TRIBUNAL DE CONTAS DO PARANA

DIRETORIA DE CONTAS MUNICIPALS
DIRETORIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS

COORDENADORIA DE APOIO TECNICO

Instrucao Técnica n® 5/2002



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA

O Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Parana, no uso das
atribuicdoes conferidas pelo Regimento Interno, e tendo por base a expedicao
de orientacao normativa da Diretoria de Contas Municipais, determina aos
Municipios do Estado do Parana e respectivas entidades da Administracdo
Direta e Indireta, o cumprimento da

INSTRUGCAO TECNICA N° 5/2002

Regulamenta o Provimento n° 05/2001, quanto a remessa de informacoes
financeiro-gerenciais , a serem remetidas bimestralmente ao Tribunal de
Contas, objetivando o exercicio do controle externo sobre a gestdo municipal,
e da outras providéncias.

I - APLICABILIDADE

I.1 - O Sistema de Informacdes Municipais - Acompanhamento Mensal, doravante
denominado de SIM-AM, aplica-se aos Poderes Executivo e Legislativo, e respectivas
entidades da Administragao Indireta.

I.2 - Nas referéncias a Administracdo Indireta estardao abrangidos os Fundos cuja
contabilidade é descentralizada, os Fundos Previdencidrios, as FundacGes de Direito
Publico Interno e as Autarquias Municipais.

1.3 - As disposicdes desta Instrucdo Técnica, aplicam-se aos Consércios Intermunicipais,
a partir do exercicio financeiro de 2003, nos termos do art. 92, da Lei Complementar
Estadual n° 82/98.

1.4 - O encaminhamento das informacdes do Poder Executivo, e das respectivas
Entidades da Administracdo Indireta, sera realizado distintamente para cada entidade,
aplicando-se responsabilizacao individual aos respectivos dirigentes.

I.5 - As Camaras Municipais enviardo as informagdes de forma individualizada, facultada
a remessa pela Prefeitura, no caso de contabilidade centralizada, sem prejuizo das
responsabilidades exigiveis do Presidente da Casa Legislativa.

II - SISTEMA E ATUALIZACOES

II.1 - O SIM-AM ¢ instituido pelo Tribunal de Contas do Parana, como meio de exercicio
do controle externo da gestdo municipal, face as exigéncias e atribuigbes institucionais,
estabelecidas nas Constituicdo Federal e do Estado, com fundamento no art. 59, da Lei
Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, no inciso X, do art. 19, da Lei Estadual n©°
5.615, de 11 de agosto de 1967, e na forma definida no § 39, do art. 45, de seu
Regimento Interno.
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II.2 - O sistema SIM-AM, e suas atualizagbes, sera divulgado no portal eletrénico do
Tribunal de Contas, na internet, considerando-se desta forma cientificados os entes
jurisdicionados sobre as alteragbes ocorridas em sua estrutura e mecanismos
operacionais.

II1.3 - O SIM-AM constitui-se em banco de dados, , contendo informagdes mensais dos
sistemas orcamentario e financeiro, e demais controles internos, nos seguintes termos:

a) Cadastro do Plano de Contas contabil, contendo as classificagGes
Institucional e Funcional Programatica, os cdédigos e desdobramentos
das receitas e despesas orcamentarias, além da discriminacdo das
contas componentes do Ativo e Passivo Financeiro;

b) Informacdes sobre a Lei Orcamentaria Anual, e individualizacdo das
alteracbes ocorridas no exercicio;

c) Dados da execucdao orcamentaria da receita e despesa, contendo
detalhes da arrecadacdo mensal, assim como a relagdo de empenhos,
liquidagbes e pagamentos;

d) Relacdo dos empenhos inscritos em restos a pagar e as baixas
ocorridas no exercicio;

e) Valores mensais relativos aos movimentos ocorridos nas contas
componentes do Ativo e Passivo financeiro;

f) Cadastro dos convénios e auxilios recebidos pelas entidades publicas
municipais, contendo detalhes da realizagdo financeira;

g) Relagao das licitacOes realizadas e respectivos vencedores;

h) Cadastro de obras publicas.

