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DECRETO N°9.854/2016

APROVA INSTRUGCOES NORMATIVAS SCO
N° 001/2015, SCO N°. 002/2015 E SCO N °
003/2015 E, DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes legais que

Ihe sdo conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n® 3.289/2013, que dispoe sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Alegre, e objetivando a operacionalizacao do Sistema de Controle Interno do

Municipio, no ambito do Poder Executivo nas administracoes diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as Instrugoes Normativas do Sistema de Contabilidade
— SCO N°. 001/2015 — dispondo sobre os procedimentos de Registro da Execucao Orcamenta-
ria e Extra orcamentaria, SCO N° 002/2015 - dispondo sobre 0s procedimentos para geracao e
consolidacao dos demonstrativos contabeis e SCO N° 003/2015 - Dispoe sobre os procedimen-
tos a serem adotados quando da geracao e publicagao dos demonstrativos da LRF, que segue
em anexo como parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor a partir desta data, revogadas as disposicoes

em contrario.

Alegre/ES, 28 de margo de 2016.
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PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal
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Secretario Municipal de Finangas
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ROBE/RTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTABILIDADE -SCO N°.001/2015

Dispoe sobre os procedimentos de Registro
da Execugdo Orcamentaria e Extra orcamen-
taria.

VERSAO: 01
APROVAGAOQO EM: 28.03.2016
ATO DE APROVAGAO: DECRETO N°. 9.854/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

I.- FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o registro da execucao orcamentéaria e extra orgamentaria.

Il.- ABRANGENCIA

Abrange os servicos de contabilidade, tesouraria, orcamento, tributacao, informatica, compras e
licitacao da administracéo direta e indireta do Municipio.

I.— CONCEITOS

1. Receita orcamentaria: Valores constantes do orcamento publico, sua arrecadacao depende
de autorizacao legislativa, constante na propria lei do orcamento e sao realizadas através da
execucao orgcamentaria.

2. Receita extra orcamentaria: Valores provenientes de toda e qualquer arrecadacao que nao
figure no orcamento e, consequentemente, toda arrecadacao que nao constitui renda do Esta-
do. O seu carater é de extemporaneidade ou de transitoriedade nos orcamentos.

3. Lancamento contabil da receita: Registro contabil do direito da fazenda publica em contra-
partida a uma variagao ativa, em contas do sistema patrimonial.

4. Arrecadagao da receita: E a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores, aos agen- // / \j
tes arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos ao Tesouro.
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5. Recolhimento da receita: E a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do
Tesouro, responsavel pela administracéo e controle da arrecadagéo e programagao financeira,
observando-se o Principio da Unidade de Caixa, representado pelo controle centralizado dos
recursos arrecadados em cada ente.

6. Destinacdo de recurso: Destinagao de recursos € o processo pelo qual os recursos publicos
sao correlacionados a uma aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizagao dos
recursos.

7. Unidade de tesouraria: O recolhimento de todas as receitas sera centralizado em um caixa
Unico, sendo vedada a criacdo de caixas especiais.

8. Despesa orcamentaria: Sdo as discriminadas e fixadas na Lei Orgamentaria Anual - LOA,
estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo.

9. Despesa extra-orgamentéria: Sao os pagamentos realizados pela Administracao Publica e
que nao dependem de autorizacao legislativa. Tais pagamentos correspondem a restituigao ou
entrega de valores recebidos como caugdes, depdsitos, consignagoes e outros.

10. Empenho: Empenho, segundo o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, € o ato emanado de autori-
dade competente que cria para o Estado obrigagédo de pagamento pendente ou nao de imple-
mento de condicdo. Consiste na reserva de dotagdo orgamentaria para um fim especifico.

11. Nota de Empenho: E um documento impresso que formaliza o ato do empenho.

12. Empenho Ordinario: E o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previ-
amente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez.

13. Empenho Estimativo: E o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante nao
se pode determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia eletri-
ca, aquisicéo de combustiveis e lubrificantes, entre outros.

14. Empenho Global: E o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes
de aluguéis.

15. Anulagcado de Empenho: E o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes deles
efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o crédito orgamentario a dotagao originaria do
empenho.

16. Liquidagado: Conforme dispde o artigo 63 da Lei n° 4.320/1964, a liquidagao consiste na ve-
rificagao do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobato-
rios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

WD

I A origem e o objeto do que se deve pagar; 7

Il A importancia exata a pagar, €

-
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Il A guem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigagao.
As despesas com fornecimento ou com servigos prestados terao por base:

» O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
“ o A nota de empenho; e
« Os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva dos servicos.

