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INSTRUCAO NORMATIVA SCO 001/2009

Versao: 03

Aprovacido em: 07/12/2021

Ato de aprovacao: Portaria N° 166/2021

Sistema Administrativo: Sistema de Contabilidade - SCO

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo e Finangas — SAF

“Dispoe Sobre as Normas e Procedimentos a Serem
Observados na Geracdo e Consolidacio dos
Demonstrativos Contabeis no Ambito da Cimara
Municipal.”

TITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece as normas e procedimentos a serem observados
na geracdo e consolidacdo dos demonstrativos contabeis obrigatorios no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

TITULO II
ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a Secretaria de Administracdo e Finangas - SAF, enquanto unidade
responsavel e a Contabilidade como unidade executora dos servigos contabeis.

TITULO III
CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — demonstragdes Contabeis: S3do a representacdo estruturada da situagdo patrimonial,
financeira e do desempenho da entidade, em periodo determinado, com a finalidade de
proporcionar informagao sobre a situagdo patrimonial, o desempenho e os fluxos de caixa, de
acordo com as Normas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

IT — ativo: Compreende os direitos e os bens tangiveis e intangiveis adquiridos, formados,
produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelo ente publico, que represente um fluxo de
beneficios, presente ou futuro;
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IIT — passivo: E uma obrigacao, derivada de evento passado, assumida ou mantidas na
condi¢do de fiel depositario, bem como as contingéncias e as provisoes, cuja extingao
deva resultar na saida de recursos da entidade;

IV - patriménio Liquido: Representa a diferenca monetaria entre o Ativo e o Passivo;
V — contas de compensagdo: Compreende os atos que possam vir a afetar o patrimonio;

VI — circulante: Conjunto de bens e direitos realizaveis e obrigagdes exigiveis até o término
do exercicio seguinte;

VII - ndo Circulante: O Conjunto de bens e direitos realizaveis e obrigacdes exigiveis apds o
término do exercicio seguinte;

VIII - contas de Gestao: Evidenciam os atos de administragdo e geréncia de recursos publicos
praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores dos
6rgdos e entidades municipais.

TIiTULO IV
BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instru¢do Normativa tem como base legal a lei n® 4.320/1964, Constitui¢ao
Federal de 1988, Lei Complementar n° 101/2000, Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico (NBC TSP) — CFC, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP), Portaria N° 438/2012 — STN, Resolu¢do Normativa TCE/MT n°® 16/2008 e
alteragcdes e seu Anexo intitulado Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao
TCE/MT, Resolugdo Normativa TCE/MT n°® 3/2020, Resolugdo Normativa TCE/MT n°
16/2012, Resolugao Normativa TCE/MT 6/2008 e 6/2011 e Lei Municipal 1.706, de 03 de
julho de 2012.

TITULOV
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria de Administragdo e Finangas:
I - promover a divulga¢do e implantagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

II - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢des normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito;
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IIT - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCI, visando constante
aprimoramento das instrugdes normativas;

IV - manter a Instru¢ao Normativa a disposi¢ao de todos os servidores relacionados ao Sistema
de Contabilidade.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Contabilidade:

I - atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagao;

IT - alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

III - cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informagoes.

Art. 7°. Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno - UCI:

I - prestar apoio técnico por ocasido da elaboragdo e atualizacdo da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Contabilidade — SCO, propondo alteragcdes na Instru¢do Normativa
para aprimoramento dos controles.

TITULO VI
PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
Das Demonstra¢oes Contabeis

Art. 8°. As demonstragdes contabeis das entidades publicas definidas pela Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — CASP que deverao ser elaboradas anualmente pela contabilidade

Sao:

I - balango Orgamentario — Anexo 12;
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IT - balango Financeiro — Anexo 13;

III - balango Patrimonial — Anexo 14;

IV - demonstragdo das Variagdes Patrimoniais — Anexo 15;

V — demonstrag¢do dos Fluxos de Caixa — Anexo 18;

VI - demonstra¢ao das Mutacdes do Patriménio Liquido — Anexo 19.

