrativo analitico dos profissionais do magistério do ensino bdsico;

lagdo dos restos a pagar da Saude, Educacdo e FUNDEB inscritos no
scriminando os processados e ndo processados, em ordem sequencial
de empenhos/ano, discriminando a classificac@o  funcional
o as respectivas dotagdes, valores, datas e beneficidrios:

clacdo dos restos a pagar da Saude, Educagdo e FUNDEB pagos no
m ordem sequencial de nUmero de empenhos/ano, discriminando a
b funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas e

rocesso de prestagdo de Contas de Gestdo serd elaborado

nte, um para Prefeitura, um para o Instituto de Previdéncia — SGP-PREV
Caixa de Assisténcia dos Servidores PUblicos - CASP.

$.3.4.1. O pfocesso de Prestacdo de Contas de Gestdo deve conter as seguintes
informacées

$.3.4.1.1. Cadastro dos responsdveis;

$.3.4.1.2. Parecer técnico conclusivo emitido pela Controladoria Geral do Municipio
sobre as contas;

§.3.4.1.3. Dogcumento comprobatério da publicagdo dos balancos;

§.3.4.1.4. Balgngco Orcamentdrio (individualizado), conforme Anexo 12 da Lei n°
4.320/64;

§.3.4.1.5. Balanco Financeiro (individualizado), conforme Anexo 13 da Lei n°
4.320/64;

5.3.4.1.6. Balonco Patrimonial (individualizado), conforme Anexo 14 da lei n°
4.320/64;

513.4.1.7. Demonstrac&o das Variagdes Patrimoniais (individualizada), conforme
Anexo 15 da Lein® 4.320/64:

513.4.1.8. Anexos 1, 6,7,8,9,10, 11, 16 e 17 da Lei ne. 4.320/64 - individualizados:
53.4.1.9. Relacdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando
processodosj € ndo processados, em ordem sequencial de nUmero de
empenhos/ano, discriminando  a Classificacdo funcional programdtica, as
respectivas d dtacdes, valores, datas e beneficidrios:

5.3.4.1.10. Re jc;ao dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de
nimero de empenhos/ano, discriminando a classificagéo funcional programdtica,
as respectivay dotacdes, valores, datas e beneficidrios;

Continua...
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5.3.4.1.11. R
sequencial
programdatia

5.3.4.1.12. JU

Contas dey

fesoureiro.

.3.6.3. Dispg
> 17 da Lei

DO OV D€y

2laboracdo;

(4.1

.3.6.4. Dispo

D

n

.3.7. O Dird

@

razos:

Q]

.3.7.1.1. Ren
schico Con

~

rocessos de

N

clusivo: 10 de marco de cada ano:

elagcdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem

de nUmero de empenhos/ano, discriminando a classificag@o funcional

a, as respectivas dotacdes, valores, datas e beneficidrios;

stificativa dos cancelamentos dos restos a pagar;

6.3.5. Os Demonstrativos Contdbeis constantes dos Processos de Prestacdo de

em confer a identificagdo do Orgdo Municipal, identificac@o e

assinatura da autoridade responsdavel, do contabilista e, quando for o caso, do

$.3.6. A divulgacdo do Processo de Prestacdo de Contas é o ato de disponibilizé-las

Dara a socigdade e compreende, entre outras, as seguintes formas:

$.3.6.1. Publ iogéo dos anexos 01,12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei 4.320/64:

5.3.6.,2. Rem efsso dos processos de Prestacd@o de Contas de Governo e de Gestdo
nos Orgdos de Conftrole Interno e Externo;

jnibilizcg:do das Demonstracdes Contdbeis (anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16
14.320/64) no mural Municipal com indica¢c&o de que os processos

completos de Prestacdio de Contas estardo disponiveis para consulta e apreciacdo
la sociedade no Poder Legislativo e no Orgdo Técnico responsdavel por sua

nibilizacdo das Demonstracées Contébeis (anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16

17 da Lei 4/320/64).

tor de Contabilidade encaminhard as demonstracdes contdbeis e
Prestac@o de Contas para divulgagdo, obedecendo aos seguintes

§.3.7.1. SGP- PREV e CASP:

essa a Controladoria Geral do Municipio para elaboracdo do Parecer

essa ao Tribunal de Contas do Estado: 31 de margo de cada ano.

ura de SGo Mateus:

essa a Controladoria Geral do Municipio para elaboracdo do Parecer
lusivo: 10 de margo de cada ano:

ésso ao Tribunal de Contas do Estado: 31 de margo de cada ano.

