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PORTARIA N° 464 / 2024

SCO - SISTEMA DE CONTABILIDADE -
SCO N° 01/2012 - VERSAO 03

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

Art. 1° - Ratifica a Instrucdo Normativa SCO n° 01/2012 -
versdo 03, conforme anexo I.

Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 10 de Setembro de 2024

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
BRAS ZAGOTTO

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serpPrO

Bras Zagotto
Presidente
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ANEXO I

INSTRUCAO NORMATIVA SCO n°. 01/2012
Versédo: 03

Aprovada em: 10 de Setembro de 2024
Aprovagdo: Portaria n° 464/2024

Unidade Responsavel: Diretoria Contéabil

I - FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos contédbeis abrangendo as
fases da despesa e receita.

II - ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da
Camara Municipal quando no exercicio de atividades
relacionadas a esta Instrucdo Normativa.

IIT - CONCEITOS

1.CONTABILIDADE PUBLICA

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

2 .PLANO DE CONTAS

E a estrutura bédsica da escrituracdo contdbil, formada por um
conjunto de contas previamente estabelecido, que permite obter
as informacdes necesséarias a elaboracéao de relatdérios
gerenciais e demonstracdes contébeis conforme as
caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a
padronizacdo de procedimentos contédbeis.

3.RECEITA

Sdo disponibilidades de recursos financeiros que ingressam
durante o exercicio orcamentdrio e constituem elemento novo
para o patrimbénio publico.
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4 DESPESA

E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos
para o funcionamento e manutencdo dos servigcos puUblicos
prestados a sociedade.

5. ORCAMENTO

Pode-se definir Orcamento Pablico como sendo uma lei
autorizativa, por meio da qual a Cémara Municipal consolida
seu programa de trabalho, expresso em termos monetarios,
priorizando as necessidades coletivas, além de compatibiliza-
las com os recursos previstos para o periodo, observados os
Principios da UNIDADE, da UNIVERSALIDADE, da ANUALIDADE e da
EXCLUSIVIDADE.

6 .BALANCO ORCAMENTARIO
Demonstrard as receitas e despesas previstas em confronto com
as realizadas.

7 .BALANCO FINANCEIRO

Demonstrara a receita e a despesa orcamentdrias bem como o0s
recebimentos e o0s pagamentos de natureza extra-orcamentaria,
conjugados com os saldos em espécie, provenientes do exercicio
anterior, e os que se transferem para o exercicio seguinte.

8 .BALANCO PATRIMONIAL

E a demonstracdo contdbil que evidencia, <qualitativa e
quantitativamente, a situacdo patrimonial da entidade publica,
por meio de contas representativas do patrimbébnio ptUblico, além
das contas de compensacéo.

9.CIDADES

Sistema Eletrbnico de Auditoria do Tribunal de Contas do ES,
onde sdo recebidas e analisadas as prestacdes de contas
mensais e anuais dos Orgdos Jurisdicionados.

10.LRF
Lei de Responsabilidade Fiscal 101/2000.
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11.SISTEMA INFORMATIZADO INTEGRADO

Sistema de informadtica para gerir o Sistema Contédbil da Cémara
Municipal integrado ao sistema da Prefeitura Municipal e
mantido pela mesma.

12 .ORDENADOR DE DESPESAS

E toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo
de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio
de recursos ou pela qual esta responda. Neste caso em
particular, o Ordenador de Despesas ¢é o Presidente em
exercicio da Cémara Municipal.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal 4.320/1964

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
Resolucdo 2016/NBC TSP ESTRUTURA CONCEITUAL
Portaria Conjunta STN/SOF n°® 4, de 2010

Lei Complementar 101/2000

Decreto Lei 200/67

Decreto Federal 10.540/2020

Portaria STN 448, de 13.09.02 e demais portarias
interministeriais da STN que tratam do assunto;
Lei Orgénica do Municipio;

