PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
CONTROLADORIA-GERAL

LEl MUNICIPAL N.® 2.409/2012

INSTRUCAQ NORMATIVA SCO N2 004/2012

VERSAO: 01

APROVACAOEM: _/ /[

ATO DE APROVAGAO: DECRETO N°. /2012

UNIDADE RESPONSAVEL:

SECRETARIA  MUNICIPAL DE FAZENDA - SETOR DE
CONTABILIDADE

| - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos a serem adotados quando da geracdo e publicagdo dos demonstrativos da LRF.

Il - ABRANGENCIA
Abrange os servicos de contabilidade das administracdes direta e indireta do municipio.

Il — CONCEITOS

1. RREO

Relatdrio Resumido da Execucdo Orgamentaria.

2. RGF

Relatério de Gestao Fiscal.

3. Categoria Econdmica

Classificagdo das receitas e despesas em operagdes correntes ou de capital, objetivando propiciar elementos para uma
avaliacao do efeito econdémico das transacdes do setor publico.

4. Fungio

A funcdo é o maior nivel de agregacio das diversas areas de atuacdo do setor publico, demonstrando a missdo
institucional do orgio, por exemplo, cultura, educacio, saude, defesa.

5. Subfungdo

A subfuncdo representa um nivel de agregacio imediatamente inferior a funcdo e deve evidenciar cada area da
atuacdo governamental, por exemplo: Fungio - Educacio / Subfun¢do - Educagdo Infantil.

6. Resultado Nominal

E o resultado da variagao do saldo da divida liquida de um setor publico, em determinado periodo de tempo.

7. Resultado Primario

Corresponde a diferenca entre as receitas arrecadadas e as despesas liquidadas, ndo considerando as receitas
financeiras e as despesas financeiras.

8. Restos a Pagar

Sdo as despesas empenhadas, mas nio pagas até 31 de dezembro de cada ano.

9. Operacdes de Crédito

Corresponde ao compromisso financeiro assumido em razio de mutuo, abertura de crédito, emiss3o e aceite de
titulo, aquisi¢do financiada de bens, recebimento antecipado de valores provenientes da venda a termo de bens e
servicos, arrendamento mercantil e outras operagBes assemelhadas, inclusive com o uso de derivativos financeiros.
10. Alienagdo de Ativos

Ato de ceder bens a outrem, mediante contrapartida compensatéria, em numerdrio, outros bens ou direitos.

11. Parcerias Publico-Privadas

Parceria publico-privada é o contrato administrativo de concessdo, na modalidade patrocinada ou administrativa.
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IV — BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente Instrucao Normativa s3o; Lei
Complementar n? 101/2000, Lei Complementar ne 131/2009, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor
Puablico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional),
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN, Lein2 8.159/1991.

V — RESPONSABILIDADES
1. Do Responsdvel pelo Setor de Contabilidade:
» Promover a divulgacio e implementagdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
~ Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observdncia das instrugdes normativas a que o Sistema de
Contabilidade esteja sujeito;
~ Promover discussdes técnicas com as unidades executoras (Setores diversos) e com a Controladoria-Geral do
Municipio, visando constante aprimoramento das instrugdes normativas;
~ Manter a Instrucdo Normativa 2 disposicao de todos os servidores relacionados ao Sistema de Contabilidade.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade;
~ Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participagdo no processo de atualizagio;
~ Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho;
~ Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instrugdo normativa:
»  Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrucio Normativa.

3. Da Unidade de Controladoria-Geral do Municipio;
~ Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execucdo orcamentdria e
extraorcamentaria da despesa, sempre que solicitado.
~ Elaborar check-list de controle;
» Avaliar o cumprimento das determinacGes desta Instrucdo Normativa.

VI—- PROCEDIMENTOS

1. Os Relatdrios Resumidos da Execucio Orcamentaria serdo compostos dos seguintes demonstrativos:

a) O Anexo | (RREQ)- Balango Orcamentario. Neste demonstrativo deverdo ser evidenciadas as receitas e as despesas
orcamentdrias, por categoria econémica, confrontando o orcamento inicial e as suas alteragdes com a execucio,
demonstrando o resultado orcamentério.

b) O Anexo Il (RREO)- Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fun¢do/Subfun¢do. Neste demonstrativo devera
ser evidenciado o maior nivel de agregacio das acbes da administracdo publica, nas diversas areas de despesa que
competem ao setor publico. A fun¢do se relaciona com a missio institucional do ¢rgdo, por exemplo, cultura,
educacdo, salide.