Art. 9°. O Balango Or¢camentéario demonstrara as receitas detalhadas por categoria economica
e origem, especificando a previsdo inicial, a previsao atualizada para o exercicio, a receita
realizada e o saldo, que corresponde ao excesso ou insuficiéncia de arrecadacdo. Demonstrara,
também, as despesas por categoria econdmica e grupo de natureza da despesa, discriminando
a dotacgdo inicial, a dotagdo atualizada para o exercicio, as despesas empenhadas, as despesas
liquidadas, as despesas pagas e o saldo da dotagao.

§1°. O Balango Orgamentario € composto por:

I - quadro Principal;

II - quadro da Execugdo dos Restos a Pagar Nao Processados;
IIT - quadro da Execucao dos Restos a Pagar Processados.

§2°. O quadro principal apresentara as receitas e despesas previstas em confronto com as
realizadas. As receitas e despesas serdo apresentadas conforme a classificacdo por natureza.
No caso da despesa, a classificagdo funcional também sera utilizada complementarmente a
classificacdo por natureza.

§3°. No Quadro da Execug¢do dos Restos a Pagar Nao Processados deverdo ser informados os
restos a pagar nao processados inscritos até o exercicio anterior € suas respectivas fases de
execucdo. Os restos a pagar inscritos na condicdo de ndo processados que tenham sido
liquidados em exercicio anterior ao de referéncia deverdo compor o Quadro da Execucao de
Restos a Pagar Processados.

§4°. No Quadro da Execucdo dos Restos a Pagar Processados deverdo ser informados os
restos a pagar processados inscritos até o exercicio anterior nas respectivas fases de
execucdo. Deverdo ser informados, também, os restos a pagar inscritos na condi¢cdo de ndo
processados que tenham sido liquidados em exercicio anterior. O ente deverd ao final do
exercicio transferir os saldos de restos a pagar ndo processados liquidados para restos a pagar
processados.
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Art. 10. O Balanco Financeiro é composto por um unico quadro que evidencia a
movimentacao financeira das entidades do setor ptiblico, demonstrando:

I - areceita orcamentaria realizada e a despesa orgamentaria executada, por fonte / destinagao
de recurso, discriminando as ordinarias ¢ as vinculadas;

I - os recebimentos e 0s pagamentos extraorgamentarios;

III - as transferéncias financeiras recebidas e concedidas, decorrentes ou independentes da
execug¢do orgamentaria, destacando os aportes de recursos para o RPPS;

IV - 0 saldo em espécie do exercicio anterior € para o exercicio seguinte.

Art. 11. O Balango Patrimonial ¢ a demonstracdo contabil que evidencia, qualitativa e
quantitativamente, a situa¢do patrimonial por meio de contas representativas do patrimonio
publico, bem como os atos potenciais, que sdo registradas em contas de compensacao

(natureza de informagao de controle).

§1°. Para atender os novos padrdes da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (CASP) e
Portaria STN n°® 438/2012, atualmente o Balango Patrimonial é composto por:

I — quadro Principal;

II — quadro dos Ativos e Passivos Financeiros e Permanentes;
IIT — quadro da Contas de Compensagao (controle);

IV — quadro do Superavit / Déficit Financeiro.

§2°. O Quadro Principal do Balango Patrimonial compreende o Ativo, o Passivo e o
Patriménio Liquido.

§3°. O Ativo que compreende as disponibilidades, os direitos e os bens tangiveis e
intangiveis, deve ser classificado como circulante quando satisfizer a qualquer dos seguintes

critérios:

I - espera-se que esse ativo seja realizado, ou pretende-se que seja mantido com o propodsito de
ser vendido ou consumido no decurso normal do ciclo operacional da entidade;

II - o ativo esta mantido essencialmente com o proposito de ser negociado;

III - espera-se que o ativo seja realizado até doze meses apds a data das demonstragdes
contabeis;
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IV - o ativo seja caixa ou equivalente de caixa, a menos que sua troca ou uso para pagamento
de passivo se encontre vedada durante, pelo menos, doze meses apds a data das
demonstragdes contabeis.

