CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA — SCPO N2 001/2012

VERSAO 01/2012

ASSUNTO: Implantacdo e divulgacdo de Cronograma de Implementacdo das Novas Regras
Aplicadas a Contabilidade Publica em atendimento as Portarias STN 406/2011 e 828/2011.

UNIDADE RESPONSAVEL: Contabilidade

SETORES ENVOLVIDOS: Contabilidade e demais setores envolvidos.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCPO — Sistema de Contabilidade, Planejamento e Orcamento.

1)

)

DOS OBJETIVOS

1)
2)

3)

Regulamentar os atos de convergéncia da contabilidade aplicada ao setor
publico as normas internacionais;

Disciplinar os procedimentos para a implantacdo do cronograma de
implementacdo das novas regras aplicadas a contabilidade publica;

Disciplinar os procedimentos para a divulgacdo do cronograma de
implementacdo das novas regras aplicadas a contabilidade publica.

DOS CONCEITOS

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Contabilidade publica: é um instrumento de planejamento e controle
semelhante a um diagrama, em que sdo definidas e detalhadas
minuciosamente as atividades a serem executadas durante um periodo
estimado.

Convergéncia as normas internacionais: elaboracao de demonstragdes
contdbeis baseadas em critérios uniformes e homogéneos, de forma que os
gestores, investidores e analistas de todo o mundo possam utilizar
informacdes transparentes, confidveis e compardveis, nos processos de
tomadas de decisdes; harmonizacao e adequacdo as normas internacionais.
Cronograma: é um instrumento de planejamento e controle semelhante a um
diagrama, em que sdo definidas e detalhadas minuciosamente as atividades a
serem executadas durante um periodo estimado.

Implementagao: POr em prdtica, em execucdo ou assegurar a realizacdo de
alguma coisa.

Mensuragao: Ac¢do ou efeito de medir ou mensurar. Determina¢ao do valor
de certas grandezas.

Ativo intangivel: é um ativo ndo monetdrio identificavel sem substancia fisica.
S3o incorpdreos representados por bens e direitos associados a uma
organizagao. Independentemente de estarem contabilizados possuem valor e
podem agregar vantagens competitivas, tal como é o caso de uma marca.
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V)

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

7)
8)

9)

Depreciagao: o registro da reducao do valor dos bens pelo desgaste ou perda
de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.

Amortizacdo: é a redug¢dao do valor dos bens imateriais em
razao do tempo.

Exaustao: Exaurir significa esgotar completamente. Em termos contdbeis, a
exaustdo se relaciona com a perda de valor dos bens ou direitos do ativo, ao
longo do tempo, decorrentes de sua exploracdo (extracdo ou
aproveitamento).

10) Valor recuperavel: é o maior valor entre o valor liquido de venda de um ativo

e seu valor em uso. Um ativo esta desvalorizado quando seu valor contabil
excede seu valor recuperavel.

DA BASE LEGAL

Constituicao Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165,
incisos I, Il e lll;

Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal
de Contas do Estado de Mato grosso e da outras providéncias;

Resolugdo 01/2007, que aprova “Guia de implantagdo do Sistema de Controle
Interno  na Administracdo Publica” estabelece Prazos e da outras
providéncias;

Lei complementar n°® 2.789/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno, e dd outras providéncias;

Decreto n° 432/2010, que dispde sobre a regulamentagdo da Controladoria
Interna da Camara Municipal de Tangard da Serra - MT;

Resolugdo Normativa n2 003/2012 do TCE-MT, que dispGe sobre a
implantacdo de cronograma de implementacdo das novas regras da
contabilidade aplicada ao setor publico para todos os 6rgdos publicos do
Estado;

Portaria n? 406/2011 do STN;
Portaria n? 828/2011 do STN;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

RESPONSABILIDADES

1) Da Unidade Responsavel
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1.1) Entende-se por unidade responsavel por esta Instrucdo Normativa o
Departamento de Contabilidade no qual tem as seguintes atribuicdes entre
outras que fizerem necessarias nos termos legais.

