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1- Finalidade:

Estabelecer procedimentos operacionais, criando rotinas para a formalizacdo da Geracdo e Consolidacdo dos
demonstrativos contabeis, visando disciplinar os procedimentos.

2- Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo.

3 - Base Legal e Regulamentar:

- Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
- Lei Federal n° 4.320/1964;

- Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

- Lei Orgénica n® 621/2012 do TCEES;

- Regimento Interno n® 182/2002 do TCEES;

- Manual de Demonstrativos Fiscais do STN.

4 - Conceitos:

Consolidagao das demonstracfes contabeis consiste no processo que ocorre pela soma ou pela agregacédo de
saldos ou grupos de contas, excluidas as transacdes entre entidades incluidas na consolidacdo, formando uma
unidade contabil consolidada.

Administracdo Direta abrange a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal da Serra.

Administracdo Indireta € 0 conjunto de entidades publicas dotadas de personalidade juridica propria,
compreendendo as autarquias municipais.

Contabilidade Publica - E o ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a execu¢do dos orcamentos,
dos atos e fatos da fazenda publica e o patrimonio publico e suas variagdes.

Receita - Sao disponibilidades de recursos financeiros que ingressam durante o exercicio orgcamentario e constituem
elemento novo para o patriménio publico.

Despesa - E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para o funcionamento e manutencdo dos
servigos publicos prestados a sociedade.




SEFA/DC - Secretaria da Fazenda/ Departamento de Contabilidade

Orgamento Publico - E o planejamento feito pela Administracdo Publica para atender, durante determinado periodo,
aos planos e programas de trabalho desenvolvidos, por meio da planificacdo das receitas a serem obtidas e pelos
dispéndios a serem efetuados, objetivando a continuacdo e a melhoria quantitativa e qualitativa dos servicos
prestados a sociedade.

CIDADES-WEB - Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo — CIDADES-WEB, sistema de remessa por
meio da Internet e processamento dos dados referentes a abertura do exercicio, as prestacdes de contas bimestrais e
informacdes adicionais, pelos entes municipais obrigados pela Resolu¢do TCE 247/2012.

5— Competéncia e Responsabilidades:

Compete a SEFA/DC a responsabilidade de acompanhar a execucéo da presente norma e procedimentos.
6 - Procedimentos:

6.1 — Realiza no final de cada exercicio, os resultados gerais da consolidacdo da Administracdo devendo ser
demonstrados no Balan¢co Or¢camentario, no Balan¢o Financeiro, no Balanco Patrimonial, na Demonstracdo das
Varia¢des Patrimoniais, na Divida Flutuante e na Divida Fundada.

6.1.1 - O Balan¢go Orcamentario representard as receitas estimadas e as despesas fixadas no orgamento em
confronto, respectivamente, com as receitas arrecadadas e com as despesas realizadas.

6.1.2 - O Balanco Financeiro apresentara as receitas e as despesas orcamentarias executadas, bem como o0s
recebimentos e o0s pagamentos de natureza extraorcamentaria, conjugados com o0s saldos em espécie
proveniente do exercicio anterior e 0os que se transferem para o exercicio seguinte.

6.1.3 - O Balanc¢o Patrimonial demonstrard os componentes patrimoniais do Municipio, classificados nos seguintes
grupos: ativo financeiro, ativo permanente, passivo financeiro, passivo permanente, saldo patrimonial e as contas
de compensacao.

6.1.4 - A Demonstracgao das Variagc8es Patrimoniais evidenciara as alteragfes verificadas no patrimonio, resultante
ou independente da execu¢ao orgcamentaria, e indicard o resultado patrimonial do exercicio.

6.1.5 - A Divida Flutuante compreendera as dividas de curto prazo resultantes de empenhos ndo pagos até o
encerramento do exercicio financeiro, e os depdsitos momentaneos ou transitérios em moeda corrente e 0s
empréstimos para cobrir insuficiéncia momentanea de caixa e as consignagoes.

6.1.6 - A Divida Fundada compreendera o montante total, apurado sem duplicidade, das obriga¢bes financeiras do
ente, assumidas em virtude de leis, contrato, convénios ou tratados e da realizacdo de operacdes de crédito,
para amortiza¢cdo em prazo superior a doze meses.

6.1.7 - Para ser efetuada a consolidacao das Demonstracfes Contabeis a Administracao Direta, Indireta e o Poder
Legislativo deverdo elaborar, respectivamente, suas Demonstracdes Contdbeis e encaminhar ao Departamento
de Contabilidade do Poder Executivo para fins de consolidagdo, até o dia 15 de Fevereiro do exercicio
subsequente.

6.1.7.1 - O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos nesta norma pelos diversos setores e departamentos
deste Municipio, que fornecem informagdes a Contabilidade, necessarias para elaboracao dos Demonstrativos e
entrega dos relatorios obrigatorios conforme a legislacdo vigente, que vier a ocasionar dificuldade ou impedir o
cumprimento dos prazos legais pelo Departamento de Contabilidade, ser4 responsabilizado de forma
administrativa e civilmente da forma prevista na lei.

6.1.8 - Os Demonstrativos Contabeis deverdo ser assinados pelo Prefeito Municipal, Contador Responséavel e
Secretario de Fazenda.

6.1.9 - O Contador responsavel devera consolidar as Demonstra¢des Contabeis recebidas do Poder Legislativo e dos
6rgédos da Administracéo Indireta, e encaminhar a prestacdo de contas até o dia 15 de marco a Controladoria
Geral do Municipio para emitir parecer, e posteriormente providenciar seu envio ao Tribunal de Contas do
Estado até o dia 31 de marco.

6.1.10 - O Poder Executivo deverd encaminhar a Prestacdo de Contas Anual, através da alimentacdo do Sistema de
InformacBes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro - SICONFI para a Secretaria do Tesouro
Nacional, com copia, homologada pela Caixa Econdmica Federal até o dia 30 de abril do ano subseqliente.



6.1.11 - O Poder Executivo devera prestar contas ao Poder Legislativo de acordo com legislagéo vigente, até o dia 31
de marc¢o do exercicio financeiro subsequente.

6.1.12 - O Departamento de Contabilidade deverd manter em pastas organizadas, em arquivo préprio, toda
documentacdo de comprovacao de receita e despesa para fins de fiscalizacdo pela Controladoria Geral e
Tribunal de Contas do Estado.

6.1.13 - As demonstracdes contabeis serdo disponibilizadas para a sociedade das seguintes formas:
| - remessa aos 6rgdos de controle interno e externo,
Il - disponibilizacdo em meios eletrénicos de comunicagéo de acesso publico.

6.1.14 - No processo de consolidagdo de demonstracdes contabeis devem ser consideradas as relagdes de
dependéncia orcamentaria ou regimental entre as entidades do setor publico.

6.1.15 - Os ajustes e as eliminacdes decorrentes do processo de consolidacdo devem ser realizados em documentos
auxiliares, ndo originando nenhum tipo de lancamento na escrituracdo das entidades que formam a unidade
contabil.

6.1.16 - As demonstracdes contdbeis das entidades do setor publico, para fins de consolidagdo, devem ser
levantadas na mesma data.

6.1.17 - As demonstragbes contdbeis consolidadas devem ser complementadas por notas explicativas para

informacdes relevantes aquelas ndo suficientemente evidenciadas ou ndo constantes nas demonstracfes
contabeis.

7 - Considerac¢des Finais:
7.1 - Esta Instru¢cdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o
exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do Manual de Elabora¢do das Normas, bem como manter o
processo de melhoria continua.

7.2 - Esta norma de procedimento entrard em vigor na data de sua publicagdo.
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