PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
DECRETO N2 56, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCO N@
003/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes
legais que lhe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCO n2 003/2014, de responsabilidade
da Superintendéncia de Contabilidade, que dispde acerca dos procedimentos para a
geracdo e divulgagdo dos demonstrativos com visas a eficdcia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, fazendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 22. Cabera a unidade responsavel promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa
ora aprovada.

Art. 32, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaco.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de
Dezembro de dois mil e quatorze.

Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais
proprios, publicos, de costume, na data supra.

OMERO CORDEIRO
Secretario Mynicipal de Administracdo e Financas
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N2. 003/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 30 de Dezembro de 2014

Ato de aprovagdo: Decreto n° 56/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Superintendéncia de Contabilidade/SEMAF

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer os procedimentos para a geragdo e divulgacio dos
demonstrativos com visas a eficdcia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos
recursos publicos. Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal ne.
4.320/64 e da Lei Complementar Federal n2. 101/2000 (Lei Responsabilidade Fiscal —
LRF).

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 22. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do
Poder Executivo contemplando administra¢cdes Diretas e Indiretas do Municipio de

Sooretama-ES, bem como o Poder Legislativo.

CAPITULO IllI
DOS CONCEITOS

Art. 32. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se
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I. RREO — Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria: composto por diversos
demonstrativos, exigido pela LRF, em seu Artigo 52 e de elaboracdo e publicacdo
bimestral, até trinta dias apds o encerramento de cada bimestre. Tem por finalidade
evidenciar a situacdo fiscal do Ente, de forma especial da execucdo orcamentaria da
receita e despesa sob diversos enfoques, propiciando desta forma a sociedade,
orgdos de Controle interno e externo e ao usudrio da informagdo publica em geral,
conhecer, acompanhar e analisar o desempenho das a¢Bes governamentais

estabelecidas na Lei de Diretrizes orgamentdrias — LDO e na Lei Orcamentéria.

Il. RGF - Relatério de Gestdo Fiscal: é um dos instrumentos de Transparéncia da
Gestdo Fiscal criados pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). Especificamente, o
RGF objetiva o controle, monitoramento e a publicidade do cumprimento, por parte
dos entes federativos, dos limites estabelecidos pela LRF: Despesas com Pessoal,
Divida Consolidada Liquida, Concessdo de Garantias e Contratacdo de Operacdes de

Crédito.

li. Categoria Econdmica: classificacdo das receitas e despesas em operacdes
correntes ou de capital, objetivando propiciar elementos para uma avaliagio do

efeito econdmico das transa¢des do Setor Publico.

IV. Fungdo: representa o maior nivel de agregac3o das diversas areas de atuacdo do
setor publico. A fungdo quase sempre se relaciona com a miss3o institucional do

6rgdo, por exemplo, cultura, educacio, saude, defesa, etc...

V. Subfungdo: representa um nivel de agregacdo imediatamente inferior a funcdo
deve evidenciar cada drea da atuagdo governamental, por intermédio da agregacao

de determinado subconjunto de despesas e identificagdo da natureza basica das
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acdes que se aglutinam em torno das fungdes. Ex.: Funcdo Educacdo - subfuncdo

Educacao Infantil.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42. A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas, por intermédio da
Superintendéncia de Contabilidade, no sentido da implementacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os Artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal, artigos 29, 70, 76 e 77da Constituicio Estadual, Lei
Complementar n2. 101/2000, Lei Municipal n2. 718 de 29 de agosto de 2013 (Lei que
_dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal) regulamentada pelo Decreto
Municipal n? 45/2013. Visando atender ainda a Lei Federal n2. 4.320/64, Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, Portarias do STN, Lei

Organica Municipal e demais legislacdes pertinentes a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52, 530 responsabilidades da Superintendéncia de Contabilidade /SEMAF:
I. Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada;

Il. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instr ¢des Normativas

Pl

a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;
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Ill. Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno, visando constante aprimoramento desta Instrucao
Normativa;

IV. Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Contabilidade, cumprindo e zelando para que todos cumpram a referida

Instru¢do Normativa, em todos os seus termos.

