INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE CONTABILIDADE N° 005/2022

Versao: 01
Aprovacao em:
Unidade Responsavel: Diretoria Financeira/ Contabil

I- DA FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos quanto ao empenho, liguidacdo, anulacdo e
cancelamento de notas de empenho, e inscricdo de valores em Restos a Pagar.
Orientar procedimentos contdbeis em situacdes especificas da execucao
orcamentaria e extraorcamentaria.

Especificar os procedimentos para elaboracao e encaminhamento das prestagbes de
contas anuais ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais. Acompanhar a
evolugao do patrimonio, objeto de estudo da contabilidade, registrando as operacdes
independentemente da execugdao orgamentaria.

II - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Araguari , em especial a Unidade do Setor Contabil.

III- DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

1.0rgamento Publico

Ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa para um proximo exercicio.
Este ato se dara através de um documento, favorecendo assim a transparéncia das

acoes financeiras. O orcamento serad regido pelas normas impostas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e pelos Principios Orcamentarios;



2.Funcao da Contabilidade

Estudo, interpretacdo, identificacdo, mensuracdo, avaliacao, registro, controle e
evidenciacdo de fenOmenos contdbeis decorrentes de variagbes patrimoniais em
entidades do setor publico; e entidades que recebam, guardem, movimentem,
gerenciem ou apliquem recursos publicos na execucdo de suas atividades no tocante
aos aspectos contabeis da prestacdo de contas.

3.Contabilidade Publica

E o ramo da Contabilidade Geral que tem como finalidade o controle e
disponibilizacdo de informacdes relativas a execucdo orcamentaria, financeira e
Patrimonial da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, suas Autarquias
e Fundagoes.

4.Plano de Contas

E a estrutura basica da escrituracdo contabil, formada por um conjunto de
contas previamente estabelecido, que permite obter as informagdes necessarias a
elaboracdo de relatérios gerenciais e demonstracées contabeis conforme as
caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a padronizacdo de procedimentos
contdbeis.

5.Escrituracao

Eo registro sistematico, em livros apropriados, dos atos e fatos administrativos, ocorridos
numa entidade publica, utilizando-se um plano de contas previamente definido.

6.Receita Publica

E a entrada de valores nos Cofres PUblicos que, integrando-se ao patriménio publico sem
quaisquer reservas, condicdes ou correspondéncia no passivo, vem acrescer o seu vulto,
como elemento novo e positivo.

7.Despesa Publica

Para fins de elaboracdo de orcamento, € um montante de recursos fixados, em razdo

do que se espera arrecadar durante o exercicio financeiro, onde estd qualificado e
guantificado o programa de trabalho do Governo para o mesmo periodo.



8.Empenho da Despesa

E o ato emanado de autoridade competente que cria, para o Municipio, obrigacdo de
pagamento, pendente ou nao, de implemento de condigao. E o ato da autoridade,
legalmente autorizada para tal fim.

9.Liquidacdo da Despesa

E a fase que merece a maior atencdo por parte dos setores envolvidos no processo,
onde devera ser observado o direito do credor, tendo por base titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito, e ainda, a origem do objeto que se deve
pagar, a importancia e a quem se devem pagar, para extinguir a obrigacdo.

10. Restos a pagar

Sdo as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 de dezembro.

11. Balango Orcamentario

Ea demonstracao das receitas e despesas previstas em confronto com as realizadas.
12. Balango Financeiro

Demonstrara a receita e a despesa orgamentaria, bem como os recebimentos e os
pagamentos de natureza extraorcamentaria, conjugados com os saldos em espécie
proveniente do exercicio anterior, e 0s que se transferem para o exercicio seguinte.

13. Balanc¢o Patrimonial

Ea demonstracdo contabil que evidencia, qualitativa e quantitativamente, a situacdo
patrimonial da entidade publica, por meio de contas representativas do patriménio
publico, além das contas de compensacao.