I1.4 - Os dados obtidos através do SIM-AM, irdo compor a Prestacdo de Contas Anual do
exercicio financeiro correspondente, e subsidiardo a analise dos demais sistemas de
controle externo implementados pelo Tribunal de Contas.

II.5 - As informacg0es integrantes do banco de dados, serdao utilizadas pelo Tribunal de
Contas como fonte para a elaboracao e realizacdao de programas de auditorias.

III - PRAZO DE REMESSA DOS DADOS E INSTRUMENTOS ORGAMENTARIOS

III.1 - Como subsidio a anadlise da gestdo das entidades publicas, as Prefeituras
Municipais enviardo ao Tribunal de Contas, até 31 de janeiro de cada ano:

a) Plano Plurianual para o quadriénio em que se enquadra o exercicio
financeiro;

b) Lei de Diretrizes Orgamentarias, acompanhada dos Anexos de Metas e
de Riscos Fiscais, facultada aos municipios com menos de 50.000
habitantes, a elaboracdo destes anexos a partir do exercicio financeiro
de 2005;

c) Relacdao dos projetos em andamento, na data do envio do projeto da
Lei de Diretrizes Orcamentdrias ao Poder Legislativo, em conformidade
com o Paragrafo Unico do art. 45, da Lei Complementar n° 101/00;
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d) Lei Orgamentaria Anual e seus anexos, em conformidade com os arts.
20 e 22, da Lei Federal 4.320/64;

e) Demonstrativo de evolugdo da receita nos Uultimos trés anos, da
projecao para os dois seguintes aquele a que se referirem, e da
metodologia de calculos e premissas utilizadas na projecdo das
receitas contidas na Lei Orcamentaria, nos termos do art. 12 L.C.
101/00;

f) Demonstrativo das receitas, desdobradas em metas bimestrais de
arrecadacao, com a especificacdo, em separado, das medidas de
combate a evasdo e a sonegacao, da quantidade e valores de acdes
ajuizadas para cobranga da divida ativa, bem como da evolucdo do
montante dos créditos tributdrios passiveis de cobrancga
administrativa, nos termos do art. 13 L.C. 101/00;

g) Instrumento de planejamento que tratou da programacao financeira, e
do cronograma de execucao mensal de desembolso, em face do
exigido no art. 89, da Lei Complementar n° 101/00.

III.2 - Os documentos contidos no item III.1, deverdo também ser enviados em meio
magnético, sendo que, para tanto, o Tribunal disponibilizara rotinas de recepcdo em seu
portal na internet.

II1.3 - As remessas de informacGes ao Tribunal de Contas, através do SIM-AM, serdo
realizadas de acordo com seguinte cronograma:

19 bimestre — Até 20 de abril

20 bimestre - Até 20 de maio

39 bimestre — Até 20 de julho

40 bimestre — Até 20 de setembro

50 bimestre - Até 20 de novembro

60 bimestre — até 15 de fevereiro do exercicio seguinte

II1.4 - Expirando-se os prazos de remessa em dia ndo Util, o mesmo sera adiado para o
primeiro subseqliente.

III.5 - As remessas de dados e documentos, relativos ao exercicio financeiro de 2002,
obedecerdo o seguinte cronograma:

a) Até 15/07/2002, o primeiro bimestre;

b) Até 30/07/2002, os documentos contidos no item III.1, caso ainda nao
remetidos.

c) Até 30/07/2002, o segundo bimestre;

d) Até 15/08/2002, o terceiro bimestre;

e) Até 20/09/2002, o quarto bimestre;

f) Até 20/11/2002, o quinto bimestre;

g) Até 15/02/2003, o sexto bimestre.

IV - MANUAL DE INSTRUGOES

IV.1 - O manual de instrucdes do sistema, instituido na forma do Anexo I, desta
Instrucdo Técnica, e como parte da documentacdao de “ajuda on line”, contera as
instrucdes de operacao do sistema, a descricdo das funcionalidades e as orientacdes para
preenchimento das secoes de captacdo de dados.
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IV.2 - As atualizagdes do manual serdo comunicadas aos municipios, através do portal
eletronico do Tribunal de Contas na internet, juntamente com a disponibilizacdo das
versdes contendo ajustes do sistema.