§4°. Todos demais ativos devem ser classificados como nao circulantes.

§5°. O Passivo que compreende as obrigagdes assumidas ou mantidas na condi¢do de fiel
depositario, bem como as contingéncias e as provisoes, deve ser classificado como circulante
quando satisfizer um dos seguintes critérios:

I - espera-se que o passivo seja pago durante o ciclo operacional normal da entidade;

IT - o passivo esta mantido essencialmente para a finalidade de ser negociado;

III - o passivo deve ser pago no periodo de até doze meses apos a data das demonstracdes
contabeis;

IV - a entidade ndo tem direito incondicional de diferir a liquida¢ao do passivo durante, pelo
menos, doze meses apds a data do balango.

§6°. Todos os outros passivos devem ser classificados como nao circulantes.

§7°. No Patrimdnio Liquido que representa a diferenga entre o ativo e o passivo (saldo
patrimonial), devem ser evidenciados:

I — o resultado do exercicio em curso;
II — os resultados acumulados;

IIT — o capital social;

IV — a reserva de capital;

V — os ajustes de avaliagdo patrimonial;
VI — reservas de lucros;

VII — (-) agdes / cotas em tesouraria.

§8°. As contas do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de
conversibilidade e as contas do passivo em ordem decrescente de grau de exigibilidade.

§9°. O Quadro dos Ativos e Passivos Financeiros e Permanentes apresenta os ativos e
passivos financeiros e permanentes, de acordo com o disposto no art. 105 da Lei n°

Avenida das Figueiras, 1835, Setor comercial Sinop-MT, CEP 78550-148 - Cx. Postal 630
Fone/Fax (66) 3517-2800 | www.sinop.mt.leg.br



AMARA MUNICIPAL DE SINOP
ESTADO DE MATO GROSSO

4.320/1964 e serdo apresentados pelos seus valores totais, sendo facultado o detalhamento em
notas explicativas.

§10. O Quadro da Contas de Compensacdo (controle) apresenta o superavit / déficit
financeiro, apurado conforme o § 2° do art. 43 da Lei n° 4.320/1964, demonstrando os Atos
Potenciais Ativos e Passivos.

§11. O Quadro do Superavit / Déficit Financeiro apresenta o superavit / déficit financeiro,
apurado conforme o § 2° do art. 43 da Lei n° 4.320/1964, sendo o superavit a diferenca
positiva entre o ativo e o passivo financeiro e déficit a diferenga negativa entre o ativo € o
passivo financeiro.

§12. O Balango Patrimonial deverd ser acompanhado de notas explicativas em funcdo da
dimensdo, da natureza e funcdo dos valores envolvidos nos ativos e passivos,
compreendendo:

I - créditos a Curto Prazo e a Longo Prazo;

II - imobilizado;

III — intangivel;

IV - obrigacdes Trabalhistas, Previdencidrias e Assistenciais a Curto Prazo e a Longo Prazo;

V - provisdes a Curto Prazo e a Longo Prazo, segregando as provisdes para beneficios a
empregados dos demais itens;

VI - componentes do patrimonio liquido, segregando o capital integralizado, resultados
acumulados e quaisquer reservas;

VII - demais elementos patrimoniais, quando relevantes;

VIII - as politicas contdbeis relevantes que tenham reflexos no patrimonio, bem como as
politicas de depreciagdo, amortizacao e exaustao.

§13. Os critérios e procedimentos para avaliagdo € a mensuragdo de ativos e passivos
integrantes do patrimdnio do setor publico estio definidos na NBC TSP 16.10 — Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — Avaliacdo e Mensuragao de Ativos
e Passivos em entidades do setor publico.