14. Demonstragoes das Variagcdes Patrimoniais

Evidenciara as alteragdes verificadas no patrimonio, resultantes ou independentes da
execucgao orcamentaria, e indicara o resultado patrimonial do exercicio.



15. Demonstracdo dos fluxos de caixa

Contribui para a transparéncia da gestdo publica, permitindo um melhor
gerenciamento e controle financeiro dos érgaos e entidades do setor publico.

16. Exercicio Financeiro

Eo periodo no qual se executa o orcamento. O orgamento, por sua vez, constitui no
primeiro documento de que a Contabilidade se utiliza para iniciar suas atividades.

17. Dotacdo Orcamentaria

Limite de crédito consignado na lei de orcamento ou crédito adicional, para atender
determinada despesa.

18. Notas explicativas

Sdo partes integrantes das demonstragdes contabeis. Contém informagoes adicionais
em relacdao a apresentada no corpo dessas demonstracdes e oferecem descricoes
narrativas ou segregacdes e aberturas de itens anteriormente divulgados, além de
informacoes acerca de itens que ndo se enquadram nos critérios de reconhecimento
nas demonstragdes contabeis.

19. Variagoes Patrimoniais

Sao transacdes que resultam em alteracdes nos elementos patrimoniais do setor publico,
mesmo em carater compensatério afetando, ou ndo, o seu resultado.

20. Enfoque Patrimonial

Significa que, em atendimento aos principios contabeis, tanto a despesa como a
receita devem ser registradas no momento da ocorréncia do seu fato gerador,
independentemente do pagamento ou recebimento.

IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucao Normativa tem como base legal:

1. Lei Federal 4.320/64;



2. Lei Complementar 101/2000;

3. Portaria STN 437, de 13 de julho de 2012 e demais portarias interministeriais da
STN que tratam do assunto;

4. Lei Organica do Municipio de Araguari - MG;
5. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
6. Instrucdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
7. Lei Federal 8.666/93 e 14133/2021
8. Emenda Constitucional n® 25
V - DAS ATRIBUICﬁES, RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS
Sao responsabilidades da contabilidade:

1. Elaborar a proposta orcamentadria de acordo com a estimativa da receita e
encaminha-la ao Poder Executivo.

2. Realizar a elaboracao dos demonstrativos contabeis.

3. Elaborar os demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal, publicar e
encaminhar aos 6rgaos competentes;

4. Encaminhar prestacdo de contas aos érgdos competentes.

5. Registrar os atos e fatos contabeis ligados a administracdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

6. Fazer o acompanhamento da execugao orcamentaria;
7. Possibilitar a andlise e a interpretacdo dos resultados econdmicos e financeiros;

8. A elaboracdo e atualizacdo da presente instrugao normativa.



VI - DAS IRREGULARIDADES

Considera-se irregular qualquer desobediéncia desta instrucao normativa e processos de
despesa recebidos pela contabilidade para empenhamento, que ndo atendam os
requisitos minimos para contabilizacdo, onde os mesmos serdo devolvidos pela
contabilidade ao Setor Responsavel, para as devidas providéncias.

VII - DOS PROCEDIMENTOS
1.Da Escrituragdao Contabil

e A contabilidade identifica, classifica e efetua a escrituracdo contabil, pelo
método das partidas dobradas, de maneira uniforme e sistematizada, com base
no Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico registrando os atos e fatos
administrativos que impliguem em modificagdo ou alteracdo do patrimonio da
entidade.

e A contabilidade coordena e controla a escrituracao para a elaboragao das
demonstragdes contabeis e relatérios gerenciais. Sendo de sua responsabilidade
ainda:

a) Executar os langcamentos dos Processos de Licitacdo, Contratos, Aditivos de Contrato
no Sistema informatizado;

b) Efetuar os lancamentos contdbeis relativo ao balancete mensal do Almoxarifado,
patrimonio e demais lancamentos manuais,

c) Emitir relatdrios contabeis mensais, balancetes de verificacdo para confronto das
despesas e receitas;