IV.3 - Os formatos dos dados a serem importados, mediante rotinas automatizadas, a
partir dos sistemas de contabilidade e demais controles internos das entidades
municipais, acham-se descritos na forma do Anexo II, desta Instrucdo Técnica.

IV.4 - Integram o Apéndice do Anexo II, desta Instrucdo Técnica, as tabelas de
cédigos das Funcdes e Subfuncdes de governo, e classificacdes de receitas e despesas
orcamentarias, de acordo com a padronizacdo instituida em nivel nacional, nos termos
das Portarias 42/99 e 163/01, e alteracBes subseqlientes, da Secretaria de Orgamento e
Financas, e Secretaria do Tesouro Nacional.

V - DOS PROCEDIMENTOS TECNICOS CONTABEIS

V.1 - A padronizagdo dos procedimentos técnicos contabeis, tendo em vista a
viabilizacdo do exercicio dos controles externo, interno e social, constituem-se em
normas de aplicabilidade exigiveis, ndo apenas dos sistemas de contabilidade das
entidades municipais, como também das demais unidades administrativas componentes
da sua estrutura de controle interno.

V.2 - Constitui condicdo de validade dos atos contabeis, o cumprimento dos principios
gerais de contabilidade aplicaveis aos Entes Publicos, de acordo com as Normas
Brasileiras de Contabilidade, estabelecidas pelo Conselho Federal de Contabilidade -
CFC.

V.3 - Para efeito do contido no item V.1, o Tribunal de Contas determina a aplicabilidade
das seguintes normas de procedimento:

V.3.1 - Atualizacdao do Orcamento

Em caso de atualizagdo monetaria do orcamento, esta devera ser aplicada
linearmente a todas as entidades constantes da Lei Orgcamentaria Anual, e
exclusivamente sobre os valores inicialmente orcados, com objetivo de
manter-se o equilibrio numérico dos orcamentos quanto a sua
consolidagao.

V.3.2 - Transferéncias Intragovernamentais

As transferéncias financeiras entre entidades da mesma esfera de governo,
obedecerdo as instrucbes constantes da Portaria n® 339, de 29 de agosto
de 2001, da Secretaria do Tesouro Nacional.

V.3.3 - Consolidacao do Orcamento

O Orgcamento Municipal deverd contemplar todas as Entidades da
Administracdao Direta e Indireta, em conformidade com o art. 165, § 59,
incisos I, II e III, da Constituicdo Federal.

V.3.4 - Fundos nao previdenciarios

Os fundos de natureza contabil ndo enquadrados no item V.3.5, desta
Instrugdo, poderao ser controlados de modo centralizado no orgamento da
administracao direta municipal, constituindo-se em Unidades
Orcamentarias distintas que permitam a sua identificagdo mediante a
execucado de programas e projetos ou atividades proprios.
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V.3.5 - Fundos Previdenciarios

Os fundos de natureza previdenciaria, quando detenham caracteristicas de
estrita independéncia de transferéncias do tesouro municipal, inclusive no
que se refere a instituicdo da contribuicdo patronal, constituirdo o
orcamento da Seguridade Social, e deverao apresentar controles internos e
escrituracao contabil descentralizados.

V.3.6 - Estrutura dos Programas Orcamentarios

Os programas orcamentarios, instituidos nos termos do art. 3°, da Portaria
n% 42/99, da Secretaria do Tesouro Nacional, deverdao ser criados por lei
municipal, e constituirdo estrutura Unica, com denominacdes e codigos
aplicavel para ambos os Poderes, abrangendo fundos, fundacbes e
autarquias municipais.

V.3.7 - Estrutura dos Projetos e Atividades Orcamentarios

Os projetos e atividades previstos na Lei Orgamentaria constituirdo
estrutura Unica aplicavel para ambos os Poderes, abrangendo fundos,
fundacGes e autarquias municipais, vedada a utilizacdo de codigos iguais
com denominacdes diferenciadas.

