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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N°002/2014, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014,

Dispoe sobre os procedimentos para geracgio e
consolidac¢ao dos demonstrativos contabeis.

Versao: 001,

Aprovacio em: 11/02/2014.

Ato de aprovacio: Decreto n”. 025/2014.
Unidade Responsivel: Setor de Contabilidade.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BARRA DE SAO
FRANCISCO-ES, no uso das atribui¢oes que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, da Lei
Organica do Municipio.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45
da Lei Organica do Municipio de Barra de Sio Francisco:

Considerando o disposto no artigo 6° da Lei Municipal n®. 495, de 23 de setembro de 2013, que
Dispde sobre a Estruturagdo da Unidade Central de Controle Interno nos termos do art. 31 da
Constitui¢ao Federal, art. 59 da Lei Complementar n®. 101/2000 e art. 45 da Lei Organica do
Municipio de Barra de Sao Francisco;

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicagdo da Lei n°. 496. de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco e da outras providéncias;

Considerando Lei n® 4.320/1964. Constituigio Federal de 1988, Lei Complementar n.°
101/2000, Lei Organica Municipal, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor
Puablico - CFC, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e Manual dos
Demonstrativos Fiscais — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Lei n° 8.159/1991 e
Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos:

Considerando que esta Instrugio Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
para geragdo e consolidagio dos demonstrativos contabeis, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicag@o dos recursos publicos. no ambito do Poder Executivo Municipal de
Barra de Sao Francisco.

RESOLVE:

ITULO L
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Das Disposi¢oes Iniciais

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda ao Setor de Contabilidade que observe os
procedimentos constantes nesta Instru¢do Normativa no desempenho das fungdes.

Art. 2° O Setor de Contabilidade tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a
langamento, controlando receita ¢ despesa, atualizar ¢ controlar o registro das dotagdes
consignadas no orgamento, bem como dos creditos abertos, elaborar, em época determinada em
Lei, o balango geral da municipalidade. consolidando com os balangos das autarquias, planejar
e elaborar anteprojetos de Leis Orgamentarias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizando
o controle e modificagdes or¢amentarias, controlar a execugdo orgcamentaria e
acompanhamento financeiro das Secretarias Municipais.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Administra¢do, Comissdo
Permanente de Licitagdo, o Setor de Contabilidade e Tesouraria do Municipio.

CAPITULO 11
Dos Conceitos

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes definigdes:

I - Contabilidade Publica: ¢ o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a selecionar,
registrar, resumir, interpretar ¢ divulgar os fatos que afetam as situagdes orgamentarias,
financeiras, patrimoniais e de compensagio das entidades de direito publico interno.

Il - Demonstragdo Contabil: técnica contabil que evidencia, em periodo determinado, as
informagdes sobre os resultados alcan¢ados e os aspectos de natureza orgamentaria,
econdmica, financeira e fisica do patrimonio de Orgdos do Setor Publico e suas mutagdes.

III - Consolidagdo das Demonstragdes Contabeis: processo que ocorre pela soma ou pela
agregagdo de saldos ou grupos de contas, excluidas as transagdes entre Entidades incluidas na
consolida¢do, formando uma Unidade Contabil Consolidada.

[V - Conta de Governo: demonstram a conduta do Prefeito no exercicio das fungdes politicas
de planejamento, organizagdo, diregio e controle das politicas publicas.

V - Conta de Gestdo: evidenciam os atos de administragdo e geréncia de recursos publicos
praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores dos
Orgdos Municipais.

CAPITULO 111
Das Responsabilidades

Art. 5° Sdo responsabilidades do Setor de Contabilidade:
| - promover a divulgagdo e implementagao desta Instrugio Normg dtendo-a atualizada;
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I1 - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observincia das instru¢des normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito:
I11 - promover discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a Controladoria Geral do
Municipio, visando constante aprimoramento das Instrugoes Normativas;
IV - manter a Instru¢gdo Normativa a disposigio de todos os servidores relacionados ao Sistema
de Contabilidade.

o]

Art. 6° Sdo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execugdo
or¢amentaria e extra-orgamentaria da despesa, sempre que solicitado.