Art. 62. S3o responsabilidades das demais Unidades Administrativas:

I. Atender as solicitagSes do responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informagdes e & participagdo no processo de atualizacdao das
Instrucdes Normativas;

Il. Alertar ao responsdvel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracdes que se
fizerem necessarias nos procedimento de trabalho;

lli. Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucao

Normativa, cumprindo fielmente as determinacdes da mesma.
Art. 72, Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliacdo do pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

" lI. Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Contabilidade - SCO, propondo alteragdes na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

: ll. Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou

em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada

Instru¢ao Normativa;
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IV. Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos

prestados.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

1. Dos Relatdrios Resumidos da Execugdo Orgamentdria (RREO)
Art. 82. Os Relatdrios Resumidos da Execugdo Orgamentdria (RREO), serdo compostos

dos seguintes demonstrativos:

I. Anexo | - Balango Orgamentario: demonstra a execugdo orcamentdria em um
determinado exercicio, as receita e despesas previstas em confronto com as

realizadas, apresentando um resultado positivo (superavit) ou negativo (déficit).

Il. Anexo Il - Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fungdo/Subfuncio:
informa as despesas realizadas pelo ente no periodo, apresentando-as em termos de

classificagdo funcional, que sdo agregadas em diversas areas de atuacdo do Setor

Publico.

lll. Anexo il - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida: apresenta a apuracao da
receita no més em referéncia, sua evolugdo nos ultimos 12 (doze) meses e a previsdo
de seu desempenho no exercicio. O principal objetivo da RCL é servir de parametro
para o montante da reserva de contingéncia e para os limites da despesa total com
pessoal, da divida consolidada liquida, das operagdes de crédito, do servico da divida,
das operacgdes de crédito por antecipacdo de receita orgcamentaria e das garantias do

ente da Federacgdo.

¥ s




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA ES

IV. Anexo IV - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdencidrias do Regime
Préprio de Previdéncia dos Servidores: tem a finalidade de assegurar a transparénci

das receitas e despesas previdenciarias do Regime de Previdéncia.

V. Anexo V - Demonstrativo do Resultado Nominal: tem como objetivo medir a

evolugdo da Divida Fiscal Liquida em determinado periodo.

VI. Anexo VI - Demonstrativo do Resultado Primario: apurar o resultado primério
realizado pelo ente no bimestre, com vistas a avaliar a necessidade de medidas

adicionais para o cumprimento da meta estabelecida no Anexo de Metas Fiscais.

Vil. Anexo VII - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgdo: o objetivo
deste demonstrativo é dar transparéncia as informacdes sobre a execucdo dos restos
a pagar inscritos por Poder/Orgdo, e seu acompanhamento no exercicio de

referéncia.

VIll. Anexo VIII - Demonstrativo das Receitas e Despesa com Manutencao e
Desenvolvimento do Ensino: neste demonstrativo deverdo ser apresentados os
recursos publicos destinados a educacdo, provenientes da receita resultante de
impostos, e das receitas vinculadas ao ensino, as despesas com a manutengdo e
desenvolvimento do ensino por vinculagdo de receita, os acréscimos ou decréscimos
nas transferéncias do Fundo de Manutencio e Desenvolvimento da Educacdo Basica
e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo - FUNDEB, o cumprimento dos limites

constitucionais e outras informagdes para controle financeiro.

IX. Anexo IX - Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e Despesas de

Capital: demonstrard as receitas de operacdes de crédito \paradas com as

despesas de capital liquidas, com a finalidade de demonstran o cumprimento da

¥ R
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Regra de Ouro, ou seja, a vedagdo constitucional da realizacdo de receitas das
operagdes de crédito excedentes ao montante das despesas de capital, ressalvadas as
autorizadas mediante créditos suplementares ou especiais com finalidade precisa,

aprovados pelo Poder Legislativo por maioria absoluta.