V.3.8 - Subdivisdao do Orcamento por Fontes de Recursos

A contabilizacdo das receitas e despesas orcamentarias sera subdividida
por fontes, de modo a identificar as vinculagdes legais, em atendimento ao
inciso I, do art. 50, da L.C. 101/00, adotando-se pelo menos os seguintes
cédigos e discriminacoes:

a) 001 - Recursos Livres;

b) 101 - FUNDEF 60%;

c) 102 - FUNDEF 40%;

d) 103 - Educagdo / 10% sobre Transferéncias Constitucionais;

e) 104 - Educacdo / 25% sobre Impostos;

f) 110 a 299 - Uma fonte para cada Convénio ou Programa na area
educacional, identificando-se pela expressdo “MDE / Nome do
convénio ou programa”;

g) 301 - Saude / PAB vinculado a prestadores de servigos;

h) 302 - Saude / PAB Fixo;

i) 303 - Saude / percentual vinculado sobre a receita de impostos;

j) 310 a 499 - Uma fonte para cada Convénio ou Programa na area
da saude, identificando-se pela expressao “Saude / Nome do
convénio ou programa”;

k) 501 - Uma fonte originada das receitas de alienacao de ativos;

) 601 - Uma fonte para cada Operacao de Crédito;

m) 701 - Fontes individuais para os demais convénios.

V.3.9 - Desagregacao do Orcamento em Unidades de Servico

Os orgamentos municipais deverdo ser desagregados em Unidades de
Orgao, que representem agrupamentos de servicos da mesma natureza
realizados pela administracdo, devendo constar no orcamento, pelo menos:

a) Uma Unidade de Orgdo representativa de cada escola
municipal, a qual serd subdividida em projetos e/ou
atividades que representem os servigos disponibilizados
a populacao;
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b) Uma Unidade de Orgéo para cada posto de saude ou
unidade de atendimento médico-hospitalar, que serdo

subdivididos em projetos e/ou atividades
individualizando os servicos disponibilizados a
populacdo;

c) Além destas, os Departamentos e/ou Secretarias
municipais serdo subdivididos em Unidades de Orgdo,
que por sua vez serao subdivididos em projetos e
atividades, que permitam avaliar a execucdo da despesa
orcamentaria em nivel dos servicos realizados.

V.3.10 - Desdobramento de Receitas e Despesas

Os desdobramentos dos codigos das receitas e elementos de despesas
orcamentarios, a partir da padronizacdo estabelecida nas Portarias 163/01
e 180/01, da Secretaria do Tesouro Nacional, obedecerd estrutura Unica,
regulamentada por decreto do Poder Executivo, e serdo aplicaveis a ambos
os Poderes, abrangendo os fundos, fundagbes e autarquias municipais.

V.4 - As normas contidas nos itens V.3.3, V.3.6, V.3.7, V.3.8, V.3.9 e V.3.10, deverao
ser integralmente implementadas a partir do exercicio financeiro de 2003, devendo as
propostas orcamentarias, em tramitacdo no ano de 2002, ser elaboradas de acordo com
as respectivas exigéncias.

VI - FORMALIDADES CONTABEIS

VI.1 - As entidades municipais manterao arquivados, e em boa ordem, os respectivos
Livros Diarios da Contabilidade, emitidos e formalizados, mensalmente, de acordo com
as Normas Brasileiras de Contabilidade, "NBC T 2.1".

VI.2 - Sem prejuizo da manutencdo do Livro Diario, os bancos de dados informatizados
serdo mantidos em arquivos magnéticos, adotando-se mecanismos de seguranga que
preservem a sua integridade.

VI.3 - O Livro Diario devera ser encadernado em volumes mensais, com numeracgao de
folhas, Unica e seqliencial, da primeira do més de janeiro até a ultima do més de
dezembro, e conter os Termos de Abertura e Encerramento, firmados pelo Contador,
Ordenador da despesa e responsavel pelo Controle Interno.