17. Nota de Liquidacdo: E um documento impresso que formaliza aliquidagao.

18. Anulacdo de Liquidacdo: E o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou partes de-
las efetuadas erroneamente.

19. Pagamento: O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado apos a regular
liquidagédo da despesa.

20. Ordem de Pagamento: E um documento impresso, que autoriza o pagamento da despesa.

21. Anulacdo de Pagamento: E o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes de-
les efetuados erroneamente.

22. Despesas de carater continuado: Considera-se obrigatéria de carater continuado a despe-
sa corrente derivada de lei, medida provisoria ou ato administrativo normativo que fixem para o
ente a obrigacéo legal de sua execugao por um periodo superior a dois exercicios.

Iv.— BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente Ins-
trucdo Normativa sao: Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Com-
plementar n® 131/2009, Lei n° 4.320/1964, Lei n® 9.452/1997, Lei n° 9.755/1998, Instrugao Nor-
mativa n® 28/1999 — TCU, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico -
CFC. MCASP - Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Se-
cretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Plblico — STN, Lei
8.159/1991, Resolucéo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

V.- RESPONSABILIDADES
1. Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

-Promover a divulgacao e implementacdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

-Exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observancia das instruges normativas a que o /////‘1)
Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

A )
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-Promover discussées técnicas com as unidades executoras e com a Unidade de Contole In-
terno - UCI, visando constante aprimoramento das instrugées normativas;

~ -Manter a Instrucao Normativa a 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 fornecimen-
to de informacées e a participacdo no processo de atualizacao;

-Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragdes que se fizerem ne-
cessarias nos procedimentos de trabalho;

-Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instrugao normativa;
-Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrugdo Normativa.
3. Da Unidade de Controle Interno — UCI:

_Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execugdo orgamenta-
ria e extra-orcamentaria da receita, sempre que solicitado.

-Elaborar check-list de controle;
-Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrucao Normativa.
Vl. — PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS RECEITAS

1. Toda cobranca de tributos devera estar prevista em lei, sendo previamente autorizada no
orgamento;

1.1 - Se no decorrer do exercicio o Municipio vier a receber recursos nao previstos no or-
camento, o setor de orgamento devera fazer inclusao da rubrica da receita na previ-
s30 atualizada, sem alterar valores da previsao inicial.

2. A classificagdo orgamentaria da receita obedecera ao artigo e 11 da Lei 4.320/64 e a
Portaria SOF/STN 163/2001 e alteracées posteriores.

3. Até 30 dias apos a publicagao da Lei Orgamentaria, o setor de orgamento estabelecera,
por meio de Decreto do Executivo, as metas bimestrais de arrecadacgao.

4. O recolhimento da receita arrecadada as contas especificas do tesouro sera realizada
diariamente pela tesouraria, obedecendo ao principio da unidade de tesouraria, e base-

ada em documentos fornecidos pelos agentes arrecadadores. ///// )
5. O reconhecimento orcamentario da receita devera ser registrado pelo regime de compe-
téncia.
e
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6. A tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres publicos,
obedecendo a destinagao dos recursos.

7. A tesouraria emitira diariamente Boletim Diario de Arrecadagao — BDA, para fins de veri-
ficacdo e controle da entrada de recursos.

8 A contabilidade fara conferéncia diaria dos langamentos da entrada de receita, com a fi-
nalidade de verificar a correta classificacdo orgamentaria e financeira, bem como a des-
tinacao dos recursos.

9. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica seréo utilizados exclusivamen-
te para atender ao objeto de sua vinculagao.

10 Os valores referentes a renuncia de receita, compensacéo de receita, descontos con-
cedidos, FUNDERB, restituicdes e retificacbes de receita, serao objeto de conta redutora
da receita denominada “Dedugdes da Receita’.

10.1- No caso de devolugdo de recursos deve-se adotar o seguinte procedimento:

a) Se a restituicdo ocorrer no mesmo exercicio em que foram recebidos os recursos, deve-se
contabilizar como deducao de receita até o limite do valor recebido no exercicio; se o valor da
restituicdo ultrapassar o valor recebido no exercicio, o montante que ultrapassar esse valor de-
ve ser registrado como despesa orcamentaria;

b) Se a restituigao for feita em exercicio em que nao houve o recebimento do recurso, deve ser
contabilizada como despesa orcamentaria.

10.2 - No caso de lancamentos manuais em que ocorram erros de escrituragao do ente (nao
motivados por informagdes incorretas dos contribuintes), a correcao deve ser feita por
meio de estorno e novo langamento correto.