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

e) Montar os balancetes mensais e enviar a Superintendéncia Administrativa, para
recolhimento da assinatura do Presidente da Camara Municipal de Araguari e logo
apos encaminha-los para a Prefeitura Municipal de Araguari para consolidacdo;

f) Fazer os lancamentos contabeis referentes a baixa dos bens patrimoniais, quando da
autorizacado da Presidéncia, apds a conclusdao do processo de sindicancia, processo
de pedido de exclusdo definitiva ou processo de devolucdo de bens a Prefeitura de
Araguari;



g) Emitir os relatdrios e realizar a conferéncia das contas para fechamento
do Balango anual;

h) Montar o Balango anual, recolher as devidas assinaturas e remeter
uma via para o TCEMG;

i) Utilizar os Relatorios finais de inventario de bens para compor o Balanco
anual;

j) Solicitar do Controle Interno o Relatério de auditoria para compor o
Balanco anual;

k) Utilizar os relatorios de folha de pessoal, bem como, se preciso, dados do
Ordenador de despesa para compor os Balancetes mensais e o Balanco
Anual;

/) Utilizar os extratos bancarios finais e Declaracao da situacao das
contas de Investimento, para compor o Balango Anual.

2.Dos Repasses do Duodécimo (Receita):

¢ A contabilidade acompanha sistematicamente os repasses de
Duodécimos pela Prefeitura Municipal de Araguari.

3.Da Despesa:

¢ A contabilidade efetua os lancamentos da despesa publica por meio
de processos administrativos.

4.Da Prestacao de Contas:

e Compete a contabilidade cumprir com as obrigagbes de prestacao
de contas aos érgéos de fiscalizagdao, descritas a seguir:

Do RGF (Relatdrio de Gestao Fiscal):

I) Solicitar o relatério da Receita Corrente Liquida a Prefeitura Municipal
de Araguari e realizar a conferéncia dos relatérios contdbeis no periodo
do semestre para envio do RGF/STN;

II) Enviar para publicagdo no Diario Oficial, cépias dos relatérios de
Gestdo Fiscal, que foram entregues aos 6rgaos de fiscalizagao;



III) Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente
assinada, com copia da publicagdo para a Caixa Econdmica Federal para
homologacao;

1v) Enviar para publicacdo no Portal da Transparéncia cépias dos
relatérios de Gestao Fiscal, que foram entregues aos érgaos de Fiscalizagao
STN/CEF a cada semestre;

V) Enviar uma via original dos relatérios de RGF, devidamente assinada,
com cépia da publicacdo para a Prefeitura Municipal de Araguari;

5.Do Empenhamento da Despesa

e A Contabilidade, com intuito de preparar com exceléncia os dados
necessarios para as prestacdes de contas, em especial aquelas
relacionadas as auditorias realizadas pela TCEMG, somente devera
aceitar processos de despesas para empenhamento apods avaliar as
condicdes minimas exigidas nos processos, sendo:

I) as despesas oriundas de processos licitatérios somente serdo
empenhadas mediante documentagcdao completa do Processo Licitatorio,
bem como, o devido cadastro e lancamento da Licitacdo no Sistema
Informatizado;

IT)as despesas oriundas de contratos somente serdao empenhadas
mediante documentacdo completa do referido contrato, bem como, o
cadastro e langamento do referido contrato no Sistema Informatizado da
Entidade;

I1) quando a despesa for relacionada a Obras, a mesma somente
sera empenhada mediante documentagcao completa da referida Obra,
inclusive com o cadastro e lancamento da mesma no Sistema
Informatizado da Entidade;

1v) as despesas para custeio de Didrias somente serdo empenhadas
mediante documentagdo que comprove o Processo da respectiva Diaria,

devidamente deferido;

V) os processos de despesas em andamento, somente serdao empenhados



pela contabilidade se estiverem dentro do padrao e normas estipuladas
pelas Instrucdes Normativas elaboradas pelo SCL - Sistema de
Compras, LicitacOes e Contratos.