§14. A NBC TSP — Estrutura Conceitual ndo propde uma unica base de mensuragdo (ou a
combinacao de bases de mensuragdo) para todas as transagdes, eventos e condi¢cdes. Ao inves
disso, apresenta bases de mensuracdo para ativos e passivos que fornecem informagdes sobre
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o custo de servicos prestados, a capacidade operacional e a capacidade financeira da entidade,
além da extensdo na qual fornecem informacao que satisfaga as caracteristicas qualitativas.

Art. 12. A Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais (DVP) evidenciard as alteragdes
verificadas no patrimodnio, resultantes ou independentes da execucdo orcamentdria, e indicara
o resultado patrimonial do exercicio.

§1°. O resultado patrimonial do periodo ¢ apurado na DVP pelo confronto entre as variagdes
patrimoniais quantitativas aumentativas e diminutivas. O valor apurado passa a compor o
saldo patrimonial do Balango Patrimonial (BP) do exercicio.

§2°. As variagdes quantitativas sdo decorrentes de transagdes no setor publico que aumentam
ou diminuem o patrimoénio liquido.

§3°. As variacdes qualitativas sdo decorrentes de transacdes no setor publico que alteram a
composi¢ao dos elementos patrimoniais sem afetar o patrimonio liquido.

§4°. Para fins de apresentacdo na Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais, as variagdes
devem ser agrupadas em ativas e passivas com a seguinte discriminacao:

I - variacOGes orcamentarias por natureza da despesa;

IT - mutacdes e variacOes independentes da execucdo or¢amentaria em grau de detalhamento
compativel com a estrutura do Plano de Contas.

§5°. O resultado patrimonial do periodo ¢ apurado pelo confronto entre as variagdes
patrimoniais ativas e passivas.

Art. 13. A Demonstracao dos Fluxos de Caixa (DFC) apresenta as entradas e saidas de caixa e
as classifica em fluxos operacional, de investimento e de financiamento, elaborado com base
na NBC TSP 12 e identificara:

I - as fontes de geragdo dos fluxos de entrada de caixa;

IT - os itens de consumo de caixa durante o periodo das demonstragdes contabeis;

IIT - o saldo do caixa na data das demonstragoes contabeis.

§1°. A informacdo dos fluxos de caixa permite aos usudrios avaliar como a entidade do setor
publico obteve recursos para financiar suas atividades e a maneira como o0s recursos de caixa
foram utilizados. Tais informagdes sdo tteis para fornecer aos usudrios das demonstracées

contabeis informacg0es para prestacdo de contas e responsabilizacdo (accountability) e tomada
de decisao.
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§2°. O fluxo de caixa das operagdes compreende os ingressos, inclusive decorrentes de
receitas originarias e derivadas, e os desembolsos relacionados com a agdo publica e os
demais fluxos que ndo se qualificam como de investimento ou financiamento.

§3°. O fluxo de caixa dos investimentos inclui os recursos relacionados a aquisi¢do e a
alienacdo de ativo ndo circulante, bem como recebimentos em dinheiro por liquidacdo de
adiantamentos ou amortizacdo de empréstimos concedidos e outras operacdes da mesma

natureza.

§4°. O fluxo de caixa dos financiamentos inclui os recursos relacionados a captacao e a
amortizacdo de empréstimos e financiamentos.

§5°. A Demonstragdo dos Fluxos de Caixa (DFC) ¢ composta por:

I - quadro Principal;

II - quadro de Transferéncias Recebidas e Concedidas;

III - quadro de Desembolsos de Pessoal e Demais Despesas por Fungao;

IV - quadro de Juros e Encargos da Divida.

§6°. A Demonstracio dos Fluxos de Caixa (DFC) devera ser acompanhada de notas
explicativas quando os itens que compoem os fluxos de caixa forem relevantes, como os
valores significativos de saldos de caixa e equivalentes de caixa que ndo estejam disponiveis

para uso pela entidade econdmica por restrigdes legais, além dos depodsitos de terceiros.