II - elaborar check-list de controle;

I11 - avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO IV
Dos Procedimentos

Art. 7° As Demonstragdes Contabeis sio de cardter obrigatorio segundo a Lei 4.320/1964, e
deverdo ser elaboradas anualmente pelo Setor de Contabilidade:

I - Balango Patrimonial (BP):

[ - Balango Orgamentario (BO):

I1I - Balango Financeiro (BF);

IV - Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais (DVP):

V - Demonstragio dos Fluxos de Caixa (DFC):

VI - Demonstra¢do das Mutagdes do Patrimonio Liquido (DMPL);

VII - Demonstragdo do Resultado Economico (DRE).

§ 1° O Balango Patrimonial evidenciara qualitativa ¢ quantitativamente a situagdo patrimonial
dos Orgdos Municipais, por meio de contas do ativo e passivo financeiro, ativo e passivo
permanente, saldo patrimonial (patrimonio liquido) e contas de compensagéo:

I - os ativos devem ser classificados como circulante e ndo circulante quando satisfizerem a um
dos seguintes critérios, independentemente de autorizagdo orgamentaria:

a) estarem disponiveis para realizagdo imediata;

b) tiverem a expectativa de realizag@o até o término do exercicio seguinte.

II - os demais ativos devem ser classificados como permanente/ndo circulante, e compreendera
os bens, créditos e valores cuja mobilizagdo e aliena¢do dependam de autorizagao legislativa;
III - os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfizerem um
dos seguintes critérios, independentemente de autorizagdo or¢amentaria:

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

b) corresponderem a valores de terceiros ou retengdes em nome deles, quando os Orgdos
Municipais forem a fiel depositaria, independentemente do prazo de exigjbilidade.
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IV - os demais passivos devem ser classificados como permanente/ndo circulante, e
compreendera as provisdes, as dividas fundadas ¢ outras que dependam de autorizagio
legislativa para amortizag¢do ou resgate;
V - as contas do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de conversibilidade,
as contas do passivo em ordem decrescente de grau de exigibilidade:
VI - o patriménio liquido/saldo patrimonial — compreende os recursos proprios dos Orgaos
Municipais, dividindo-se em capital social. reservas de capital, ajustes de avaliagio
patrimonial, reservas de lucros, agdes em tesouraria ¢ resultados acumulados:
VII - nas contas de compensagdio serdo registrados os bens, valores, obrigagdes e situa¢des ndo
compreendidas nas demais contas e que. mediata ou indiretamente, possam vir a afetar o
patriménio dos Orgdos Municipais;
VIII - com o anexo ao Balango Patrimonial devera ser elaborado Demonstrativo do Superavit
Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio, sendo discriminado por fonte de
recursos (art. 8” ¢ 50° da Lei 101/2000):
IX - a avaliagdo dos elementos patrimoniais obedecera as normas seguintes:
a) os débitos e créditos, bem como os titulos de renda. pelo seu valor nominal feito a
conversdo, quando em moeda estrangeira, a taxa de cdmbio vigente na data do balango;
b) os bens moveis e imoveis, pelo valor de aquisi¢gdio ou pelo custo de produgdo ou de
construgao:
¢) os bens de almoxarifado, pelo pre¢o médio ponderado das compras.
d) os valores em espécie, assim como os débitos e créditos, quando em moeda estrangeira,
deverdo figurar ao lado das correspondentes importancias em moeda nacional;
e) as variagdes resultantes da conversio dos débitos, créditos e valores em espécie serdo
levadas a conta patrimonial;
f) poderdo ser feitas reavaliagdes dos bens moveis e imoveis;
g) os saldos devedores ou credores das contas retificadoras devem ser apresentados como
valores redutores das contas ou do grupo de contas que lhes deram origem;

§ 2° O Balango Orgamentario evidenciard as receitas e as despesas orgamentarias previstas em
confronto com as realizadas, demonstrando o resultado or¢amentario.

§ 3° A Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais evidenciara as alteragdes verificadas no
patrimonio, resultantes ou independentes da execug¢@o orgamentaria, e indicara o resultado
patrimonial do exercicio.