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo de controle interno, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que l|he sdo afetos,
respondendo pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos servicos de
Contabilidade da Camara Municipal de Tangara da Serra;

Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informacdes a
Controladoria Interna;

Determinar e chefiar as atividades da Contabilidade da Camara
Municipal de Tangara da Serra, entre outras atividades afins;

Encaminhar as informacdes a Controladoria Interna quando solicitado;

Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado na
Contabilidade da Camara Municipal de Tangard da Serra;

Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas da Contabilidade
da Camara Municipal de Tangara da Serra;

Coordenar os trabalhos da Contabilidade de forma eficiente, propondo
e implantando melhorias, com definicbes de politicas de
desenvolvimento de pessoal na administracdo direta e indireta da
Camara Municipal de Tangara da Serra.

2) Das Unidades Executoras

2.1)

Entende-se por Unidade Executora dessa Instrugao Normativa todas as
Secretarias, Departamento, Setores, Secdo, vinculados a Contabilidade na
qual, terdo as seguintes atribuicdes, entre outras que se fizerem necessdrias
nos termos legais:

Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagao
no processo de atualizagdes;
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b)

f)

g)

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdao Normativa sobre
altera¢des que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizacdo, 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 funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagcGes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracao de documentos, dados
e informacodes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares
ou ilicitos;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdao de
relatdrios ou para expedicao de recomendacoes;

3) Da Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno

3.1)

Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno a
Controladoria Interna da Camara Municipal de Tangara da Serra prescrita nos
termos da Lei Complementar n2. 2.789/2007, na qual, tem as seguintes
atribuicdes entre outras que se fizerem necessdrias dentro dos termos legais:

a)

b)

d)

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCPO - Sistema de
Contabilidade, Planejamento e Orcamento, propondo alteracdes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideragdao os termos prescritos
no art. 62, § 12, §22 e § 32 da Lei Complementar n2. 2.789/2007;
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e) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de
relatdrios ou para expedicdao de recomendacdes.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) Da obrigacdo de aderir as novas regras da Contabilidade Publica

1.1) Fica obrigada a Camara Municipal a adotar:

| - o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e das Demonstracdes Contabeis
Aplicadas ao Setor Publico a partir do exercicio de 2013;

Il - os Procedimentos Contabeis Patrimoniais e Especificos do Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico — MCASP, gradualmente, a partir do
exercicio de 2012 e, integralmente, até o final do exercicio de 2014.

2) Da implantacio do cronograma de implementagdo das novas regras
aplicadas a contabilidade publica

2.1) As obrigacGes descritas nos subitens | e Il, Item 1.1, Capitulo 1, Titulo IV
deverdo ser cumpridas nos prazos definidos no Cronograma de
Implementacdo das Novas Regras Aplicadas a Contabilidade Publica, em
atendimento as Portarias STN 406/2011 e 828/2011, Anexo Unico desta
Instru¢ao Normativa.

2.2) O "Cronograma de Implementac¢do" deverd ser encaminhado ao TCE/MT pelo
gestor/departamento competente até o dia 30/06/2012, por meio eletrdnico,

nos informes do Sistema APLIC relativos a competéncia maio/2012.

2.3) O “Cronograma de Implementacao” devera ser disponibilizado em meio
eletronico de acesso publico.

3) Cabera a Controladoria Interna acompanhar a execugao do "Cronograma de
Implementag¢ao" na Camara Municipal.

Vi) DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
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Vii)

1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto

2)

3)

4)

5)

de instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo de
responsabilidade, conforme arts. 224 a 232 da Lei Complementar n2 006/94;

Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de 60
(Sessenta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (Trinta) dias;

O processo administrativo sera desenvolvido por comissdao designada pelo
chefe do Poder Legislativo, assegurado aos envolvidos o contraditdrio e a
ampla defesa;

Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a Controladoria para emissdao de parecer e conhecimento
ao chefe de Poder Legislativo com indicacdo das medidas adotadas ou a
adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

As penalidades serdo aplicadas de acordo com a legislacdo vigente.

CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto

a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de
rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrucdo entrard em vigor na data de sua publicacao.

Tangara da Serra-MT, 18 de Maio de 2012.

Luiz Henrique Barbosa Matias

Presidente da Camara Municipal de Tangard da Serra

Luciana Duarte Felisberto

Controladora Interna



ANEXO UNICO

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTAGAO DAS NOVAS REGRAS APLICADAS A CONTABILIDADE
PUBLICA EM ATENDIMENTO AS PORTARIAS STN 406/2011 E 818/2011

ITEM PRODUTO PRAZO MAXIMO
1. Reconhecimento e mensurac¢ao dos bens moveis, imoveis e intangiveis 31/12/2012
1.1 |Elaboragdao de procedimentos para [Metodologia de reconhecimento e 31/12/2012
reconhecimento e mensuracdo do a_ [mensuracdo de ativos imobilizados
tivo imobilizado e do ativo intangi- |e intangiveis e de sistematizacao
vel, alem de rotinas para a depreci- |da depreciacao.
agao, amortizagao e exaustao siste-
matizadas do mesmos;
1.2 |Elaboragdo de procedimentos para |Metodologia de reavaliagao e im- 31/12/2012
sistematizacdo dareavaliacao e do |pairment periodicos dos ativos.
ajuste ao valor recuperavel dos ati-
VOS;
1.3 |Levantamento dos bens moveis, i- |Relatorio da Comissdao designada 31/12/2012
moveis e intangiveis da entidade; com o detalhamento do patrimonio
com base em pericia ou referencia
de mercado.
1.4 |Adequagdo/ Aquisicdo/ Desenvolvi- |Sistema informatizado adequado a 31/12/2012
mento de sistema para registro do [metodologia de registro de imobili-
imobilizado e intangivel. zado e intangivel, bem como a de-
preciacdo/amortizacdo dos mesmos
2. Reconhecimento, mensuragao e evidenciagao dos créditos, tributarios ou
ndo, por competencia, e a divida ativa, incluindo os respectivos ajustes 31/12/2012
para perdas
2.1 [Elaboracdo de procedimentos para |Metodologia de reconhecimento 31/12/2012
reconhecimento, mensuragao e evi- |dos créditos e sistematizagdo de a-
denciacdo dos créditos, por compe- |justes para perdas.
tencia, incluindo os respectivos a-
justes para perdas.
2.2 |Adequacao de sistema para registro |Sistema informatizado adequado a 31/12/2012
dos créditos, por competencia. metodologia de registro dos crédi-
tos por competencia.
2.3 |Evidenciagdo dos créditos, por com- |Créditos, com seus ajustes para per 31/12/2012
petencia, incluindo os respectivos |das, devidamente evidenciados na
ajustes para perdas. contabilidade.
3. Evidenciagdo dos bens moveis, imoveis e intangiveis 31/12/2013
3.1 |Registro em sistema de todos os Bens moveis, imoveis e intangiveis 31/12/2012
bens moveis, imoveis e intangiveis. devidamente registrados no siste-
ma.
3.2 [Evidenciacdo contabil dos bensdo |Bens moveis, imoveis e intangiveis 31/12/2012
imobilizado e intangivel. devidamente evidenciados na con-
tabilidade.
4.Reconhecimento, mensuragao e evidencia¢ao das obrigagGes e provi- 31/12/2013

sdes por competencia




4.1

Elaboracdo de procedimentos para

Metodologia d reconhecimento das

31/12/2013

reconhecimento e mensuragao das

obrigacOes provisdes por competen _

obrigacdes provisdes por competen

cia.

cia.