e Caso os processos de despesa recebidos pela contabilidade para
empenhamento, ndao atendam os requisitos citados acima, os mesmos
serao devolvidos pela contabilidade ao Setor Responsavel, para as
devidas providéncias.

e Os responsaveis pelo empenhamento da despesa, de posse de todas
as informagdes necessarias para a realizagdo do mesmo devera
realizad-lo diretamente no Sistema Informatizado da Entidade,
atentando-se para as seguintes vinculagoes:

I) quando tratar-se de empenho oriundo de Licitagbes: os dados da
referida licitagdo deverao ser vinculados ao empenho;

IT)quando tratar-se de empenho oriundo de Contratos: os dados do
referido contrato deverdo ser vinculados ao empenho;

III) guando se tratar de despesas para custeio de Didrias: os dados
do Processo de Diaria deverao ser vinculados ao cadastro do empenho;

6.Da Liquidacao da Despesa

e A liguidacao da despesa consiste na verificacao do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios
do respectivo crédito. Compete a Contabilidade a liquidacdo dos
empenhos, observados os itens seguintes:

e Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia
exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia para extinguir a
obrigagao;

e A emissdo da liquidacao estara baseada no instrumento juridico
(quando for o caso), na “nota de empenho” e nos comprovantes da
entrega do material ou da prestacao efetiva do servigo;

e Gerar, para cada liquidacdo, um documento denominado “Nota
de Liquidagdo” que indicard o nome do credor (acompanhado de



CPF ou CNPJ), a especificacdo (isto &, a classificacdo da despesa,
segundo o plano de contas) e a importancia liquidada (em algarismos
e por extenso), bem como a deducdo desta do saldo do respectivo
empenho. A “nota de liquidacdo” sera assinada pelo Ordenador de
Despesa;

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

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

IT) Nos casos em que houver retencao de tributos na fonte, verificar se os
lancamentos estao corretos. Caso seja constatado algum erro, a nota
fiscal devera ser devolvida a Secretaria solicitante para providéncias;

I1) No caso de rasuras ou falta de comprovacdao de recebimento
(carimbo e assinatura) no documento, o mesmo ndo podera ser aceito;

e Qualquer documento que contenha alguma irregularidade devera
ser devolvido para fins de regularizacao;

¢ Quando se tratar de servicos de assessoria, junto com a nota fiscal o
Contratado devera anexar o relatorio de atividades;

e Excetuam-se aquelas empresas que ja apresentam no corpo da
nota fiscal a descricao detalhada dos servicos prestados;

e Nas liquidacdes de empenhos deverao ser observadas, quando for
0 caso, as consignacdes e retencoes de INSS, ISS, IRRF e outros,
para as quais deverao ser emitidas as respectivas guias;

e Quando se tratar de prestacdo de servicos de pessoa fisica ou
juridica, devera ser verificada a legislacao que regulamenta a retencao
do INSS e do ISS;

7.Da Solicitacdao de Documento

¢ Qualquer solicitagdo de documento contabil, devera ser autorizado
pelo Presidente de Camara Municipal de Araguari.



VIII - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1. E vedado o cancelamento de saldo de empenhos destinados a cobertura
de despesas pendentes ou ndao de implemento de condicdo, para as quais
ja tenham materializadas as obrigacOes de despesas contraidas pelo Poder
Publico.

A Contabilidade devera proceder a execucao seguindo as formalidades
legais das etapas da despesa descritas na Lei n® 4.320/64.

Esta Instrugdao Normativa entra em vigor a partir de sua publicacao

Camara Municipal de Araguari, Estado de Minas Gerais, em 29 de
novembro de 2022.

LEONARDO Assinado de forma

RODRIGUES DA SILVA digital por LEONARDO

RODRIGUES DA SILVA
NETO:04071943637  \E10:04071943637

Leonardo Rodrigues da Silva Neto
Presidente
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