I - as Demonstragoes Contabeis consolidadas devem ser complementadas por notas
explicativas que contenham, pelo menos, as seguintes informagoes:

a) identificagdo e caracteristicas dos Orgaos Municipais incluidas na consolidagio;

b) procedimentos adotados na consolidagio:

¢) razdes pelas quais os componentes patrimoniais de uma ou mais Entidades do setor publico
ndo foram avaliados pelos mesmos critérios, quando for o caso;

d) natureza e montantes dos ajustes efetuados:

e) eventos subsequentes a data de encerramento do exercicio que
sobre as demonstragoes contabeis consolidadas.
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§ 4° O Setor de Contabilidade mantera registro de suas operagdes no Livro Diario e Livro
Razdo, devendo ser registradas todas as operagoes relativas as atividades dos Orgﬁos
Municipais, em ordem cronologica, com individualizagio, clareza e caracterizagdo do
documento respectivo, dia a dia, obedecendo as Normas Brasileiras de Contabilidade.
| - o Livro Diario e o Livro Razido deverdo ser encadernados em forma de livro, contendo
termo de abertura e de encerramento assinados pelo representante legal dos Orgdos Municipais
e por contabilista devidamente habilitado:
Il - o Livro Didrio e o Livro Razio deverao ser elaborados até o altimo dia do més subsequente
ao do més de referéncia e ficar a disposigdo dos usudrios e dos Orgdos de Controle, no Setor de
Contabilidade.

§ 5° Atendendo ao disposto na Lei 9.755/1998 e Instrugdo Normativa n® 28/1999 do TCU —
Tribunal de Contas da Unido, o Setor de Contabilidade devera elaborar de forma complementar
Balango Orgamentario, contendo, no minimo, as seguintes informagoes:

[ - exercicio de execu¢do do Orgamento;

I - montantes das Receitas previstas e realizadas no ano, e a diferenga entre ambas;

I1I - desdobradas por classificagido econdomica:

IV - montantes das Despesas Autorizadas ¢ Liquidadas no ano. e a diferen¢a entre ambas,
desdobradas por classificagdo econdomica:

V - superavit/déficit corrente apurado no exercicio:

VI - superavit/déficit de capital apurado no exercicio; e

VII - resultado or¢amentario do exercicio.

Art. 8° Visando a Consolidagdo das Demonstragdes Contdbeis (artigos 50° e 51° da Lei
101/2000), a escritura¢do contabil da Administra¢do Puablica Municipal observara as seguintes
normas:

| - a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que os recursos vinculados
a Orgdo, fundo ou despesa obrigatoria fiquem identificados e escriturados de forma
individualizada:

Il - a despesa e a assung¢do de compromisso serdo registradas segundo o regime de
competéncia, apurando-se, em cardter complementar, o resultado dos fluxos financeiros pelo
regime de caixa;

[1I - a execugdo orgamentaria da receita sera registrada pelo Regime de Caixa;

IV - a Classificagdo Or¢amentaria das Receitas e Despesas obedecerdo aos artigos 10 e 11 da
Lei 4.320/64 ¢ as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001. 448/2002 e alteragdes posteriores;

V - as operagoes de crédito, as inscrigdes em restos a pagar e as demais formas de
financiamento ou assungdo de compromissos junto a terceiros, deverdo ser escrituradas de
modo a evidenciar o montante ¢ a variagio da divida publica no periodo, detalhando, pelo
menos, a natureza e o tipo de credor;

§ 1° No processo de consolidagdo de Demonstragdes Contabeis devem ser consideradas as
relagdes de dependéncia entre Orgios Municipais do Setor Publico.