4.2 |Adequacdo / Desenvolvimento de |Sistema informatizado adequado a 31/12/2013
sistema para registro das obriga- metodologia de registro das obriga-
¢Oes e provisdes por competencia. ¢cOes provisdes por competencia.
4.3 |Evidenciagdao contabil de todas as |Obrigacdes e provisdes evidencia- 31/12/2013
obrigacbes por competencia. dos contabilmente.
5. Registro de fen6menos econdmicos resultantes ou independentes 31/12/2013
execu¢ao orcamentaria, tais como depreciagao, amortizagao e exaustao
5.1 |Execugdo de rotinas de depreciagdao |Operacionalizagdo da depreciagao 31/12/2013
amortizagao e exaustdo do imobili- |amortizagdo e exaustao.
zado.
5.2 [Execucdo de rotinas de reavaliacdo |Operacionalizacdo da reavaliacdo 31/12/2013
e reducdo ao valor recuperavel para |e do "impairment ".
os ativos.
5.3 |Adequagdo/Desenvolvimento de sis  |Sistema informatizado adequado a 31/12/2013
tema informatizado aos procedimen [metodologia de depreciagao, reava
de ajustes patrimoniais acima apre liacao, "impairment ", etc. dos ele-
sentados. mentos patrimoniais.
6. Adogao do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico 31/12/2013
6.1 |Extensdo do PCASP para nivel deta- |PCASP estendido até o nivel ne- 31/12/2013
Ihado necessdrio ao ente; cessario para registro contabil
dos fendbmenos.
6.2 |Levantamento de todos os fendme- |Relatorio de fenédmenos que devem 31/12/2013
nos relacionados a gestdo contabil [ser registrados na contabilidade.
local;
6.3 [Elaboracdo de eventos para registro |Relatorio com eventos que regis- 31/12/2013
contabil dos fendmenos levantados |tram os fendmenos anteriores com
anteriormente; com base no PCASP estendido.
6.4 |Aquisicdo/Desenvolvimento de sis- |Sistema informatizado adequado ao 31/12/2013
tema para que o PCASP estendido e  [PCASP estendido e aos eventos.
os eventos sejam carregados.
6.5 |Criar rotinas de integridade e de a- |Metodologia de registro da abertu- 31/12/2013
bertura e encerramento de exerci- [tura e encerramento do exercicio
cio; alem de verificacdo de integridade
de dos dados.
6.6 |Adequacdo ao sistema informatiza- |Sistema informatizado adequado as 31/12/2013
do as rotinas de integridade, abertu |rotinas de integridade, abertura e
era encerramento do exercicio. encerramento do exercicio.
7. Novos padroes de Demonstrativos Contabeis Aplicados ao Setor Publico 31/12/2013
7.1 |Elaboragdo de regra/formulas para |Metodologia de levantamento das 31/12/2013
levantamento das DCASP a partirda [DCASP por meio do PCASP estendi-
contabilidade; do e das demais informacgao conta-
beis.
7.2 |Ajustes das demonstragdes conta- |Nova metodologia. 31/12/2013

beis para o novo padrdo, com ain-




clusdo das formulas;

7.3 |Ajuste em sistemas para inclusao Sistema informatizado adequado a 31/12/2013
do novo modelo de DCASP. metodologia de levantamento das
DCASP a partir do PCASP estendido
e das demais informacdes conta-
beis.
8. DenTals aspectos pa’trlfnonlals previstos no Manual da Contabilida 31/12/2014
de Aplicada ao Setor Publico
8.1 |Registros de participacdes em outras |Template de ajustes de participa- 31/12/2013
entidades por meio de custo ou equi- |¢des.
valencia patrimonial;
8.2 |Controle de estoque/almoxarifado |Metodologia de controle de estoques 31/12/2013
independente de execugao e com |almoxarifado.
trada por recebimento e baixa por
consumo;
8.3 |Ajuste do sistema informatizado pa- |Sistema informatizado ajustado ao 31/12/2013
ra as metodologias anteriores. controle de estoques/almoxarifado
alem de participagbes em outras en
tidades.
9. Implantagao do sistema de custos 31/12/2014

9.1 |N50 se aplica.