X. Anexo X - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do RPPS: visa dar transparéncia a
projecdo atuarial do regime de previdéncia a longo prazo, avalia se os recursos

alocados sdo suficientes para a garantia dos pagamentos dos beneficios previstos.

XI. Anexo Xl - Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e Aplicagdes dos
Recursos: dar transparéncias a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacdo de

ativos, com vistas a preservagdo do patriménio publico.

Xll. Anexo XII - Demonstrativo das Receitas e das Despesas com Agdes e Servicos
Publicos de Sadde: o demonstrativo devera apresentar a receita de impostos liquida
e as transferéncias constitucionais e legais; as despesas com saude por grupo de
natureza da despesa e por subfuncdo; as transferéncias de recursos do Sistema Unico
de Saude - SUS, provenientes de outros Entes Federados, e a participagdao das
despesas com saude na receita de impostos liquida e transferéncias constitucionais e
legais, com a finalidade demonstrar o cumprimento da aplicacio dos recursos
minimos, nas agdes e servicos publicos de saide de acesso universal, previstos na

Constituicdo Federal e na Lei Complementar n2. 141/2012.

Xlll. Anexo XIll - Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas: visa dar
transparéncia ao cumprimento do limite das despesas derivadas das parcerias

publico-privadas em relagdo a receita corrente liquida.

e V&
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XIV. Anexo XIV - Demonstrativo Simplificado do RREO: este demonstrativo visa
evidenciar de forma simplificada, e em um Unico demonstrativo, as informacdes dos

demais anexos do RREO.

Art. 92. Os demonstrativos do RREO listados acima seguirdo os seguintes prazos de
publicagdo, conforme a opcdo legal dada aos municipios com populagdo inferior a

50.000 habitantes:

PERIODICIDAD
E BIMESTRAL
DA
- PUBLICACAO
ANEXOS DEMONSTRATIVOS
I Balang¢o Orcamentario
Il Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fungdo/Subfuncio
Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e
Vil Desenvolvimento do Ensino
Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das Despesas
Xl Proprias com Satde
PERIODO PRAZOS PARA PUBLICACAO

Jan/Fev Até 30 de marco
Mar/Abril Até 30 de maio
Mai/Jun Até 30 de julho
Jul/Ago Até 30 de setembro
Set/Out Até 30 de novembro
Nov/Dez Até 30 de janeiro

PERIODICIDAD
E SEMESTRAL
: DA
PUBLICACAO
ANEXOS DEMONSTRATIVOS
i Demonstrativo da Receita Corrente Liquida
Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime
% Proprio de Previdéncias dos Servidores i
\ Demonstrativo do Resultado Nominal \
Vi Demonstrativo do Resultado Primario
Vi Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgo
Xl Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas
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Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucio
XV Orgcamentaria
PERIODO PRAZOS PARA PUBLICACAO
Jan/jun Até 30 de julho
Jul/Dez Até 30 de janeiro
PERIODICIDAD
E ANUAL
DA
PUBLICACAO
ANEXOS DEMONSTRATIVOS
Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Créditos e Despesa
IX de Capital
Demonstrativo da Projecdc Atuarial do Regime Préprio de
9 3 Previdéncia dos Servidores
Demonstrativo da Receita de Alienagdo de Ativos e Aplicacdo dos
Xl Recursos
PERIODO PRAZOS PARA PUBLICACAO
Jul/Dez Até 30 de janeiro

Art. 10. Os demonstrativos do RREO deverdo ser assinados pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretario Municipal de Finangas, Contador responsavel e Controlador

Geral do Municipio.’

2. Dos Relatérios de Gestdo Fiscal (RGF)
Art. 11. Os Relatdrios de Gestdo Fiscal (RGF), serdo compostos dos seguintes

demonstrativos:

I. Anexo | - Demonstrativo da Despesa com Pessoal: deverd ser demonstrado o
somatorio dos gastos do Ente da Federacio com os ativos, os inativos e os
pensionistas, relativos a mandatos eletivos, cargos, funcgdes ou empregos, civis,
militares e de membros do Poder, com quaisquer espécies remuneratérias, tais como
vencimentos e vantagens, fixas e varidveis, subsidios, proventos da aposentadoria,
reformas e pensdes, inclusive adicionais, gratificacdes, horas extras e vantagens

pessoais.de qualquer natureza, encargos sociais e contribui¢des recolhidas pelo ente

z



as entidades de previdéncia, bem como dos contratos de terceirizacio de m3o-de-
obra que se referem a substituicdo de servidores e empregados publicos, em relacdo

a receita corrente liquida.