§ 2° As Demonstragdes consolidadas devem abranger as transagog
Unidades Contabeis iactuidas na consolidagao:

de todas as

-
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§ 3° Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolida¢do devem ser realizados
em documentos auxiliares. ndo originando nenhum tipo de langamento na escrituragdo dos
Orgdos Municipais que formam a Unidade Contabil.
§ 4° As Demonstragdes Contabeis dos Orgidos Municipais da Administragdo Municipal, para
fins de consolidagdo, deverdo ser levantadas na mesma data.
§ 5° As Demonstragdes Contdbeis consolidadas devem identificar os Orgdos Municipais
incluidas na consolidagdo.
§ 6° Fica estabelecido o limite maximo. o dia 15 de fevereiro de cada exercicio como prazo
final para os Orgdos Municipais: Camara Municipal, BSF-PREV, encaminharem suas
demonstragdes ao Setor de Contabilidade da Prefeitura para fins de consolidag@o.
§ 7° Para fins de consolidagdio nas contas nacionais, o Setor de Contabilidade enviara a
Prestagio de Contas Consolidada ao Poder Executivo Federal, até o dia 30 de abril de cada ano
(art. 51 LRF).

Art. 9° A Presta¢io de Contas Anual compreende os seguintes procedimentos:
§ 1° A Contabilidade da cada Orgdo Municipal elaborard anualmente prestagdo de contas.

§ 2° O processo de prestagdo de contas anual sera dividido em dois processos distintos: Contas
de Governo e Contas de Gestdo.

§ 3° O processo de Prestagdo de Contas de Governo sera elaborado de forma consolidada.

I - 0 processo de Prestagdo de Contas de Governo deve conter as seguintes informagoes:

a) cadastro dos responsaveis:

b) copia do relatorio conclusivo da omissio de transmissdo de Governo, quando for o caso;

¢) relatorio com informagdes acerca do montante dos recursos aplicados na execu¢do de cada
um dos programas incluidos no orgamento anual;

d) Balango Orgamentario (consolidado), conforme Anexo 12 da Lei n® 4.320/64:

e) Balan¢o Financeiro (consolidado). conforme Anexo 13 da Lei n® 4.320/64:

f) Balango Patrimonial (consolidado), conforme Anexo 14 da Lei n® 4.320/64:

g) demonstragio das Variagdes Patrimoniais (consolidada), conforme Anexo 15 da Lei n°
4.320/64;

h) anexos 1,6, 7. 8.9, 10. 11, 16 ¢ 17 da Lei n® 4.320/64 - consolidados:

i) demonstrativo analitico dos profissionais do magistério do ensino basico;

j) relagio dos restos a pagar da Salde, Educagdo e FUNDEB inscritos no exercicio,
discriminando os processados ¢ ndao processados, em ordem sequencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes,
valores, datas e beneficiarios:

k) relagdo dos restos a pagar da Saude, Educagdo e FUNDEB pagos no exercicio, em ordem
sequencial de nimero de empenhos/ano. discriminando a classificagdo funcional programatica,
as respectivas dotagoes, valores, datas e beneficiarios:

§ 4° O processo de prestagio de Contas de Gestdo sera elaborado ipdividygatmente, um para
Prefeitura, um para o Instituto de Previdéncia — BSF-PREV.
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a) cadastro dos responsaveis:
b) parecer técnico conclusivo emitido pela Controladoria Geral do Municipio sobre as contas;
¢) documento comprobatorio da publicagio dos balangos:
d) Balango Org¢amentario (individualizado), conforme Anexo 12 da Lei n® 4.320/64;
¢) Balango Financeiro (individualizado). conforme Anexo 13 da Lei n® 4.320/64;
f) Balango Patrimonial (individualizado). conforme Anexo 14 da Lei n° 4.320/64;
g) Demonstragio das Variagdes Patrimoniais (individualizada), conforme Anexo 15 da Lei n°
4.320/64;
h) anexos 1,6, 7.8.9, 10, 11, 16 ¢ 17 da Lei n°. 4.320/64 - individualizados;
i) relagdo dos restos a pagar inscritos no exercicio, discriminando processados e ndo
processados, em ordem sequencial de nimero de empenhos/ano, discriminando a classificagdo
funcional programatica, as respectivas dotagdes, valores, datas e beneficiarios:
j) relagdo dos restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial de nimero de
empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes,
valores, datas e beneficidarios;
k) relagdo dos restos a pagar cancelados no exercicio, em ordem sequencial de numero de
empenhos/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes,
valores, datas e beneficiarios:
1) justificativa dos cancelamentos dos restos a pagar;

§ 5° Os Demonstrativos Contabeis constantes dos Processos de Prestagdo de Contas devem
conter a identificagdo do Orgdao Municipal, identificagio e assinatura da autoridade
responsavel, do contabilista e. quando for o caso, do tesoureiro.