VI.4 - Ao final de cada caderno mensal, devera ser impresso o Balancete Analitico de
Verificagdo e o Balancete Financeiro Mensal, nos moldes do Anexo 13 da Lei 4320/64,
numerando-se as respectivas folhas.

VI.5 - No final do exercicio, antes do Termo de Encerramento, deverdao ser impressos
todos os anexos da execugdao orgamentaria, financeira e patrimonial nos moldes exigidos
pela Lei 4320/64, e Portarias reguladoras da Secretaria de Orcamento e Finangas e
Secretaria do Tesouro Nacional, do Governo Federal.

VI.6 - Os registros dos atos de tesouraria e arrecadagao deverao ser individualizados,
analiticamente, no Livro Diario da Contabilidade, facultado o registro em Livros Diarios
Auxiliares, contendo as mesmas formalidades.
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VI.7 - Em procedimentos de auditoria das contas municipais, o Tribunal de Contas
determinard a apresentacdo do Livro Diario, e dos Livros Auxiliares de Tesouraria e de
Arrecadacdo, como condigcdo para caracterizacao da legitimidade dos atos registrados na
contabilidade.

VI.8 - Constitui irregularidade material a inexisténcia, ou incorregdo, do Livro Diario ou
seus auxiliares, passivel de desaprovacao das contas anuais.

VII - CONTROLES INTERNOS E CONTABILIDADE PATRIMONIAL

VII.1 - As entidades municipais deverdo adotar mecanismos de controle interno que
permitam manter em boa ordem e disponibilidade permanente, a documentagao que da
suporte aos registros contabeis e procedimentos administrativos, notadamente:

a) Documentacdo completa das licitagOes realizadas;

b) Processos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

c) Contratos administrativos e os respectivos controles da execucdo
fisica e financeira;

d) Documentos de convénios e auxilios recebidos, e os respectivos
controles da execugdo fisica e financeira;

e) Prestacbes de contas das subvencdes concedidas as entidades
privadas de qualquer natureza;

f) Coletanea da legislagdo municipal contendo as leis, decretos e
demais atos normativos acerca da estrutura de cargos e
empregos publicos, inclusive de natureza temporaria,
acompanhado de controles da sua criacao e extingao, de modo a
permitir a composicao da situagao presente, distinguindo-se os
ocupados dos ndo ocupados;

g) Atos de admissao e desligamento de pessoal, incluindo fichas de
controle da situacao legal e financeira individual dos servidores
da entidade.

VII.2 - Os valores repassados as entidades privadas, a titulo de subvencao, serao
registrados individualmente em contas de Compensacdo, realizando-se a baixa quando
da prestagdo de contas.

VII.3 - Os adiantamentos concedidos a servidores ou agentes publicos, para a realizagéo
de despesas de pequeno valor e de pronto pagamento, serao contabilizados em contas
de Compensacao individuais, procedendo-se a respectiva baixa quando da prestacdo de
contas.

VII.4 - Os saldos sintéticos das contas de Bens Mdveis e Imoveis do Ativo Permanente,
deverao estar respaldados em controles fisicos permanentes, cujos montantes deverdo
coincidir com os saldos contabeis de cada conta, nos termos do art. 96, da Lei 4320/64.

VIL.5 - O grupo de contas de Bens Imoveis do Ativo Permanente, sera dividido em pelo
menos duas contas denominadas “Terrenos” e “Edificacoes”, e esta Ultima sera
desagregada em subcontas identificadoras de bens da mesma natureza, a exemplo de
“Creches”, “Escolas”, Hospitais ou “Postos de Saude”, segregando as incorporacdes
concluidas das em andamento.
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VII.6 - Nos termos do art. 105, § 5°, da Lei 4320/64, os bens de dominio publico serao
registrados em contas de compensacdo, do Balanco Patrimonial, separando-se em
subcontas nos termos do item VII.5, inclusive as incorporagdes concluidas, das em
andamento.