11 Os valores retidos a titulo de caugbes, depositos ou consignagdes serao classificados
como receita extra-orcamentaria, devendo ser repassados a quem de direito nos prazos legais.

11.2 - A receita extra-orcamentaria independe de autorizagéo legislativa.

12 As informacdes relativas a execugdo orcamentaria e extra-orcamentaria da receita deverao
ser registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout do Sistema
CIDADESWEB — Auditoria Publica Informatizada de Contas e enviadas ao TCEES no prazo es-
tabelecido pela Resolugdo TC n°247/2012.

13 Em atendimento aos artigos 13 e 58 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, até o ultimo
dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a Contabilidade em conjunto
com o Orcamento avaliara as metas bimestrais de arrecadacéo, demonstrando o percentual de
realizacdo em relagdo a meta prevista no Decreto de Execucdo Orcamentaria e as medidas
adotadas visando a recuperacéo da receita, quando for o caso.

/////f7
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13.1- Para fins de demonstracdo das meditas adotadas visando a recuperagao da receita, o Se-
tor de Tributagao enviara ao Setor de Orgamento até o dia 15 (quinze) do meés subsequente ao
do encerramento de cada bimestre, informagdes relativas as medidas de combate a evaséao e a
sonegacao, a quantidade e valores de agdes ajuizadas para cobranga da divida ativa, bem co-
mo da evolucao do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranca administrativa.

13.2 - Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das metas de equilibrio
fiscal, a Administracdo promovera a limitacdo de empenhos e movimentagéo financeira, obede-
cendo aos critérios estabelecidos na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO.

14 Atendendo a Lei 9.452/1997, o Gabinete do Prefeito informara aos partidos politicos, aos
sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais, com sede no Municipio, notificando o
recebimento de recursos de convenio.

14.1 O setor de tesouraria enviara diariamente ao gabinete o relatério constando informagoes
sobre o recebimento de recursos de conveénios;

15 A tesouraria do Municipio, ou servidor que exerga a fungao, fica obrigado a apresentacao
do Boletim Diario de Tesouraria - BDT, que estara & disposi¢ao na Prefeitura Municipal, até o
segundo dia subsequente ao dainformacao.

16 Atendendo o Art. 48 da Lei Federal 101/2000 — LRF, o sistema informatizado disponibiliza-
ra em tempo real informagdes sobre a execugao orcamentaria e financeira em meio eletrénico
de acesso publico;

17 A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execugéo da receita, no
minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas;

17 1 Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverao ficar arquivados até a
resolugdo da pendéncia.

Vil. - PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS DESPESAS

1. Até 30 dias apos a publicacdo da Lei Orgamentaria, o setor de orgamento disciplinara, por
meio de Decreto do Executivo, a execugdo or¢gamentaria do exercicio, estabelecendo a pro-
gramacao financeira e o cronograma de execucdo mensal de desembolso.

1.1- O decreto de execucdo orgamentaria regulamentara a distribuicao das cotas orcamenta-
rias por 6rgdo, e os percentuais para suaregularizacao.

2. Nao serdo realizadas despesas sem empenho prévio e sem o competente registro contabil
no momento do fato gerador.

3. A criacdo, expanséo ou aperfeicoamento de acao governamental que acarrete aumento da ///}(

despesa sera acompanhado de: g
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a. estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor €
nos dois subseqlentes;

b. declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacao orcamentaria e fi-
nanceira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de
diretrizes orcamentarias.

4. Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado devero ser instruidos
com a estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em gue deva entrar em vigor
e nos dois subseqlientes, e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

5. A classificacdo orcamentaria da despesa obedecera ao artigo 12 da Lei 4.320/64 e as Porta-
rias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteragdes posteriores.

6. A despesa e a assuncao de compromisso serdo registradas segundo o regime de compe-
téncia.

7. Da requisicao/solicitagao de empenhamento da despesa:

7.1- O setor de compras de cada secretaria devera observar as seguintes situagdes quando da
solicitacao da despesa:

a) verificar se ha disponibilidade orcamentaria e financeira para realizacao da despesa;

b) cota mensal de desembolso estabelecida para o 6rgéo no decreto de execugao orcamenta-
ria;

¢) verificar se a despesa sera objeto de processo licitatorio.