éurfomen’ro de Contabilidade deverd arquivar juntamente com o

restagdo de Contas os comprovantes de divulgacdo, sendo eles:
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15.3.8.1. Exe

5.3.8.2. Cb
Contas de

Processos

sociedade
elaboracdc
5.4. Dos Bal
5.4.1. A Co

seguintes in

5.4.1. Balan

5.4.2. Balan

5.3.8.3. Ds
Demonstrag

meés subsed

Lei n® 4.320/

.do Decreto Municipal n°. 6.461/2012.
rrﬁplor da publicacdo;

l
(

dia dos oficios de encaminhamento dos processos de Prestagdo de
Soverno e de Gest&o aos Orgdos de Controle Interno e Externo:

clarac&o do Contador de gque houve a disponibiizac&o das
des Contdbeis no mural da Prefeitura com indicac@&o de que os
completos estariom disponiveis para consulta e apreciacdo da
no Poder Legislativo e no Orgdo Técnico responsével por sua
contendo a data de sua afixacdo e o periodo de sua disponibilizac&o.

|

D

ancetes Mensais:

3

tabilidade de cada Orgéo Municipal elaborard até o dia 30 (rinta) do

juenfe co do més de referéncia, balancete mensal contendo as
formagdes contdbeis:

¢ete financeiro, conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13 da

64;

™

¢ete de verificacdo do sistema financeiro;

5.4.3. Balanicete orgamentdrio, conforme modelo do Balango Orcamentdrio —
Anexo 12 dg Lei n® 4.320/64;

5.4.4. Balangete de verificacdo do sistema or¢gamentdrio;

$.4.5. Demonstrativo andlitico das ocormréncias mensais relativas cos repasses
ecebidos;

5.4.6. Compgarativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da
Lei n® 4.320/64;

5.4.7. Comp orativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da
lei n° 4.320/44;

5.4.8. Demc
lespesas ex

.4.9. Relacgd
rdem sequ
rogramatic

v e 4.

[3,]

4.10. Rela
equencial
rogramatic

T v

(4,

e}

ontinua...

4.11. Justific

onstrativo  analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e
fra-orcamentdrias;

M2

0 das despesas empenhadas, liquidadas, pagas e a pagar no més, em
:ncial de nimero de empenho, discriminando a classificacdo funcional
D, as respectivas dotagdes, os valores, as datas e os beneficidrios;

q
q
d

;f'éo andlitica dos empenhos anulados no exercicio, em ordem
le nimero de empenhos, discriminando a classificac@o funcional
1, as respectivas dotagdes, valores, datas, beneficidrios:

i

foﬁvo da anulagdo dos empenhos;

|
i

|
i
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do Decreto Municipal n°. 6.461/2012.

5.4.12. Relag
|de empen
respectivas

5.4.13. Dem
concedidos;

>

5.4.14. Dem

5.4.15. No
precatdrios

5.4.16. Relat

5.5. A Divis@
15 (quinze).
DAra que sej
5.5.1. Relatd
Jbertos;

5.5.2. Relatd
nomologad

5.6. O Setor
nté o dia 15
elatérios pa

Ly

».6.2. Relatd

(.

ecebidas e

—

(3,1

.6.4. Relatc
ongéneres;

A

o

n

8.7, Relatdr

(4,

7. O Depar
bbsequente
eguintes relg

wn.n

(3,8

.7.1. Resum

17.2. Resumc

ontinua...

~

¥

g
dotagdes, os valores, as datas e os beneficidrios:

{

k

D,

corresponde

D

a que se
5.6.1. Relatdn
i

.6.3. Relatdr

Go dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de nGmero
10/ano, discriminando  a  classificagd@o  funcional programdtica, as

nstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos

nstrativo analitico dos repasses concedidos:

dalancete do més de janeiro ou quando ocorrer - relatdrio dos

apresentados, acompanhado da cépia da decisd@o judicial
nte;

orio dos precatdrios pagos;

:) de licitagdes enviard ao Departamento de Contabilidade, até o dia
do més su

bsequente co do més de referéncia os seguintes relatdérios
am juntados ao processo do balancete mensal.

rio das ocormréncias mensais relativas aos procedimentos licitatdrios

o das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatdrios
.

de Convénios e Contratos enviard ao Departamento de Contabilidade,

f(quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes

jam juntados ao processo do balancete mensal.
lo das ocorréncias mensais relativas a convénios:
jo das ocorréncias mensais relativas a alteragdes de convénios;

o das ocorréncias mensais relativas a fransferéncias de convénios —
oncedidas;

0 das ocorréncias mensais relativas o contratos e instrumentos

O das ocorréncias mensais relativas a alteragdes contratuais.

tamento de Recursos Humanos enviard até o dia 15 (quinze) do més
ao do més de referéncia ao Departamento de Contabilidade os
térios para que sejam juntados ao processo do balancete mensal.

geral da folha de pagamento;

geral da folha de pagamento FUNDEB:
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...continuacdo

