INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2017/C.1.M .

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA O
ENCERRAMENTO CONTABIL DOS EXERCICIOS
FINANCEIROS PARA 0OS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso das atribuices que lhe
confere o artigo 27, 1 da Lei Complementar n® 49/2011, de 07 de outubro de 2011
de 2005, bem como, no Anexo X, da Lei Complementar Municipal 027/2017 de 11 de
dezembro de 2007, ratificado pela Prefeita Municipal no uso de suas atribuicdes e na
forma da lei, resolvem:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Ficam estabelecidos os procedimentos que devem ser observados por todos 0s
Orgdos e entidades da administracdo direta e indireta do Poder Executivo do Municipio
em relacdo ao encerramento contabil dos exercicios.

Paragrafo Unico. A ndo observancia do disposto nesta Instru¢cdo Normativa implicara na
responsabilidade dos agentes que derem causa.

CAPITULO I
DOS INVENTARIOS

Secéo |

Elementos Patrimoniais Que Devem Ser Inventariados

Art. 22, Para encerramento do exercicio devem ser realizados os inventarios relativos:
| — as contas bancarias;
Il — aos estoques de materiais e de bens moveis e imoveis;



I11- aos créditos a receber da Unido, Estados e entidades locais;

IV — tributos, divida ativa, créditos e passivos ndo tributérios;

V — contratos de prestacao de servicos, fornecimento de produtos e bens em execuc¢éo;
VI — contratos de parcelamentos e dividas de longo prazo em execucéo; e

VII — restos a pagar de exercicios anteriores.

Secéo Il
Do inventario das contas bancarias

Art. 3%, Em até 15/12 a Unidade Central de Controle Interno solicitard as agéncias
bancarias a relacdo de todas as contas bancarias nos CNPJs do Municipio e as
correlacionara com as registradas na Contabilidade.

Art. 4° Os saldos em contas bancérias nos razdes contabeis devem ser iguais aos
respectivos extratos bancérios e ao boletim diério de bancos em 31-12 e serem entregues
a Contabilidade até o dia 05 de janeiro de cada ano.

Paragrafo Unico. Salvo eventuais cheques a compensar nenhuma outra operacdo podera
ser registrada em conciliacdo bancaria, sendo as diferencas encontradas escrituradas na
contabilidade para efeitos de transparéncia patrimonial até que o saldo do razdo e extrato
bancério estejam iguais.

Secéo 111
Dos Inventarios de Estoques de Materiais e de Bens Mdveis e Imoveis

Art. 5% Os inventarios serdo realizados por comissdo especial ou permanente,
respeitando-se o principio da segregacdo de fungdes, e serdo entregues a Contabilidade
para conferéncia até o dia 05 de janeiro de cada ano.

81° As diferencas apuradas em inventérios de materiais e patriménio devem fazer parte
da ata de encerramento de inventario e, eventuais diferencas, apuradas em processo
administrativo préprio.

822 Os valores de estoque de materiais e de bens do patriménio devem ser
correlacionados com os valores registrados na Contabilidade.

Secéo IV
Dos Inventarios dos Créditos a Receber da Unido, Estados E Entidades Locais



Art. 62 As Secretarias e unidades administrativas que possuam convénios, acordos,
ajustes ou congéneres, com a Unido, Estado ou entidades locais, em vigéncia até 31/12,
com valores a pagar ou a receber, ou, ainda, que carecam de prestacdes de contas, devem
disponibilizar as informacgdes a Contabilidade para registro e conferéncia, até 05 de
janeiro de cada ano.

Secéo V

Dos Inventarios Referentes aos Tributos, Divida Ativa, Créditos e Passivos Nao
Tributarios

Art. 7°. Todas as Secretarias e Unidades Administrativas que controlem e/ou tenham sob
a sua responsabilidade créditos a pagar e a receber de natureza ndo tributaria devem
repassar & Contabilidade os saldos atualizados até 31-12, até o dia 5 de janeiro de cada
ano.

Art. 82 O Setor Tributério atualizard os créditos a receber de tributos e divida ativa,
parceladas ou ndo, conforme a expectativa de realizacdo em curto e longo prazo, e
disponibilizara as informac6es a Contabilidade para registro e conciliacdes até o dia 5 de
janeiro.

Art. 92 A Procuradoria disponibilizara a Contabilidade informagfes sobre 0s processos
que o Municipio faz parte e que digam respeito a cobranca de tributos, créditos nédo
tributérios, passivos e obrigagdes, inclusive os precatorios e respectivos regimes de
pagamento, e as contingéncias que possam representar a curto ou longo prazo desencaixe
financeiro para o Municipio até o dia 10 de janeiro.

Secéo VI

Dos Inventarios de Contratos de Prestacdo de Servicos e Fornecimento de
Produtos e Bens em Execucao

Art. 10. As Secretarias e respectivas unidades administrativas fardo inventario e
informardo a Contabilidade os contratos que estejam em execucdo em suas Pastas até
31/12, ou que a execucdo ultrapasse a essa data, para efeito de registro contabil e
conciliacdo, até o dia 10 de janeiro.