7.2- Sao elementos obrigatérios das requisigdes/solicitacdes de empenhamento da despesa:
a. dotacac orcamentaria,
b. fonte de recurso;
c. data do empenhamento;
d. identificacao do credor,;
e. descrigao sucinta da despesa,
f. tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;
g. numero de parcelas, quando for o caso;
h. valor de cada parcela, quando for o caso;

i. valortotal, //7 / "f

j. seé compra direta ou licitagao,
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k. modalidade da licitacao, quando for o caso,

|.  numero do processo licitatorio, quando for o caso;

m. tipo instrumento de contratagdo, quando o for o caso;

n. numero do instrumento de contratagcéo, quando for o caso;

o. numero do convénio, quando for o caso;

p. numero da conta bancaria para pagamento, quando for o caso;
q. copia do contrato/aditivo, quando for o caso;

r. copia do convénio/aditivo, quando for o caso.

7.3 - Quando a requisigao/solicitacdo de empenho se referir a despesas com diarias deverao
ser observados os seguintes requisitos:

a) destino e objetivo da viagem;
b) quantidade de diarias;
c) periodo da viagem.

7.4 - Quando a requisicao/solicitagao de empenho se referir a despesas com obras deverao ser
observados os seguintes requisitos:

a) indicagao dos impostos/valores a serem retidos no pagamento;
b) tipo da obra: projeto ou obra;

¢) numero cadastro da obra Geo-obras;

d) projeto basico da obra;

e) memorial descritivo da obra;

f) ART da obra.

7.5- Nas requisicbes/solicitagbes de empenhamento da despesa devera constar a identificacao
e assinatura do responsavel pela solicitagdo da compra/servico.

8. Da liberacdo do orgamento:

8.1 O setor originario da requisigdo/solicitagdo do empenhamento da despesa, quando nao
existir a disponibilidade de saldo de dotag&o para a conclusao de determinada atividade, solici- , /-
tara ao setor de orcamento a regularizacao dos saldos; // / 4 /)

8.2 O Setor de Orcamento analisa a requisigao/solicitagdo, quanto ac enquadramento € via-
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bilidade de sua execucéo frente aos saldos mensais de desembolso;

8.3 Procede a regularizacéo dos saldos;
8.4 Baixa o valor no cronograma de execugdo mensal de desembolso.
9 Do empenhamento da despesa:

9.1 A contabilidade analisa a requisicao/solicitacdo de empenho e documentos anexos envia-
dos pelo setor de compras/licitacdo, quanto a classificagdo orgamentaria da despesa, autoriza-
cao para sua execucgao, datas e prazos;

9.2 Na classificagao da natureza de despesa devera ser observado as definicdes constantes
do Manual da Despesa Nacional -~ STN e Portaria 448/2002;

9.3 Se o processo estiver regular, a contabilidade procedera o empenhamento da despesa e
emitira a correspondente Nota de Empenho;

9 4 Sao elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:
a. numero do empenho;
b. data do empenho,
c. valorempenhado;
d. identificagao do credor;
e. descricao da dotagao orgamentaria;
f. fonte de recurso;
g. saldo orgamentario;
h. histérico/descrigao da despesa;
classificacdo do empenho: global, estimativo ou ordinario;
j.  numero do processo licitatorio, quando for o caso;
k. numero do instrumento de contrato, quando for o caso;
|.  numero do convénio, quando for o caso;
m. numero da obra Geo-obras, quando for o caso.

9.5 A contabilidade devolvera o processo de despesa ao setor de origem para que sejam jun-
tados os comprovantes de realizacdo da despesa, para posterior emissao da Nota de Liquida-///’:/?
cao; /¥

—
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9.6 Na Nota de empenho devera constar a identificacdo e assinatura do responsavel pelos ser-
vicos de contabilidade e do ordenador de despesa;

9.7 Os empenhos da despesa poderdo ser cancelados integraimente ou em partes, por meio
da “anulagéo de empenho”, desde que justificado, devendo o crédito orcamentario ser revertido
a dotacao originaria do empenho.

10 Da liquidagdo da despesa orcamentaria:

10.1- O Setor de Protocolo/Compras/Licitacdo anexara os comprovantes de realizagao da des-
pesa a Nota de Empenho e encaminhara ao setor de contabilidade para emissao da Nota de
Liquidagao.

10.2 - S0 documentos comprobatorios da realizagdo da despesa:
a) nota fiscal,

b) recibo;

c) faturag,

d) duplicata;

e) guia de recolhimento de tributos;

f) folha de pagamento.

10.3 - Quando a liquidacdo de empenho se referir a despesas com material para distribuicao
gratuita, tasbém devera ser anexada ao processo relacdo detalhada dos beneficiarios, assina-
da pelo responsavel pela autorizagao da despesa.