Lei Federal 8.666/93 e Lei Federal 14.133/2021;
Instrucdo Normativa SCI 01/2012

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

Promover a divulgacdo da 1Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno,
para definir as rotinas de trabalho e o0os <respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expanséo;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e
supervisionar a aplicacdo da Instrucdo Normativa.
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2 .Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacgdes da unidade responsavel pela Instrucédo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizacdao;

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

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;
Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucgdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados
e informacdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno:
Prestar apoio técnico por —ocasido das atualizacdes da
Instrucdo Normativa, em especial no que tange a identificacéo
e a avaliacéo dos  pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, através de auditorias internas,
avaliacdes de eficdcia dos procedimentos de controle inerentes
ao SCO, propondo alteracdes a Instrucdo Normativa ©para
aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1. - DAS DISPOSIGCOES GERAIS
1.1 - DA ESCRITURACAO CONTABIL
1.1.1 - A Unidade de Contabilidade identifica, classifica e

efetua a escrituracdo contdbil, pelo método das partidas
dobradas, dos atos e fatos de gestdo, de maneira uniforme e
sistematizada, com base no Plano de Contas aplicado ao Setor
Publico.

1.1.2 - A Unidade de Contabilidade ¢é a responsavel pela

escrituracdo e controle dos mesmos para a elaboracdo das
demonstracdes contdbeis e relatdérios gerenciais.
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1.2 - DA RECEITA

1.2.1 - A Unidade de Contabilidade ¢é responsavel pela
classificacdo da receita efetuando seu lancamento de acordo
com a origem e em conformidade com o orgamento publico.

1.2.2 - A Unidade de Contabilidade ¢é responsavel pela
conciliacéo bancéria, trabalhando em conjunto com o)
Departamento Financeiro.

1.2.3 - Apds as conciliacdes, ¢é elaborado o balancete de
receita mensal.

1.3 - DA DESPESA
1.3.1 - A Unidade de Contabilidade contabiliza a despesa
empenhada, realizada, liquidada, paga, por meio de processos

administrativos.
1.3.2 - A Unidade de Contabilidade ¢é responsavel pela
conciliacéo bancéria, trabalhando em conjunto com o

departamento Financeiro.

1.3.3 - Apds as conciliacdes, ¢é elaborado o balancete da
despesa mensal.

1.4 - DA PRESTACAO DE CONTAS
1.4.1 - A Unidade de Contabilidade ¢é responsavel pela
elaboracdo das prestacgdes de contas.

1.4.2 - CIDADES - enviada mensalmente e anualmente ao TCE/ES
via arquivo magnético.

1.4.3 - LRF - enviada quadrimestralmente para os Orgéos
Fiscalizadores.

1.4.4 - SICONFI - enviada quadrimestralmente para os Orgéos
Fiscalizadores.

1.4.5 - DCTF - enviada mensalmente a Receita Federal.
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1.5 - DA DIVIDA FUNDADA E FLUTUANTE

1.5.1 - A Unidade de Contabilidade ¢é responsavel ©pelos
procedimentos para o registro e controle das dividas fundadas
e flutuantes por meio de documentos recebidos para os
lancamentos contédbeis, efetuando a conciliacdo do saldo da
divida.

1.6 — DAS DEMONSTRAC@ES CONTABEIS

1.6.1 - Elaboracdo dos Balancos Orcamentdrio, Financeiro e
Patrimonial, da Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais, de
Fluxo de Caixa, das Mutagdes do Patrimbnio Liquido e do

Resultado Econdémico, envolvendo toda a Unidade de
Contabilidade.
1.6.2 - A Unidade de Contabilidade encaminha aos Orgéos
Fiscalizadores.

VII - CONSIDERAC@ES FINAIS
1 - Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser
respeitados, sob pena de sancgbes legais cabiveis.

2 - Duvidas e/ou omissdes serdo dirimidas Jjuntamente a Unidade
de Contabilidade.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
publicacéo.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 10 de Setembro de 2024.

ASSINADO DIGITALMENTE ‘
RAFAEL MACEDO BATISTA

A conformidade com a assinatura pode ser verificada em:
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serPrO

RAFAEL MACEDO BATISTA
Diretor Contabil
Unidade Setorial Responsavel
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