Art. 14. A Demonstracdo das Mutacdes no Patrimdnio Liquido (DMPL) demonstrara a
evolucdo (aumento ou reducgdo) do patriménio liquido da entidade durante um periodo.

Paragrafo unico. Dentre os itens que devem ser demonstrados na Demonstracao das Mutagdes
no Patrimdnio Liquido estdo:

I - o resultado do periodo;

Il - cada item de receita e de despesa do periodo que seja reconhecido diretamente no
patriménio liquido em virtude de norma especifica (Ex.: aumento ou redu¢do por reavaliacao
e ganhos, quando utilizada a reserva de reavaliacdo, ou perdas decorrentes de ajustes
especificos de conversao para moeda estrangeira);

III - os ajustes de exercicios anteriores;

IV - a destinagdo do resultado, como por exemplo, constituicdo de reservas e a distribuicao de
e Dividendos;
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V - as transagdes de capital com os proprietarios como, por exemplo: o aumento de capital, a
aquisicao ou venda de acdes em tesouraria, os juros sobre capital proprio e as distribuicoes
aos proprietarios;

VI - para cada item do patrimonio liquido divulgado, os efeitos das alteragcdes nas politicas
contabeis e da correcao de erros.

Art. 15. As Notas Explicativas sdo informagdes adicionais as apresentadas nos quadros das
Demonstracdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico (DCASP) e sdo consideradas parte
integrante das demonstragoes.

§1°. Seu objetivo ¢ facilitar a compreensao das demonstragdes contdbeis a seus diversos
usuarios, portanto, devem ser claras, sintéticas e objetivas.

§2°. Englobam informac¢des de qualquer natureza exigidas pela lei, pelas normas contdbeis e
outras informacdes relevantes nao suficientemente evidenciadas ou que nao constam nas
demonstragdes, dentre elas:

I - declaragdo de conformidade com a legislagio e com as normas de contabilidade
aplicaveis;

II - bases de mensuragdo utilizadas, por exemplo: custo historico, valor realizavel liquido,
valor justo ou valor recuperavel,

IIT - novas normas e politicas contabeis alteradas;
IV - passivos contingentes € compromissos contratuais nao reconhecidos;
V - ajustes decorrentes de omissdes e erros de registro.

Art. 16. A contabilidade mantera registro de suas operacdes no Livro Diario e Livro Razao
que devem ficar a disposi¢cdo dos usuarios e dos 6rgaos de controle, identificados e assinados
pelo contador.

Paragrafo inico. Nos Livros Diario e Razdo devem ser registradas todas as operacdes que
afetam ou possam vir a afetar a situacao patrimonial, evidenciando a data da ocorréncia da
transagdo, a conta debitada, a conta creditada, o historico da transagdo com informacgoes
suficientes que permitam a caracterizacdo do documento respectivo, em ordem cronoldgica,
obedecendo as normas brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico.

Art. 17. As demonstragdes contabeis devem conter a identificagdo da entidade, a identificacao
e assinatura da autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do tesoureiro.
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Art. 18. As informacgdes relativas as demonstracdes contabeis deverdo ser registradas
tempestivamente no Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas — TCE/MT.

Art. 19. As demonstracdes contabeis anuais deverdo ser encaminhadas a contabilidade da
Prefeitura Municipal até o dia 31 de janeiro para fins de consolidagdo, conforme decreto
194/2009 que aprovou a Instru¢do Normativa 039/2009 da Prefeitura Municipal de Sinop.

CAPITULO IT
Do Registro Contabil

Art. 20. Visando a uniformizacdo dos registros contdbeis a Camara Municipal de Sinop
observara os seguintes procedimentos:

I - a escrituragdo das operagdes financeiras e patrimoniais se dard pelo método das partidas
dobradas;

IT - a disponibilidade de caixa constard de registro proprio, de modo que os recursos
vinculados a 6rgdo, fundo ou despesa obrigatoria fiquem identificados e escriturados de forma
individualizada;

IIT - a despesa e a assuncdo de compromisso serdo registradas segundo o regime de
competéncia, apurando-se, em carater complementar, o resultado dos fluxos financeiros pelo
regime de caixa;

IV - a execu¢do orcamentaria da receita serd registrada pelo regime de caixa;

V - a classificagdo orgamentéria das receitas e despesas obedecerd aos artigos 10 e 11 da Lei
4.320/64 ¢ as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e suas alteragoes.