10.4 - Quando a liquidagao de empenho se referir a despesas com servicos, também deverao
ser anexados ao processo 0s seguintes documentos:

10.4.1 - Despesas com alimentagao:
a) justificativa e relagé@o custo/beneficio;

b) relacdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizacéo de
despesa.

10.4.2 - Despesas com assisténcia medica deverao apresentar relacdo detalhada dos pacien-
tes atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizacao de despesa.

10.4.3 Despesas com transporte deverao apresentar relatorio detalhado do trajeto e quilome-
tragem percorrida, assinada pelo responsavel pela autorizagao de despesa. /?T
24

10.4.4 Despesas com merenda escolar devera apresentar relacao detalhada das Unidades de"
Ensino Basico beneficiadas, assinada pelo responsavel pela autorizagao de despesa.

administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412/ Fax: (28) 3552-4485

Parque Getilio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 - Alegre/ES v T ;
L/é ;
Visite 0 nosso site; www.alegre.es.gov.br /



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administra¢ao

10.5 Quando a liquidacao de empenho se referir a despesas com execug&o de obras
e projetos, também deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

a) Primeira fatura:

» - Anotacao de Responsabilidade Técnica da obra;

« - Matricula da obra junto ao INSS;

« - Certidao Negativa de Débito junto a Fazenda Publica Municipal.
b) Todas as faturas:

« - Prova de recolhimento junto ao FGTS, referente ao més de execugao dos servi-
COos;

« - GRPS especifica (no CEl da obra), quitada respectiva folna de pagamento da
obra;

- - Nota fiscal dos servigos executados, Sera retido na fonte o valor correspondente
ao ISS (Imposto Sobre Servigo), calculado sobre o valor total da nota fiscal dos servi-
¢os executados (valor total da medi¢ao).

¢) Ultima fatura:
+ - Certidao Negativa de Débito junto ao INSS;
« - Termo de Recebimento Provisério da obra.

10.6 Quando a liquidagao de empenho se referir a contratos, tambem deve-
rdo ser anexados ac processo os seguintes documentos:

a) Certidao negativa de débitos com o FGTS;
b) Certidao negativa de débitos com o INSS.

10.7 Quando a liquidagao de empenho se referir a despesas com combustiveis, tam-
bém deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

a) Relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, vistada pela
responsavel pelo controle da frota de cada secretaria.

10.8 Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do material
ou da realizacio dos servigos, constando a data, 0 nome e cargo do servidor respon-
savel pela conferéncia. )
10.9 A contabilidade verificara a autenticidade dos documentos comprobatorios da //‘Zl?
realizagao da despesa, quanto a origem e 0 objeto do que se deve pagar, a importan- j
cia exata a pagar e a quem se deve pagar.

10.10 Se O processo estiver regular, a contabilidade registrara a liquidacao da despe- ﬁ'{
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sa e emitira a correspondente Nota de Liquidagao.

10.11 A Nota de Liquidacao devera constar a identificagéo e assinatura do responsa-
vel pelos servicos de contabilidade.

10.12 A anulacgao da liquidagao da despesa somente sera aceita nos casos de erro
de langamento, por meio da “anulagao de liguidagao”, contendo o motivo do erro.

11 Do pagamento da despesa orgamentaria:

11.1 A tesouraria verifica se o processo foi liquidado, analisa a fonte de recurso para o
pagamento e a existéncia de recursos financeiros disponiveis.

11.2 Se o processo estiver regular, a tesouraria fara a programacao financeira para
pagamento do referido processo, obedecendo a ordem cronologica para os pagamen-
tos.

11.3 No momento do pagamento a Ordem de Pagamento devera conter, no minimo,
as seguintes informagoes:

a. numero da Ordem de Pagamento e nimero do Pagamento;
b. numero da Nota de Empenho;
c. numero da Nota de Liquidacao;
d. identificacdo do credor,;
e. valor da Ordem de Pagamento;
f. descrigao sucinta do valor a ser pago;
g. data do pagamento;
h. banco, conta e fonte dos recursos para o0 pagamento;
i. numero do cheque do pagamento, quando for o caso;
j. banco e numero da conta de depésito, quando for o caso;
k. assinatura do credor, quando for o caso;
|. data do recebimento.
11.4 A Ordem de Pagamento devera constar a identificacdo e assinatura do respon-

savel pelos servicos de contabilidade, do responsavel pela tesouraria e do ordenador /
de despesas.

