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INSTRUGAO NORMATIVA DCO 02/2016

PRESTACAO DE CONTAS

Versao: 01
Aprovagao em: 29/03/2016
Unidade responsavel: Diretoria de Contabilidade e Or¢gamento

Unidade Executora: Diretoria de Contabilidade e Orgamento

| - FINALIDADE

Estabelecer as Normas Gerais a serem observadas pela Diretoria de Contabilidade
e Orcamento visando a prestacao de contas.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Diretoria de Contabilidade e Orgcamento nas areas de Contabilidade,
Tesouraria e Orcamento da Camara Municipal de Suzano.

Il - CONCEITOS

1.Contabilidade Aplicada ao Setor Publico: E ramo da ciéncia contabil que
aplica, no processo gerador de informacdes, os principios de contabilidade e as normas
contabeis direcionadas ao controle patrimonial de entidades do setor publico. NBCT 16.1

IV - BASE LEGAL

Lei 4320/1964

NBCT 16 Do Conselho Federal de Contabilidade

MACASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN
Instrugdes diversas do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCE-SP

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Diretoria de Contabilidade e Orcamento

m promover a escrituragao contabil dos atos e fatos da Camara Municipal de Suzano;

m promover a liquidagdo da despesa pl’Jinca bem como o seu pagamento respeitand
todos os estagios da despesa e a ordem cronolg
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2. Dos Trabalhos de Contabilidade, consistem em:

m Escrituragdo contabil do suprimento financeiro e da despesa publica, bem como os
atos e fatos responséaveis pela mudancga qualitativamente e quantitativamente do patriménio
publico.

VI — PROCEDIMENTOS NO AMBITO DA DIRETORIA

1- Nos procedimentos contabeis deverao ser observadas as condicdes gerais:

m Conferéncia de documentos comprobatérios de despesa bem como o seu
confronto com o contrato administrativo, se houver;

m Contabilizacdo, Liquidacdo e Pagamento da folha de salarios dos servidores, de
acordo com os relatérios fornecidos através da Diretoria de Recursos Humanos;

m Reserva Técnica de Orgamento a ser realizada de acordo com a solicitagdo do
Presidente da Comisséo Permanente de Licitagao ou do Pregoeiro Oficial;

m Prestacédo de contas de acordo com o calendario AUDESP do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo.

m Publicagédo para atender a Lei de Responsabilidade Fiscal no ambito do Legislativo,

composto pelo Relatério de Gestdo Fiscal e do relatério contendo as despesas com
pessoal.

VIl - ENCAMINHAMENTO DE INFORMAQ@ES CONTABEIS AO CONTROLE EXTERNO
TCE-SP
OBRIGA(;()ES MENSAIS

m Cadastros contabeis do més de acordo com o calendario do TCE-SP.

m Balancete isolado do més contendo o movimento contabil e o movimento de contas
correntes de acordo com o calendario do TCE-SP.

m Conciliagdo bancaria do més de acordo com o calendario do TCE-SP.

m Conciliagao bancaria do més de acordo com o calendario do TCE-SP.

OBRIGAGOES QUADRIMESTRAIS

de Sao Paulo.

m Publicacdo do Relatério de Gestao Fise S de Contas do Estadj{)i
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OBRIGAGOES ANUAIS

m Atas de audiéncias publicas PPA/LDO/LOA - prazo- Més de janeiro do ano seguinte.
m Balancete de encerramento 13 de fevereiro do ano seguinte.

m Balancete de encerramento 14 de fevereiro do ano seguinte.

m Relatério de atividade — prazo- Més de mar¢o do ano seguinte.

m Dados de balangos isolados — prazo- Més de Mar¢o do ano seguinte.

Suzano, SP, em 29 de marc¢o de 2016
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Diretor de Contabilidade