CAPITULO III
Do Sistema Aplic

Art. 21. O Chefe do Poder Legislativo designara no minimo 01 (um) servidor efetivo para
centralizar, em nivel operacional, o relacionamento com o TCE/MT e responder pela
coordenagao das atividades relacionadas ao Sistema APLIC — Auditoria Publica
Informatizada de Contas no ambito da Camara Municipal.

Art. 22. Os documentos enviados ao TCE/MT através do Sistema APLIC serdao organizados
pela Contabilidade, em processo especifico, € mantidos a disposi¢do das equipes de auditoria
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durante a fiscalizagdo in loco, devendo ser remetidos fisicamente ao Tribunal, somente
quando requisitado pelo Conselheiro Relator.

Pardgrafo unico. A Contabilidade devera manter toda a documentacdo a disposi¢ao do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados da
data da decisdo definitiva do Tribunal sobre os atos administrativos, financeiros,
orcamentarios e contabeis a que se referem.

Art. 23. As informacgdes e os documentos que, obrigatoriamente, devem ser enviados em meio
eletronico, via internet, os prazos e as responsabilidades sdo estabelecidos pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT por meio de Resolugdes Normativas.

CAPITULO IV
Do Malote Digital

Art. 24. O recebimento e remessa de correspondéncias oficiais entre o Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso e a Camara Municipal de Sinop serd realizado por meio eletronico
através do Sistema Malote Digital.

Pardgrafo unico. Os documentos transmitidos serdo, obrigatoriamente, no formato PDF
(Portable Format Document).

Art. 25. Para utilizagdo do Malote Digital o Chefe do Poder Legislativo designara e
credenciara junto ao TCE/MT, servidor efetivo como usuario do Sistema Malote Digital.

§1°. A solicitagao de credenciamento de usuarios, bem como o descredenciamento, devera ser
encaminhada pelo Chefe do Poder Legislativo a Secretaria de Tecnologia da Informagao do
TCE/MT, mediante preenchimento do formulario constante do Anexo I da Resolucao
Normativa n° 16/2012 do TCE/MT.

§2°. Sempre que houver nomeagdo, designacdo, promog¢do, remog¢do, permuta ou
aposentadoria de servidor credenciado, os responsaveis supramencionados deverao comunicar
tal fato a Secretaria de Tecnologia da Informag¢ao do TCE/MT.

Art. 26. O usuério credenciado sera responsavel pelo recebimento e remessa de documentos
oficiais ao TCE/MT, através do Sistema Malote Digital que deverao ser lidas, pelo usudario
credenciado, diariamente,

CAPITULO V
Do Sistema Geo-Obras
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Art. 27. A prestagdo de informagdes sobre obras e servicos de engenharia do Poder
Legislativo Municipal ao Tribunal de Contas do Estado devera ocorrer via internet, através do
Sistema GEO-OBRAS.

Paragrafo nico. As informagdes serdo detalhadas no layout das tabelas do referido Sistema,
de acordo com as normas expedidas pelo TCE/MT.

Art. 28. Para utilizagao do Sistema GEO-OBRAS o Chefe do Poder Legislativo designara
servidor efetivo para centralizar, em nivel operacional, o relacionamento com o TCE e
responder pela coordenagdo das atividades relacionadas ao Sistema GEO-OBRAS no ambito
do Poder Legislativo.

Paragrafo tnico. A identificacdo do servidor a que se refere o caput deverd ser informada no
Sistema GEO-OBRAS, contendo nome, matricula, cargo, RG, CPF, endereco, telefone e e-
mail.