§ 6° A divulgagdo do Processo de Prestagdo de Contas é o ato de disponibiliza-las para a
sociedade e compreende, entre outras, as seguintes formas:

I - publicag@o dos anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 ¢ 17 da Lei 4.320/64;

II - remessa dos processos de Prestagdo de Contas de Governo e de Gestdo aos Orgdos de
Controle Interno e Externo:

[11 - disponibilizagao das Demonstragdes Contabeis (anexos 01. 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei
4.320/64) no mural Municipal com indicagdo de que os processos completos de Prestagdo de
Contas estardo disponiveis para consulta e apreciagdo da sociedade no Poder Legislativo e no
Orgdo Técnico responsavel por sua elaboragdo:

IV - disponibilizagdo das Demonstragdes Contabeis (anexos 01, 12, 13, 14, 15, 16 e 17 da Lei
4.320/64).

§ 7° O Contador encaminhard as demonstragdes contabeis e processos de Prestagdo de Contas
para divulgagdo, obedecendo aos seguintes prazos:

[ - BSF- PREV:

a) remessa a Controladoria Geral do Municipio para elaboragio do Parecer Técnico
Conclusivo: 10 de margo de cada ano:

b) remessa ao Tribunal de Contas do Estado: 31 de margo de cada ano.
Il - Prefeitura de Barra de Sdo Francisco:

e
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a) remessa a Controladoria Geral do Municipio para elaboragio do Parecer Técnico
Conclusivo: 10 de margo de cada ano:
b) remessa ao Tribunal de Contas do Estado: 31 de margo de cada ano

§ 8° O Setor de Contabilidade devera arquivar juntamente com o processo de Prestagdo de
Contas os comprovantes de divulgagdo, sendo eles:

I - exemplar da publicagio:

Il - copia dos oficios de encaminhamento dos processos de Prestagio de Contas de Governo e
de Gestdo aos Orgdos de Controle Interno e Externo:

I11 - declaragdo do Contador de que houve a disponibilizagdo das Demonstragdes Contabeis no
mural da Prefeitura com indicagdo de que os Processos completos estariam disponiveis para
consulta e aprecia¢do da sociedade no Poder Legislativo e no Orgdo Técnico responsavel por
sua elaboragdo, contendo a data de sua afixagio e o periodo de sua disponibilizagdo.

Art. 10 A Contabilidade de cada Orgdo Municipal elaborara até o dia 30 (trinta) do més
subsequente ao do més de referéncia. balancete mensal contendo as seguintes informagdes
contabeis:

| - balancete financeiro. conforme modelo do Balango Financeiro - Anexo 13 da Lei n°
4.320/64:

II - balancete de verificagio do sistema financeiro;

[11 - balancete or¢amentario, conforme modelo do Balango Or¢amentario — Anexo 12 da Lei n°
4.320/64;

[V - balancete de verificag@o do sistema orgamentario:

V - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos repasses recebidos;

VI - comparativo da receita prevista com a arrecadada, conforme Anexo 10 da Lei n® 4.320/64;
VII - comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme Anexo 11 da Lei n°
4.320/64;

VIII - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas as receitas e despesas extra-
orgamentarias;

IX - relagdo das despesas empenhadas. liquidadas, pagas e a pagar no més, em ordem
sequencial de nimero de empenho. discriminando a classifica¢do funcional programatica, as
respectivas dotagdes, os valores, as datas ¢ os beneficidrios:

X - relagdio analitica dos empenhos anulados no exercicio, em ordem sequencial de nimero de
empenhos, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagdes,
valores, datas, beneficiarios:

XI - justificativa da anulag¢do dos empenhos:

XII - relagdo dos restos a pagar pagos no més, em ordem sequencial de numero de
empenho/ano, discriminando a classificagdo funcional programatica, as respectivas dotagoes,
os valores, as datas e os beneficidrios:

XIII - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas aos adiantamentos concedidos;
XIV - demonstrativo analitico dos repasses concedidos:

XV - no balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — relatg
apresentados, acompanhado-dacopia da decisio ju

XVI - relatorio dos precatorios- :
Pdl-\r\
— \\
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Art. 11 A Comissdo Permanente de Licitagao enviara ao Setor de Contabilidade. até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.

| - relatério das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatorios abertos:

II - relatério das ocorréncias mensais relativas aos procedimentos licitatérios homologados.