Paragrafo unico. Deverdo constar as seguintes informacdes referentes aos contratos:
| — vigéncia;

Il — fornecedor;

I11 - objeto



IV — valores iniciais, atuais, executados e a executar.

Secéo VII

Dos Inventarios de Contratos de Parcelamentos e Dividas de Longo Prazo em
Execucéo

Art. 11. As Secretarias disponibilizacdo informacdes a Contabilidade sobre contratos de
longo prazo que estejam sob a sua gestdo e em vigéncia em 31/12, até o dia 10 de janeiro,
informando:

| — credor;
Il — objeto;

Il — valor atualizado da divida, individualizando encargos financeiros pré-fixados e pés-
fixados;

IV — parcelas totais, parcelas amortizadas e faltantes a amortizar.

Secéo VIII
Dos Inventarios de Restos a Pagar

Art. 12. As secretarias realizardo inventario fisico dos empenhos inscritos em restos a
pagar em exercicios anteriores e pendentes de liquidacdo ou pagamento até 31/12 e
disponibilizardo a Contabilidade para fins de conciliacdo contabil até o dia 05 de janeiro.

Paragrafo Unico. Os restos a pagar ndo processados até 31/12 serdo cancelados, salvo se
relacionar a execucdo de servico ou obra com recursos vinculados cuja disponibilidade
financeira esteja disponivel.

CAPITULO 11l
PROCEDIMENTOS RELATIVOS A DESPESA

Art. 13. Todas as obrigacgdes relativas a contratos ou produtos entregues até 31/12 deverao
ser empenhadas e liquidadas.

Paragrafo Unico. Fica vedada a autorizagcdo de compra ou servigos apos 22 de dezembro
de cada ano.

Art. 14. As obrigacOes de despesas cujos valores ndo possam ser liquidados até o
encerramento do exercicio e que pertengam por sua competéncia devem ser reconhecidas
em variagdes patrimoniais diminutivas e empenhadas, utilizando-se o estagio da despesa



em liquidacao.

Art. 15. As transferéncias financeiras cuja competéncia seja do exercicio atual e que ndo
foram pagas, vencidas ou ndo, devem ser reconhecidas em variacdes patrimoniais
diminutivas e, no passivo circulante, em conta de atributo financeiro.

Art. 16. Em 15/12 sera apurado o déficit ou superavit de todas as fontes de recursos, sendo
vedada a realizacdo de ordem de servigo ou requisicdo que resulte em empenho de
despesa no més de dezembro sem que haja recurso financeiro disponivel na fonte ou
previsao liquida e certa de entrada de recursos até 31/12.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS DE ENCERRAMENTOS CONTABEIS

Secéo |

Correlacdes Contabeis Obrigatérias

Art. 17. Apos o0s inventarios de que trata o art. 3° a Contabilidade procederd as
conferéncias e correlacbes em cada uma das entidades que consolidardo os balancos no
Municipio.

81° S&o correlagGes contdbeis minimas e obrigatorias em cada entidade contabil:

| — todos os inventarios de que trata o art. 3° com o balancete contébil de verificacdo em
31-12;

Il — balancete da receita e da despesa com o grupo 5 e 6 do balancete contabil;

Il — leis e decretos de abertura de créditos adicionais com o balancete da despesa e
balancete contabil de verificagdo;

IV —saldo da conta 82111 igual a diferenca entre o ativo e passivo financeiro da entidade;

V — o0 saldo do grupo de contas 7211 diminuido do saldo da conta 82114 deve ser igual
ao saldo do grupo de contas 111- caixa e equivalente de caixa;

VI — a soma dos saldos das contas de 82111, 82112 e 82113, somados, devem possuir
saldo igual a soma do saldo do grupo Caixa e Equivalente de Caixa e os créditos
financeiros no Ativo Circulante com atributo “F”.

82°. A Contabilidade deve realizar outras correlagdes contébeis além das referidas no
paragrafo anterior, de forma a assegurar a correcao e transparéncia das demonstracdes.

Secéo 11

Das Consolidagdes Das Demonstragdes Contabeis



Art. 18. Realizados os inventarios e as correlagdes contabeis, cada entidade geraré suas
demonstracbes e notas explicativas preliminares para efeitos de consolidacdo no
Municipio.

81° As demonstracdes contabeis preliminares serdo enviadas ao Poder Executivo por
todos os oOrgaos e entidades, inclusive o Legislativo e os consércios publicos que o
Municipio fizer parte, até o dia 16 de janeiro de cada ano, para efeitos de consolidag&o.

82° Apos a confirmacédo de correcdo das informacdes para efeitos de consolidacdo por
parte da contabilidade do Poder Executivo, as entidades e 6rgdos poderdo gerar suas
demonstracdes e notas explicativas definitivas.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Cabe ao controle interno acompanhar o cumprimento desta(e) Instrucéo
Normativa (Decreto) e emitir certificado de auditoria sobre as demonstragdes contabeis
de cada entidade, assim como, também, bem como das demonstracdes contabeis
consolidadas.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Monte Carlo (SC), 12 de dezembro de 2017.

Marcela Marcon Gongalves
Controladora Interna do Municipio

Sonia Salete VVedovatto
Prefeita Municipal