Il. Anexo Il - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida: deverd apresentar o
montante total, apuracdo sem duplicidade, das obrigacdes financeiras do Ente da
Federacdo, assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou tratados e da
réalizagéo de operagBes de crédito, para amortizagdo em prezo superior a doze
meses, deduzidas as disponibilidades de caixa, as aplicacdes financeiras e os demais

haveres financeiros.

lll. Anexo lll - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores: Este
demonstrativo visa a assegurar a transparéncia das garantias oferecidas a terceiros
por ente da Federagdo e verificar os limites de que trata a LRF, bem como das
contragarantias vinculadas, decorrentes das operacdes de crédito internas e

externas.

IV. Anexo IV - Demonstrativo das Operacdes de Créditos: deverd ser demonstrada
toda e qualquer operagdo de crédito realizada pela Administragdo Publica,
independentemente de envolverem ou ndo o ingresso de receitas orcamentarias nos

cofres publicos.

V. Anexo V - Demonstrativo das Disponibilidade de Caixa: visa a dar transparéncia
ao montante disponivel para fins da inscricdo em Restos a Pagar de despesas n3o
liquidadas, cujo limite, no dltimo ano de mandato da gestdo administrativo-
financeira, é a disponibilidade de caixa liquida por vinculacdo de recursos.191 Para

tanto, apresenta o célculo da Disponibilidade de Caixa do ponto de vista estritamente
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fiscal, demonstrando se o ente possui liquidez para arcar com seus CoOmpromissos

financeiros.

VI. Anexo VI - Demonstrativo dos Restos a Pagar: o demonstrativo devera
apresentar os valores dos restos a pagar inscritos do exercicio e de exercicios
anteriores, por Orgdo e por fonte de recurso, bem como a disponibilidade financeira

para cobertura dos mesmos.

VIl. ANEXO Vil - Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestdo Fiscal: este
demonstrativo deverd evidenciar de forma simplificada, e em um Unico

demonstrativo, as informagdes dos demais anexos do RREO.

Art. 12. Os demonstrativos do RGF listados acima seguirdo os seguintes prazos de

publicagdo, conforme a opgdo legal dada aos municipios com populacdo inferior a

50.000 habitantes:

12, SEMESTRE

DEMONSTRATIVOS PRAZO PARA
PUBLICACAO
Anexo | - Demonstrativo da Despesa com Pessoal
Anexo |i - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida
Anexo Il - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias Até o dia 30 de
de Valores .
Anexo IV - Demonstrativo das Operégées de Crédito e
Anexo VIl - Demonstrativo Simplificado do Relatdrio de
Gestao Fiscal
22. SEMESTRE
DEMONSTRATIVOS PRAZO PARA
PUBLICACAO
Anexo | - Demonstrativo da Despesa com Pessoal Até o dia 30 de
Anexo i - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida janeiro do ano
Anexo |l - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias subsequente ao de
de Valores referéncia l
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Anexo IV - Demonstrativo das Operag¢des de Crédito
Anexo V - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa
Anexo VI - Demonstrativo dos Restos a Pagar

Anexo VII - Demonstrativo Simplificado do Relatério de
Gestado Fiscal

Até 30 dias apds a
divulgacdo do
Relatorio de Gestdo Fiscal Consolidado relatério do ultimo
quadrimestre do
exercicio

Art. 13. Os demonstrativos do RGF deverdo ser assinados pelo Chefe do Poder
Executivo, Secretario Municipal de Finangas, Contador responsavel e Controlador

Geral do Municipio.