Art. 12 O Setor de Convénios ¢ Contratos enviara ao Setor de Contabilidade, até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.

| - relatério das ocorréncias mensais relativas a convénios;

II - relatorio das ocorréncias mensais relativas a alteragdes de convénios;

III - relatério das ocorréncias mensais relativas a transferéncias de convénios — recebidas e
concedidas;

IV - relatério das ocorréncias mensais relativas a contratos e instrumentos congéneres;

V - relatorio das ocorréncias mensais relativas a alteragdes contratuais.

Art. 13 A Secretaria Municipal de Administra¢io enviara até o dia 15 (quinze) do més
subsequente ao do més de referéncia ao Setor de Contabilidade os seguintes relatérios para que
sejam juntados ao processo do balancete mensal.

[ - resumo geral da folha de pagamento:

I - resumo geral da folha de pagamento FUNDERB:

III - no balancete do més de janeciro ¢ quando houver alteragdo - copia da Lei do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios;

IV - no balancete do més de janeiro ¢ quando houver alteragdo — copia da Lei de Planos de
Cargos, Carreiras e Salarios do Magistério:

V - no balancete do més em que ocorrer: copia das leis que concedam reajuste aos servidores
municipais.

Art. 14 A Superintendéncia de Patrimonio enviara ao Setor de Contabilidade. até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.

[ - demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis adquirido;

I - demonstrativo das ocorréncias mensais relativas a bens moveis e imoveis baixado.

Art. 15 A Secretaria Municipal de Administragdo enviara ao Setor de Contabilidade, até o dia
15 (quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.

[ - no balancete do més de janeiro e quando houver alterag@o: copia da legislagdo que autoriza
o pagamento de adiantamentos:

I1 - no balancete do més de janeiro e quando houver alteragdo: copia da leg A0 que autoriza
o pagamento de didrias. ( /
= : ? ‘ )
: )




p o
| L2 If

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

Art. 16 A Secretaria Municipal da Fazenda enviara ao Setor de Contabilidade, até o dia 15
(quinze) do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam
juntados ao processo do balancete mensal.
| - no balancete do més de janeiro ou quando ocorrer — demonstrativo analitico do cadastro de
beneficiarios de beneficios fiscais;
II - demonstrativo analitico das ocorréncias mensais relativas a beneficios fiscais concedidos.

Art. 17 A Secretaria de Administragdo enviard ao Setor de Contabilidade, até o dia 15 (quinze)
do més subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam juntados ao
processo do balancete mensal.

I - exemplar de todo e qualquer ato de abertura de créditos adicionais ou de remanejamento;

I1 - exemplar das leis autorizativas dos créditos adicionais (exceto se a autorizagdio constar da
lei orgamentaria).

Art. 18 A Tesouraria enviara ao Setor de Contabilidade, até¢ o dia 15 (quinze) do més
subsequente ao do més de referéncia os seguintes relatorios para que sejam juntados ao
processo do balancete mensal.

| - extratos bancérios acompanhado das respectivas conciliagdes bancdrias nesta ordem;

11 - demonstrativo analitico de contas bancarias.

Art. 19 Arquivamento sera da seguinte forma:

| - a contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no minimo, até 05 (cinco)
anos apos o julgamento das contas. conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de
Arquivos Publicos.

[T - caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar arquivados até a
resolugdo da pendéncia.

CAPITULO V
Das Consideracoes Finais

Art. 20 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos
de controle. aferira a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da
Estrutura Organizacional.

Pardgrafo unico. Tendo em vista as constantes modificagoes na legislagio que rege a
Administrag¢do Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto € suas
alteragdes.

Art. 21 Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as, determinagdes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O § ar publico que
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Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéngia a partir da sua publicagéo.
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