11.5 Ainda no momento do pagamento serdo necessarios os seguintes procedimentos:
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a) carimbo com a assinatura do credor dando quitacao a divida no documento com-
probatério da realizagao de despesa (nota fiscal, recibo, etc), quando for o caso;

b) retencao de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

c) copia da procuragao, quando for o caso;

d) boletos bancarios/comprovantes de depositos, quando for o caso;,

e) protocolo para recebimento expedido pelo setor de compras, quando for 0 caso;
f) cheque nominal ao credor;

g) depobsito somente em conta bancaria do credor.

11.6 O cancelamento do pagamento da despesa somente sera aceito nos casos de
erro de langamento, por meio da “anulagéo de pagamento”, contendo o motivo do erro.

12 Da despesa extra-orgcamentaria
12.1 E vedado o cancelamento de restos a pagar processados.

12.2 O cancelamento de restos a pagar ndo processados devera ser devidamente
justificado e aprovado por decreto do poder executivo ou por portaria no caso das au-
tarquias, sendo de responsabilidade do setor de contabilidade a baixa dos valores.

12.3 A liquidagao de restos a pagar nao processados devera obedecer aos procedi-
mentos enumerados no item 10 (dez). “Da liquidagéo da despesa” desta Instrugcao
Normativa.

12.4 O pagamento de restos a pagar devera obedecer aos procedimentos enumera-
dos no item 11 (onze) “Do pagamento da despesa” desta Instrugao Normativa.

12.5 Os valores retidos a titulo de caugdes, depositos e consignagées deverao ser
repassados, pela tesouraria, a quem de direito no prazo legal.

12.5.1-A liberagdo da caugéo referente a contrato de obras ficara condicionado a
apresentagao do Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentacao da CND
da obra e da Declaragéo do fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as clausu-
las do contrato.

1252 — A liberacdo das caucdes referentes a contratos de prestagao servicos ou
fornecimento de bens/material sera condicionada a apresentagdo de declaragéo do
fiscal do contrato, deque foram atendidas todas as clausulas do contrato.

13 A contabilidade fara conferéncia diaria dos pagamentos da despesa, com a finali- ///:M)
dade de verificar a correta utilizagdo dos recursos, observando a fonte de vinculagao. =
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14 Durante a execugao do orgamento devera ser obedecido o cronograma mensal
de desembolso.

14.1 Os o6rgaos do Poder Executivo Municipal obedecerdo aos prazos estabelecidos
no decreto de execugdo orcamentaria, para regularizagao de cotas, empenho da des-
pesa, liquidacao e prestacdo de contas de adiantamentos.

15 Até o ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a
Contabilidade em conjunto com setor de Orgamento avaliard as metas bimestrais de
desembolso em relacdo a meta prevista no decreto de execugdo orgamentaria, e
comparado com a receita arrecadada.

15.1- O resultado da avaliacao devera ser sintetizado em relatério, conforme o modelo
constante do Anexo | e Il da presente instrugéo, e disponibilizado a populagédo no site
oficial do municipio.

15.2 - Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das metas de
equilibrio fiscal, a Administragao promovera a limitagao de empenhos e movimentagao
financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.

16 As informacées relativas a execugdo orgamentaria e extra-orcamentaria da des-
pesa deverdo ser registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando
o layout do Sistema CIDADESWEB - Auditoria Publica Informatizada de Contas e en-
viadas ao TCEES no prazo estabelecido pela Resolugao TC n°247/2012.

17 Arguivamento

17.1 A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucao da
despesa, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme Re-
solucdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

17.1.2 Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverao ficar arqui-
vados até a resolucdo da pendéncia.

VIil - CONSIDERAGOES FINAIS

1. As entidades da administracéo indireta, como unidades orgamentarias e orgaos se-
toriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da pre-
sente Instrugao Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficara sujeito a
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responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos jun-
to a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel cbser-
vancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacio-
nal.

4. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Alegre, ES, 28 de margo de 2016.

A~
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

’s/;_cmgﬁ(oéézzm

Secretario Municipal de Finangas

4’ ' L . Al e e Al [
ROBE CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br
16



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

INSTRUCAO NORMATIVA-SCO N°. 002/2015

Dispoe sobre os procedimentos para gera-
cao e consolidacao dos demonstrativos
contabeis.

VERSAO: 01

APROVACAOQO EM: 28.03.2016
ATO DE APROVAGAQ: DECRETON®. 9.854/2016.

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS

l. -FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para geracao e consolidacao dos demonstrativos con-
tabeis.

Il. - ABRANGENCIA

Abrange o0s servicos de contabilidade, tesouraria, tributagao, com-
pras/licitagoes/contratos, convénios, expedientes e atos, recursos humanos e orca-
mento das administracoes direta e indireta do municipio.

lll. CONCEITOS

1. Demonstracdo contabil: Técnica contabil que evidencia, em periodo determina-
do, as informagdes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza
orgamentaria, econdmica, financeira e fisica do patriménio de entidades do setor
publico e suas mutacoes.