¢) O Anexo lll (RREO)- Demonstrativo da Receita Corrente Liquida. O demonstrativo devera demonstrar o somatorio
das receitas correntes, deduzidos nos municipios: contribuicio dos servidores para o custeio do seu sistema de
previdéncia e assisténcia social e as receitas provenientes da compensac3o financeira citada no § 92 do art. 201 da
Constituicdo. Serd apurada somando-se as receitas arrecadadas no més de referéncia e dos onze anteriores, excluidas
as duplicidades.

d) O Anexo V (RREO)- Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Préprio de Previdéncia dos
Servidores. O demonstrativo tera a finalidade de assegurar a transparéncia das receitas e despesas previdenciarias do
RPPS, que o ente da Federagdo mantiver ou vier a instituir.
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e) O Anexo VI (RREQ)- Demonstrativo do Resultado Nominal. Neste demonstrativo deverd ser demonstrada a evolucdo

da Divida Fiscal Liquida.

f) O Anexo VII (RREO)- Demonstrativo do Resultado Primario. O demonstrativo deverd apresentar a diferenga entre as

receitas arrecadadas e as despesas liquidadas, excluindo as receitas financeiras e as despesas financeiras.

g) O Anexo IX (RREQ)- Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo. O demonstrativo devera apresentar os

valores dos restos a pagar inscritos, pagos e a pagar, possibilitando 0 acompanhamento efetivo dos mesmos.

h) O Anexo X (RREO)- Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino. Neste

demonstrativo deverdo ser apresentados os recursos publicos destinados 3 educagdo, provenientes da receita

resultante de impostos e das receitas vinculadas ao ensing, as despesas com a manutencio e desenvolvimento do

ensino por vinculagdo de receita, os acréscimos ou decréscimos nas transferéncias do Fundo de Manutencio e

Desenvolvimento da Educacio Bdsica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacio — FUNDEB, o cumprimento dos

limites constitucionais e outras informacées para controle financeiro.

i) O Anexo XI (RREO)- Demonstrativo das Receitas de Operagbes de Crédito e Despesas de Capital. O demonstrativo

demonstrara as receitas de operagdes de crédito comparadas com as despesas de capital liquidas, com a finalidade de

demonstrar o cumprimento da Regra de Ouro, ou seja, a vedagdo constitucional da realizacdo de receitas das
operagoes 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.

j) © Anexo XIII (RREQ)- Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores (RPPS).

Neste demonstrativo deverd ser apresentada a projecdo atuarial, de pelo menos 75 (setenta e cinco) anos, das

receitas, despesas e resultado previdenciario do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores (RP PS).

k) O Anexo XIV (RREQ)- Demonstrativo da Receita de Alienagdo de Ativos e Aplicacio dos Recursos. Neste

demonstrativo devera ser apresentada a receita proveniente da alienacdo de ativos e a correspondente aplicacio dos

recursos auferidos.

[) © Anexo XVI (RREQ)- Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das Despesas Préprias com Acdes e Servicos

Publicos de Saude. O demonstrativo devera apresentar a receita de impostos liquida e as transferéncias

constitucionais e legais; as despesas com satde por grupo de natureza da despesa e por subfungdo; as transferéncias

de recursos do Sistema Unico de Satde - SUS, provenientes de outros entes federados, e a participacdo das despesas

com saude na receita de impostos liquida e transferéncias constitucionais e legais, com a finalidade de demonstrar o

cumprimento da aplicacdo dos recursos minimos, nas ac@es e servicos publicos de salde de acesso universal,

previstos na Constituicdo.

m) O Anexo XVII (RREO)- Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas. O demonstrativo devera demonstrar a

contratacdo de parceria publico-privada no 4mbito da administragdo publica.