5.7.3. No bal‘

b

5.7.4. No bd
de Planos d

|

=

5.7.5. No bg
Qos servidor

-

-t
bt

5.8. O De
Contabilido
0s seguintes

D

L

5.8.1. Demg
adquirido;

~
A

5.8.2. Demc
paixado.

ilancete do més de janeiro e

2

=

ancete do més de janeiro e quando houver alteracéo - cépia da Lei do

rgos, Carreiras e Saldrios;

quando houver alterac@o - cépia da Lei
Cargos, Carreiras e Saldrios do Magistério;

ancete do més em que ocorrer: cd
S municipais;.

pia das leis que concedam reajuste

artamento de Controle Patrimonial enviard ao Departamento de
le, até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més de referéncia
relatérios para que sejam juntados ao processo do balancete mensal.

nstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens mdéveis e imdveis

nstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens mdéveis e imdveis

5.9. A Sec‘;r
Contabilidag
o Departar

5.9.1. No b
egislacdo g

d

)

5.9.2. No b
egislacdo g

\

2.10. O Dey
Contabilida
DS seguintes

!

10.1. No
1nalitico do

{).

)

.10.2. Demc
oncedidos

1. A Secr
té¢ o dia

epartamen
rocesso do

m

ot
=

.11.1. Exem

gmanejame

11.12. Exe
utorizacdo

ontinua...

\/

1

A

]

etaria Municipal de Administrac@o enviard ao Departamento de
e, até o dia 15

(quinze) do més subsequente co do més de referéncia

nento de Contabilidade os seguintes relatérios para que sejam juntados

do balancete mensall.

llancete do més de janeiro e quando houver alteracdo: coédpia da

e autoriza o pagamento de adiantamentos:

lancete do més de janeiro e quando houver alteracdo: cdpia da

Je autoriza o pagamento de didrias.

artamento de Receita e Fiscalizac@o enviard ao Departamento de

i

e, até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més de referéncia
elatdrios para que sejam juntados ao processo do balancete mensal.

alancete do més de janeiro ou quando ocorrer ~ demonstrativo
adastro de beneficidrios de beneficios fiscais:

nstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas a beneficios fiscais

taria de Planejamento enviard ao Departamento de Contabilidade,
15 (quinze) do més subsequente ao do més de referéncia ao

fo de Contabilidade os seguintes relatérios para gue sejam juntados ao
balancete mensal.

%lor de fodo e qualquer ato de abertura de créditos adicionais ou de

to;

nplar das leis autorizativas dos créditos adicionais (exceto se a
ronstar da lei orgamentdria)

L
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...continuacaog .do,Decre'ro Municipal n°. 4.461/2012.

|obtidos jun

referéncia
sejam junta

15.12. O Depor’romen’ro de Gestdo Financeira e Tesouraria enviard ao Departamento
do Contabi

idade, até o dia 15 (quinze) do més subsequente ao do més de
10 Departamento do Contabilidade os seguintes relatérios para que
Jos ao processo do balancete mensal.

I
C
&
M

).

5.12.1. Exirgtos bancdrios acompanhado das respectivas conciliagdes bancdrias

nesta ordem;

5.12.2. Den
5.13. Arquiv
5.13.1. A

minimo, at

14/2001 do

5.13.2. Cas
arquivados

VI - CONSI

6.1. Os escl

Y

Tonstrativo analitico de contas bancdrias.

amento:

O
A}

rontabilidade manterd arquivados os Demonstrativos Contdbeis, no
é 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme Resolucdo
Conselho Nacional de Arquivos PUblicos.

O haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar
até a resolucdo da pendéncia.

DERACOES FINAIS

arecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
ro a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de

procedlmemos de controle, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte
das dlverso> Unidades da Estrutura Organizacional.

6.1.1.
Administrag
assunfo e s

6.2, Todos ¢
e atender
que desc
responsabi

Tend@ em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a

jd0 PUblica, é necessdrio o permanente reporte &s leis pertinentes ao
§ fos alteracdes.

:s serwdores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagdes
qios dispositivos constantes nesta Instruc@o Normativa. O servidor pUblico
.mprlr as disposicdes desta
zac&o administrativa.

Instru¢do Normativa ficard sujeito 4

6.3. Esta ins

Séo Mateu

Continua...

frucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

ES, 05 de setembro de 2012.

WddLk
H;i@ SILVA DE LIWA RODRIGUES

Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n°. 6.226/2012

T

S
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Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
spirito Santo, aos 05 (cinco) dias do més de setembro (09) do ano de

MMORC;} ° Rucwh

Prefel )\/\UHICIp@Ii em exercicio

desta Prefeitura, na data

...continuacéid do Decreto Municipal n®. 6.461/2012.
Estado
dois mil ze (2012).

& LIuc;c:o \OO
supra.

IE N SANTOS ~
Secretdro Municipolgde Gcbﬁ
Portaria.n® 75b[20ﬂ]&],

l