VII.7 - Relativamente as obras e servicos de engenharia, as entidades municipais
adotardo os seguintes procedimentos:

a) Manter arquivos contendo a documentacdao completa da obras,
tais como os Projetos de Engenharia de todas as etapas,
Memoriais Descritivos, Planilhas Orcamentarias, Cronogramas
Fisicos e Financeiros, Anotacdes de Responsabilidade Técnica
(ART’s), alvaras, diarios da obra, termos de medicdo e
aceitacdo, e demais documentos relativos a obra ou servigo de
engenharia;

b) Manter controles auxiliares que permitam a individualizacdo das
despesas com manutencdo de bens imodveis, de modo a
demonstrar, para cada obra ou servico, as quantidades de
materiais e respectivos valores despendidos;

c) No caso de obras ou servicos de engenharia executados por
administracdo direta, deverdo ser apropriadas as respectivas
Planilhas Orcamentarias, além dos materiais aplicados, as
despesas com o pessoal proprio.

VII.8 - O Tribunal de Contas determinard a apresentacdo dos documentos que
comprovem o cumprimento das exigéncias contidas nos itens deste titulo, como condicao
prévia ao inicio de procedimentos de auditoria, caracterizando irregularidade material a
inexisténcia ou insuficiéncia dos controles apresentados.

VIII - DAS RETIFICAGCOES

VIII.1 - As retificagbes do banco de dados do sistema SIM-AM, serdo realizadas mediante
requerimento do interessado, com exposicao minudente dos motivos, e demonstracao
detalhada dos dados a sofrer alteracao.

VIII.2 - Relativamente aos dados originados dos sistemas de contabilidade, os ajustes
deverdo ocorrer preferencialmente através dos mecanismos contabeis proprios, na forma
de lancamentos de ajuste ou estorno, salvo nos casos de erros originados fora dos
sistemas de contabilidade, caso em que a retificacdo sera admitida mediante
apresentacdo de copia dos Livros Diarios, e/ou Auxiliares de Tesouraria e Arrecadagao.

IX - DISPOSICOES GERAIS

IX.1 - As remessas de informacOes através do sistema SIM-AM serdo efetivadas via
portal do Tribunal de Contas na internet, mediante confirmacdo da senha de acesso
disponibilizada as Entidades Municipais.

IX.2 - A senha representa assinatura eletronica através da qual ficardo estabelecidas as
responsabilidades pessoais dos Dirigentes das Entidades.

IX.3 - Para fins da emissdo da Certiddo Liberatdria, os dados encaminhados nos termos
desta Instrugdo Técnica, substituem os itens 6, 7, 8, 9, 15 e 16, do Anexo I, do
Provimento n® 01/2000, relativamente aos anexos da execugao orcamentaria e financeira
do exercicio de 2002, e seguintes.
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IX.4 - Nos pleitos de Certidao Liberatoria encaminhados até o encerramento do exercicio
financeiro de 2002, os itens 6, 7, 8, 9, 15 e 16, do Anexo I, do Provimento n® 01/2000,
deverao ser atendidos no que se refere aos demonstrativos do exercicio de 2001, sendo
gue estes serdo integralmente substituidos a partir de janeiro de 2003 pelas informagdes
contidas no SIM-AM.

IX.5 - As entidades, assim como definidas nos itens 1.1 e 1.2, poderdo ser cientificadas
guanto a qualidade e/ou exatiddo dos dados apresentados, conforme periodicidade
estabelecida pelo Tribunal de Contas.

IX.6 - A exatiddo dos dados enviados através do sistema SIM-AM, é de estrita
responsabilidade das entidades municipais, a quem compete garantir a fidelidade dos
mesmos aos registros contabeis, bem como aos demais sistemas de controle interno.

IX.7 - O ndo atendimento as disposicGes desta Instrugdo Técnica, constitui fator
impeditivo da concessdo das Certidoes Liberatérias, para fins de habilitagcdo ao

recebimento de transferéncias voluntarias, e realizacdo de operacdes de crédito de
qualquer natureza.

Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia, 04 de junho de 2002.

RAFAEL IATAURO
Presidente
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