n) O Anexo XVIII (RREO)- Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucdo Orgamentaria. Neste

demonstrativo deverdo ser evidenciadas, de forma simplificada, as execug¢Bes orcamentérias e de restos a pagar, a

apuracdo dos limites minimos constitucionalmente estabelecidos de aplicagdo em salde e educagéo, a apuracio do

limite maximo constitucionalmente permitido para contratacdo de operagdes de crédito, as projecdes atuariais dos

Regimes de Previdéncia bem como suas receitas e despesas, o valor da Receita Corrente Liquida, o cumprimento das

metas de resultado nominal e primario estabelecidas no Anexo de Metas Fiscais da LDO- Lei de Diretrizes

Orcamentaria e a aplicagdo da receita de capital derivada da alienagdo de ativos.

2. Os Relatorios Resumidos da Execucdo Orcamentaria serdo compostos dos seguintes demonstrativos:

a) O Anexo | (RGF) - Demonstrativo da Despesa com Pessoal. Neste demonstrativo devera ser demonstrado o
somatorio dos gastos do ente da Federacdo com os ativos, os inativos e os pensionistas, relativos a mandatos
eletivos, cargos, fungbes ou empregos, civis, militares e de membros de Poder, com quaisquer espécies
remuneratérias, tais como vencimentos e vantagens, fixas e varidveis, subsidios, proventos da aposentadoria,
reformas e pensdes, inclusive adicionais, gratificacBes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza,
encargos saciais e contribui¢cGes recolhidas pelo ente 3s entidades de previdéncia, bem como dos contratos de
terceirizacdo de mdo de obra que se referem 3 substitui¢ao de servidores e empregados publicos, em relacdo a
receita corrente liquida.
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b) O Anexo Il (RGF) - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida. O demonstrativo deverd apresentar o montante
total, apurado sem duplicidade, das obrigacBes financeiras do ente da Federagdo, assumidas em virtude de leis,
contratos, convénios ou tratados e da realizacdo de operagdes de crédito, para amortizagdo em prazo superior a

doze meses, deduzidas as disponibilidades de caixa, as aplicacdes financeiras e os demais haveres financeiros.

c) O Anexo Il (RGF) — Demonstrativo das Garantias e Contra garantias de Valores. Neste demonstrativo deverdo ser
demonstradas as garantias e contragarantias, prestadas a terceiros, de cada ente da administra¢io municipal.

d) O Anexo IV (RGF) - Demonstrativo das Operacbes de Crédito. Neste demonstrativo devers ser demonstrada toda
e qualquer operagio de crédito realizada pela administraciio pablica, independentemente de envolverem ou nio
o ingresso de receitas orcamentarias nos cofres publicos.

e) O Anexo V (RGF) - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa. O demonstrativo deverd demonstrar a
disponibilidade financeira da administracdo publica e apurar a parcela comprometida para inscricdo em Restos a
Pagar de despesas nio liquidadas, cujo limite é a suficiéncia financeira.

f) O Anexo VI (RGF) - Demonstrativo dos Restos a Pagar. O demonstrativo devera apresentar os valores dos restos a
Pagar inscritos do exercicio e de exercicios anteriores, por drgio e por fonte de recurso, bem como a
disponibilidade financeira para cobertura dos mesmos.

g) O Anexo VI (RGF) - Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gest3o Fiscal. O demonstrativo deverd evidenciar
de forma simplificada, o acompanhamento da despesa com pessoal, da divida consolidada liquida, das garantias e
contragarantias de valores, das operagdes de crédito e dos restos a pagar.

3. A elaboracio, consolidagdo e encaminhamento para publicacgdio dos demonstrativos da LRF, serdo de

responsabilidade da Diretoria de Contabilidade da Prefeitura;

4. Os demonstrativos do RREQ, listados a seguir, deverio ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o

encerramento do bimestre de referéncia.

a) Anexo | - Balanco Orcamentdrio;

b) Anexo Il - Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fungdo/Subfuncio;

¢) Anexo Ill - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

d) Anexo V- Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Préprio dos Servidores;
e) Anexo VI - Demonstrativo do Resultado Nominal;

f}  Anexo VIl - Demonstrativo do Resultado Primério;

g) Anexo IX - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgio;

h) Anexo X - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencio e Desenvolvimento do Ensino;
i) Anexo XVIIl - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execu¢do Orcamentaria.