2. Consolidacao das Demonstracoes Contabeis: Processo que ocorre pela soma
ou pela agregacao de saldos ou grupos de contas, excluidas as transacoes en-
tre entidades incluidas na consolidacao, formando uma unidade contabil conso-
lidada.

3. Contas de Governo: Demonstram a conduta do Prefeito Municipal no exercicio //7?'

das fungoes politicas de planejamento, organizagao, direcao e controle das poli- /!
ticas publicas.
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4. Contas de Gestao: Evidenciam os atos de administracao e geréncia de recursos
publicos praticados pelos administradores e demais responsaveis por dinheiros,
bens e valores dos érgaos e entidades municipais.

IV. BASELEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a pre-
sente Instrucdo Normativa sdo: Lei n° 4.320/1964, Constituicao Federal de 1988, Lei
Complementar n® 101/2000, Lei Orgénica Municipal, Constituigdo do Estado do Espiri-
to Santo, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Ma-
nual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesou-
ro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN, Instrucao
Normativa 034/2015 TCEES, Lei 8 159/1991, Resolucdo 14/2001 do Conselho Nacio-
nal de Arquivos Publicos.

V. RESPONSABILIDADES
1.Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

« Promover a divulgacao e implementagao desta Instru¢do Normativa, mantendo-
a atualizada;

¢ Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢cdes norma-
tivas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

¢ Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCI, vi-
sando constante aprimoramento das instrugdes normativas;

e Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢édo 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 informacées e a participagao no processo de atualizacao;

e Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragbes que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho:

e Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instru- ,
¢&o normativa; / ///7\

e Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugcéo Normativa.

3.Da Unidade de Controle Interno — UCI: o
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e Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execu-
cao orcamentéria e extra-orgamentaria da despesa, sempre que solicitado.

e Elaborar check-list de controle;
e Avaliar o cumprimento das determinacdes desta Instrugao Normativa.

VI. PROCEDIMENTOS
1. Das Demonstragdes Contabeis de carater obrigatorio

1.1 S0 demonstracdes contabeis de carater obrigatorio, segundo a Lei 4.320/1964, e
deverdo ser elaboradas anualmente pelos servicos de contabilidade:

a. Balango Orgcamentario, Anexo 12 da Lei n°4.320/64,

b. Balango Financeiro, Anexo 13 da Lei n® 4.320/64;

c. Balanco Patrimonial, Anexo 14 da Lei n°® 4.320/64,

d. Demonstracéo das Variagdes Patrimoniais, Anexo 15 da Lei n®4.320/64;

1.2 O Balango Orgamentario evidenciara as receitas e as despesas orgamentarias pre-
vistas em confronto com as realizadas, demonstrando o resultado orcamentario;

1.3 O Balanco Financeiro evidenciara a movimentagao financeira das entidades do se-
tor publico no periodo a que se refere, e discriminara:

a. areceita orgamentaria realizada,
b. a despesa orgamentaria executada;
c. o0s recebimentos e os pagamentos extra-orgamentarios;

d. as transferéncias ativas e passivas decorrentes, ou ndo, da execucao orcamenta-
ria;

e. o saldo inicial e o saldo final das disponibilidades.

1.4 O Balanco Patrimonial evidenciara, qualitativa e quantitativamente, a situagao pa-
trimonial da entidade publica, por meio de contas do ativo e passivo financeiro, ativo e
passivo permanente, saldo patrimonial (patriménio liquido) e constas de compensagao:

1.4.1 Os ativos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfize-
rem a um dos seguintes critérios, independentemente de autorizacao orcamentaria: %
AN

a.estarem disponiveis para realizagao imediata, g

b.tiverem a expectativa de realizagdo até o término do exercicio seguinte.

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — GEP 29.500-000 — Alegre/ES = L @
administracao@alegre.es.gov.br — Tel- (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485 '
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br

19



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragéo

1.4.2 Os demais ativos devem ser classificados como permanente/nao circulante, e
compreendera os bens, créditos e valores cuja mobilizagao e alienagao dependam de
autorizagao legislativa.

1.4.3 Os passivos devem ser classificados como financeiro/circulante quando satisfize-
rem um dos seguintes critérios, independentemente de autorizagdo orgamentaria:

a. corresponderem a valores exigiveis até o final do exercicio seguinte;

b. corresponderem a valores de terceiros ou retengées em nome deles, quando a
entidade do setor publico for a fiel depositaria, independentemente do prazo de exigibi-
lidade.