Art. 14. Quando da elaboragdo dos demonstrativos deverdo ser observados os
modelos e instrugdes de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos

Demonstrativos Fiscais do Tesouro Nacional - STN.

Art. 15. Para fins de consolidagdo dos demonstrativos, a CAmara Municipal e os
Orgdos da Administracdo Indireta, deverdo encaminhar até o dia 20 (vinte) do més
subsequente ao do encerramento do bimestre a Superintendéncia de Contabilidade

da Prefeitura Municipal, em arquivo TXT, os seguintes demonstrativos:

I. Balancete analitico da receita;
Il. Balancete analitico da despesa;
lll. Balancete Contdbil analitico simplificado; e

IV. Demonstrativo das provisdes matematicas.

Art. 16. Em atendimento a transparéncia na gestdo fiscal, devera ser data ampla

divulgacdo aos Demonstrativos da LRF, por meio de:

% ¥ &
Pagina ,

12




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA ES

I. publicagdo em jornal de grande circulagdo no Municipio, até 30 (trinta) dias apos o
encerramento de cada bimestre/semestre;
II. disponibilidade no site do Municipio de 30 (trinta) dias apds o encerramento de

cada bimestre/semestre.

Art. 17. A Superintendéncia de Contabilidade devera informar os relatdrios contabeis,
conforme previsto nesta Instrugdo Normativa, a cada bimestre/semestre/anual a
Secretaria do Tesouro Nacional - STN, para consolidagdo nas contas nacionais, por

meio do Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes da Federacdo - SISTN.

Paragrafo Unico. As informacdes preenchidas no Sistema de Coleta de Dados
Contabeis dos Entes da Federagdo - SISTN deverdo ser impressas e remetidas 3
Agéncia da Caixa Econdmica Federa para homologagdo até 30 (trinta) dias apds o

encerramento de cada bimestre/semestre/anual.

Art. 18. A Superintendéncia de Contabilidade deveré enviar via Internet, através do
Sistema Informatizado, denominado LRFWEB do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo os dados relativos a Gestdo Fiscal do Municipio, conforme prazos
constantes da Resolugdo TCEES n2. 193/2003 e calendario para remessa de dados

expedida pelo TCEES para cada exercicio.

Art. 19. A Superintendéncia de Contabilidade deverd arquivar juntamente com os

demonstrativos da LRF os comprovantes de remessa e divulgacdo, sendo eles:

I. exemplar da publicagdo no jornal de grande circulagdo;

il. copia do protocolo de recebimento dos arquivos do LRFWEB, bem como dados

Y &

enviados, expedido pelo TCEES;
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lll. copia do recibo de entrega de dados contébeis e dados enviados das informacdes

preenchidas no SISTN.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20. A Superintendéncia de Contabilidade mantera arquivados os demonstrativos
da LRF, no minimo até 05 (cinco) anos apés o julgamento das contas, conforme

Resolugdo n®. 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

Paréagrafo Unico. Caso haja pendéncias (ex.: agBes judiciais) os documentos deverio

ficar arquivados até a resolu¢do da pendéncia.

Art. 21. Os termos contidos nesta Instru¢cdo Normativa, ndo exime a observancia das

demais normas aplicaveis, que deverdo ser respeitadas.

Art. 22. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo
ser obtidos junto a Superintendéncia de Contabilidade, bem como a UCCI, que por
meio de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos

por parte das Unidades Administrativas.

Art. 23. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢io Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais,

sangOes prevista na legislagdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 24. Estabelece fluxograma das rotinas dos procedimentos, conforme consta no

allhl

Anexo |, parte integrantes desta Instru¢do Normativa.
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Art. 25. Esta Instru¢do Normativa entre em vigor a partir de sua aprovagao.

Sooretama ES, 01 de Dezembro de 2014.

Mg

NEUZINEIA MACHADO DE MENEZES

Representante do Sistema de Contabilidade

MERO CORDEIRO L

Secretario Municipal de Financas

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

ontroladora Geral

Pagina
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