4.1 - O Anexo XVI - Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das Despesas Préprias com Agdes e Servicos

Publicos de Saude deverio ser publicados até 30 (trinta) dias apas o encerramento do 32 e 62 bimestres.

4.2 - Além dos demonstrativos acima citados, também deverio ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o

encerramento do ditimo bimestre, os seguintes:

a) Anexo XI - Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e Despesas de Capital;

b) Anexo XIIl - Demonstrativo da Projecao Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores;
) Anexo XIV - Demonstrativo da Receita de Alienacio de Ativos e Aplicagdo dos Recursos;

d) Anexo XVII - Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas.

4.3 - As informacdes evidenciadas nos demonstrativos do RREO deverio ser consolidadas (Prefeitura, Fundo Municipal

de Saude e Camara).

5. Os demonstrativos do RGF, listados a seguir, deverdo ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o

encerramento do quadrimestre de referéncia, durante o exercicio.

a) Anexo | - Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

b) Anexo Il - Demonstrativo da Divida Consolidada;

c) Anexo Il - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores:
d} Anexo IV -~ Demonstrativo das Operagdes de Crédito;

e) Anexo VIl — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestdo Fiscal.
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5.1 - Também deverdo ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apés o encerramento do dGltimo bimestre, os

seguintes:
a) Anexo V- Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;
b) Anexo VI—Demonstrativo dos Restos a Pagar.
5.2 - As informacdes evidenciadas nos demonstrativos do RGF deverdo ser consolidadas (Prefeitura, Fundo Municipal
de Salde e Cdmara).
6. Quando da elaboragdo dos demonstrativos deverdo ser observados os modelos e instrucdes de preenchimento
constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos Fiscais do Tesouro Nacional — STN.
7. Os demanstrativos do RREO deverio conter a identificacdo e ser assinados pelo Chefe do Poder Executivo, pelo
Responsavel pela Administracdo Financeira e pelo Responsavel pela Contabilidade do Municipio.
8. Os demonstrativos do RGF deverdo conter a identificacdo e ser assinado pelo Chefe do Poder Executivo, Presidente
e demais membros da Mesa Diretora da Camara Municipal e pelo Controlador-Geral do Municipio e da Camara.
9. Para fins de consolidacdo dos demonstrativos, a Camara Municipal e os 6rgdos da administracdo indireta (quando
houver) deverdo encaminhar até o dia 15 (quinze) do més subsequente ac do encerramento do bimestre a
contabilidade da Prefeitura os seguintes demonstrativos:
a) Receita mensal e bimestral por fonte de recurso;
b) Despesa mensal e bimestral por categoria econdmica (empenhada, liquidada);
c) Despesa mensal e bimestral por fun¢do/subfungao (empenhada, liquidada);
d}) Orcamento atualizado por categoria econdmica;
e) Orcamento atualizado por fungdo/subfuncio;
f)  Demonstrativo do saldo financeiro;
g) Demonstrativo da movimentacdo mensal de restos a pagar (pagamento, cancelamento};
h) Demonstrativo do saldo da divida consolidada;
i) Demonstrativo das provisdes matematicas.
9.1 A cada quadrimestre, além dos demonstrativos elencados no item 9 (nove), os 6rgdos da administracdo indireta
deverdo ainda encaminhar quadrimestralmente a Prefeitura os seguintes demonstrativos:
a) Despesa quadrimestral por categoria econdmica (empenhada, liguidada);
b) Despesa quadrimestral por categoria econdmica do exercicio anterior (empenhada, liquidada).
10. A contabilidade da prefeitura devera enviar até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada bimestre as
informagbes do municipio 4 Secretaria do Tesouro Nacional para consolidacdo nas contas nacionais, por meio do
Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes da Federagdo — SISTN;
10.1 As informacdes preenchidas no Sistema — SISTN deverdo ser impressas e remetidas a Agéncia da Caixa Econdmica
Federal para homologacso até 30 (trinta) dias ap6s o encerramento de cada bimestre.
11. A contabilidade da prefeitura devera enviar ao Tribunal de Contas até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao do
encerramento do bimestre, por meio do Sistema LRF Cidadio, os dados referentes 3 gestdo fiscal do municipio.
11.1 Para fins de consolidac3o aos 6rgdos da administracdo indireta deverdo alimentar o Sistema LRF Cidaddo com as
informacGes da entidade e encaminha-las por meio magnético/eletrénico para a contabilidade da Prefeitura até o dia
15 (quinze) do més subsequente ao do encerramento do bimestre.
12. As informagdes relativas aos demonstrativos da LRF deverdo ser registradas tempestivamente no sistema de
informética, observando o layout do Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas e enviadas ao TCEES.
13. Em atendimento a transparéncia na gestdo fiscal, devera ser dada ampla divulgacdo aos Demonstrativos da LRF,
por meio de:
a) Publicacio no Orgdo Oficial do Municipio, até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada
bimestre/quadrimestre;
b) Disponibilizacdo a sociedade em local publico de fécil acesso, até 30 (trinta) dias apds o encerramento de
cada bimestre/quadrimestre;
c) Divulgacdo em meio eletrénico (site oficial do municipio), até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada
bimestre/quadrimestre;
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d) Demonstracio das metas fiscais quadrimestrais em audiéncias publicas, até o final dos meses de maio,