CAPITULO VI
Dos Balancetes Mensais

Art. 29. As informagdes mensais subsidiarias devem estar organizadas, em processo
especifico e mantido da unidade gestora devendo ser remetido ao Tribunal de Contas somente
quando requisitado pelo Conselheiro Relator e deixadas a disposi¢ao das equipes de auditoria
durante a fiscalizagdo “in loco”, com os documentos previstos no Manual de Orientagdo para
Remessa de Documentos a0 TCEMT — Manual de Triagem.

§1°. Os demonstrativos constantes dos Balancetes Mensais devem conter a identificacdo da
entidade publica, identificacdo e assinatura da autoridade responsavel, do contabilista e,
quando for o caso, do responsavel pelas demais informacdes.

§2°. Uma copia do Balance Mensal serd encaminhado a Prefeitura Municipal até o dia 15 do
més subsequente ao do fechamento.

CAPITULO VII
Das Contas Anuais de Gestao

Art. 30. As Contas Anuais ou Balango Geral devem ser elaborados em conformidade com as
Normas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e orientagcdes contidas no Manual de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e demais legislagdes vigentes.
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§1°. Conforme Resolucdo Normativa 16/2008 TCE/MT e suas atualizacdes, as informagdes
contabeis referentes as Contas de Gestdo deverdo ser encaminhadas via sistema APLIC com o
envio da carga do més de dezembro.

§2°. As contas anuais de gestdo deverdo ser publicadas no Didrio Oficial de Contas do
Tribunal de Contas de Mato Grosso (DOC/TCE-MT), ficar a disposi¢ao da sociedade durante
sessenta dias a partir de 15 de fevereiro e disponibilizadas no Portal da Transparéncia do site
da Camara Municipal de Sinop.

§3°. Os documentos que deverao fazer parte da prestagdo de contas de gestao sdo os definidos
no Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCEMT — Manual de Triagem,
disponivel no sitio do TCE-MT, aba Pesquisas e Servigos — Triagem de Documentos.

CAPITULO VIII
Da Publicidade

Art. 31. Em atendimento ao art. 30, inciso III e art. 37 da Constituicao Federal, o setor de
contabilidade dara publicidade aos Balancetes Mensais no Didrio Oficial de Contas do
Tribunal de Contas de Mato Grosso (DOC/TCE-MT) até o dia 30 (trinta) do més subsequente
ao do més de referéncia, podendo a publicagdo ser de forma resumida (Anexo 13 — Balancete
Financeiro).

§1° Até o dia 30 (trinta) do més subsequente ao do més de referéncia, a contabilidade
disponibilizard o Balancete Financeiro — Anexo 13 a sociedade no Portal da Transparéncia do

site da Camara Municipal de Sinop-MT (www.sinop.mt.leg.br).

§2°. A divulgacao das demonstracdes contdbeis e de suas versdes simplificadas € o ato de
disponibilizé-las para a sociedade e compreende, entre outras, as seguintes formas:

I - publicacdo na imprensa oficial em qualquer das suas modalidades;
IT - remessa aos 6rgaos de controle interno e externo;

IIT - a disponibilizacdao das Demonstracoes Contabeis para acesso da sociedade em local e
prazos indicados;

IV - disponibilizacdo em meios de comunicacao eletronicos de acesso ptiblico — Portal da

Transparéncia da Camara Municipal.

CAPITULO IX
Da Documentac¢ao Contabil
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Art. 32. A Contabilidade devera manter toda a documentac¢dao a disposi¢do do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, pelo prazo de 05 (cinco) anos, contados da data da
decisdo definitiva do Tribunal sobre os atos administrativos, financeiros, orcamentarios ¢
contabeis a que se referem.

§1°. Em havendo pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverao ficar arquivados até
a resolucao em definitivo da referida pendéncia.

§2°. Os documentos publicos podem ser digitalizados e certificados digitalmente, com valor
juridico probatdrio, dispensando a manutencdo de sua forma fisica, exceto aqueles de valor
historico, probatério e informativo conforme jurisprudéncia do TCE-MT (Resolucdes de
Consulta n°® 14/2008 e n° 02/2008) e Legislacao Federal.

TITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 33. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 34. Foi utilizado como peca subsididria para elaboracdo da presente Instru¢do Normativa
o “Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE/MT”, que deve ser
consultado pelos servidores e responsaveis pela remessa de documentos ao TCE-MT.

Art.35. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta normativa ficara sujeito a
responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

Art.36. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando as

disposicdes contrarias e especialmente a Instrugdo Normativa SCO 001/2009 — versdo 02, de
12/05/2014.

Sinop/MT, 07 de dezembro de 2021.

Elbio Roberto Volkweis José Marcelo Philippsen
Presidente da CAmara Municipal Secretario de Controle Interno
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ANEXO I — IN 001/2009

PROCEDIMENTOS
Verificar se:

1 — Existe escrituracdo contabil do exercicio em exame (arts. 83, 85 a 91, 93 a 95, 97, 99 e
100 da Lei 4.320/1964).

2 — Houve contabilizacdo de atos e/ou fatos contdbeis relevantes que implicaram na
consisténcia dos demonstrativos contabeis (arts. 83 a 106 da Lei 4.320/1964 ou Lei
6.404/1976).

3 — Os registros contabeis foram feitos de forma correta sobre fatos relevantes, implicando na
consisténcia dos demonstrativos contabeis (arts. 83 a 106 da Lei 4.320/1964 ou Lei
6.404/1976).

4 - Houve apresentacdo de contas individualizadas e consolidadas (art. 50 da Lei
Complementar 101/2000 — LRF).

5 — Houve divergéncia entre os registros contabeis das contas de Bens Permanentes e a
existéncia fisica dos bens (arts. 83, 85, 89 ¢ 94 a 96 da Lei 4.320/1964).

6 - Os registros contabeis foram tempestivos (Lei 4.320/1964 e Lei 6.404/1976).

7 — Houve contratacdo de obrigacdo de despesa nos dois tltimos quadrimestres do mandato
sem que haja disponibilidade financeira (art. 42, caput e paradgrafo tUnico da Lei
Complementar 101/2000 — LRF).

8 — Houve Ocorréncia de déficit de execucdo or¢camentaria, sem a ado¢do das providéncias
efetivas (art. 169 da Constituicdo Federal; arts. 1°, § 1°, 4°, 1, “b” e 9° da Lei Complementar
101/2000 — LRF; art. 48, “b”, da Lei 4.320/1964).

9 — Nao houve redu¢do do montante da despesa total com pessoal que excedeu o limite legal,
na forma e nos prazos da lei (art. 169, Constitui¢ao Federal; art. 23 da Lei Complementar
101/2000 — LRF e art. 50, III da Lei 10.028/2000).

10 - Houve elaboragdo dos balancetes mensais de acordo com o Manual de Orientagdo para
Remessa de Documentos ao TCE/MT aprovado pela Resolugdo Normativa n° 03/2015.

I1 - Os dados e informagdes relativos aos sistemas aplic, geo-obras, estdo sendo
encaminhados ao TCE/MT no prazo legal conforme Resolugdo Normativa 16/2008 e suas
atualizacoes, Resolugao Normativa 6/2008 e 6/2011.
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12 - O encerramento do exercicio financeiro obriga a elaboragdo do balanco anual (contas de
gestao) que devera ser remetido ao TCE/MT via sistema aplic com o envio da carga do més de
dezembro. (Resolugao Normativa 16/2008, TCE/MT).

13 — Esta sendo efetuado regularmente a retencdo do ISSQN e IR dos prestadores de servicos,
repassando-os automaticamente ao poder executivo.

14 — As demonstracdes contdbeis estdo sendo publicadas e divulgadas no site da Camara
Municipal (www.sinop.mt.leg.br) — Portal da Transparéncia.
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