setembro e fevereiro;
e) Envio dos Demonstrativos ao Poder Legislativo até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada
bimestre/quadrimestre.
14 A Contabilidade devera arquivar juntamente com os Demonstrativos da LRF os comprovantes de remessa e
divulgacdo, sendo eles:
a) Exemplar da publicacio no Orgéo Oficial do Municipio;
b) Copia dos Oficios encaminhando dos Demaonstrativos da LRF ao Poder Legislativo;
¢) Declara¢io do Contador de que houve a disponibilizacio dos Demonstrativos da LRF no mural da Prefeitura,
contendo a data de sua afixagdo e o periodo de sua disponibilizacdo;
d) Declara¢do do Contador de que os Demonstrativos da LRF foram disponibilizadas no site oficial da entidade,
contendo a data de sua afixagdo e o periodo de sua disponibiliza¢io;
e) Copia das Atas das Audiéncias Publicas;
f)  Cépia do “Recibo de entrega de dados contébeis” das informagdes preenchidas no Sistema SISTN.
15. A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos da LRF, no minimo, até 05 {cinco) anos apés o julgamento
das contas, conforme Resolu¢do 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.
15.1 Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverio ficar arquivados até a resolucdo da pendéncia.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentdrias e 6rgaos setoriais do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sujeitam-se, no que couber, a observincia da presente Instrugdo Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa
prevista em lei,

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Controladoria-Geral do
Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observincia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional,

4. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS QUATORZE DIAS DO MES DE
SETEMBRO DE DOIS MIL E DOZE (14/09/2012)

José Ramos Furtado
Prefeito Municipal

Antonio Gongalves Junior
Controlador-Geral do Municipio
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DECRETO N.2 /

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCO N2 004/2012, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
GERACAOE DIVULGACAO DOS DEMONSTRATIVOS DA LRF — LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL”

JOSE RAMOS FURTADO, PREFEITO MUNICIPAL DE
IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de
suas atribuicbes legais que lhe sdo conferidas e
objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, no 4mbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. Os procedimentos para geragdao e publicagdo dos demonstrativos da LRF, referente ao Sistema de
Contabilidade obedecers aos critérios e formatacdo definidos na Instrugdo Normativa SCO n® 004/2012, aprovada por
este Decreto.

Art. 2°, Os drgdos e entidades da administracdo indireta, como unidades executoras do Sistema de Controle Interno,
sujeitam-se, no que couber, a observincia das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Controle estabelecidos

através de Instrucdes Normativas aprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 32, Caberd a Unidade de Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposicBes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos dias do més de
do ano de dois mil e doze / /2012).

JOSE RAMOS FURTADO
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de Iuna - ES,
as 17:00 horas do dia _ J/__J2012.

Ana Paula Almeida Silva Coimbra
Chefe de Gabinete
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