1.4.4 Os demais passivos devem ser classificados como permanente/nao circulante, e
compreendera as provisdes, as dividas fundadas e outras que dependam de autoriza-
cao legislativa para amortizagao ou resgate.

1.4.5 As contas do ativo devem ser dispostas em ordem decrescente de grau de con-
versibilidade; as contas do passivo, em ordem decrescente de grau de exigibilidade.

1.4.6 O Patriménio Liguido/Saldo Patrimonial — compreende os recursos proprios da
Entidade, dividindo-se em capital social, reservas de capital, ajustes de avaliacao pa-
trimonial, reservas de lucros, agdes em tesouraria e resultados acumulados.

1.4.7 Nas contas de compensacao serao registrados os bens, valores, obrigagbes e
situacbes ndc compreendidas nas demais contas e que, mediata ou indiretamente,
possam vir a afetar o patriménio da entidade.

1.4.8 Como anexo ao Balango Patrimonial, devera ser elaborado Demonstrativo do
Superavit Financeiro apurado no Balango Patrimonial do exercicio, sendo discriminado
por fonte de recursos (art.8° e 50 da Lei 101/2000).

1.5 A Demonstragao das Variagdes Patrimoniais evidenciara as alteragoes verificadas
no patriménio, resultantes ou independentes da execugao orgamentaria, e indicara o
resultado patrimonial do exercicio.

1.6 Deverao ser elaborados Quadros Demonstrativos como complementos aos balan-
cos, conforme disposto na Lei 4.320/1964.

a) Demonstracao da Receita e Despesa segundo Categorias Econémicas, Anexo 1 da
Lei 4.320/64;

b) Demonstrativo do Programa de Trabalho, Anexo € da Lei4.320/64, //

¢) Demonstrativo de Fungdes, Programas e Subprogramas por Projetos e Atividades,
Anexo 7 da Lei 4.320/64;

Parque Getdlio Vargas, 01— Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES =1 ( 4
administracac@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485 ’ :
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br

20



d) Demonstrativo da Despesa por Funcdes, Programas e Subprogramas conforme o
Vinculo com os Recursos, Anexo 8 da Lei 4.320/64,

e) Demonstrativo da Despesa por Orgédos e Fungdes, Anexo 9 da Lei 4.320/64;

f) Comparativo da Receita Orgada com a Arrecadada, Anexo 10 da Lei 4.320/64;

g) Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada, Anexo 11 da Lei4.320/64;
h) Demonstracao da Divida Fundada Interna, Anexo 16 da Lei4.320/64;

i) Demonstracdo da Divida Flutuante, Anexo 17 da Lei4.320/64.

1.7 As Demonstracdes Contabeis, quando necessario, serao complementadas por No-
tas Explicativas.

1.7.1 As informagdes contidas nas notas explicativas devem ser relevantes, comple-
mentares ou suplementares aquelas nao suficientemente evidenciadas ou nao cons-
tantes nas demonstragdes contabeis.

1.7.2 Nas notas explicativas serdo demonstrados os critérios utilizados na elaboragédo
das demonstragdes contabeis, as informagdes de naturezas patrimonial, orcamentaria,
econodmica, financeira, legal, fisica, social e de desempenho e outros eventos nao su-
ficientemente evidenciados ou ndo constantes nas referidas demonstracdes.

1.7.3 As demonstracdes contabeis consolidadas devem ser complementadas por no-
tas explicativas que contenham, pelo menos, as seguintes informagdes:

a. identificacdo e caracteristicas das entidades do setor publico incluidas na consoli-
dagao;

b. procedimentos adotados na consolidagao;

c. razdes pelas quais os componentes patrimoniais de uma ou mais entidades do se-
tor publico ndo foram avaliados pelos mesmos critérios, quando for o caso;

d.natureza e montantes dos ajustes efetuados;

e. eventos subseqiientes a data de encerramento do exercicio que possam ter efeito
relevante sobre as demonstragées contabeis consolidadas.

1.8 A contabilidade mantera registro de suas operacdes no Balancete Analitico Conta-
bil, devendo ser registradas todas as operagdes relativas as atividades da entidade,
em ordem cronolégica, com individualizagéo, clareza e caracterizagao do documento
respectivo, dia a dia, obedecendo as normas brasileiras de contabilidade.

1.9 As demonstracdes contabeis devem conter a identificacdo da entidade, a identifi-
cacdo e assinatura da autoridade responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do
tesoureiro.
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2 Da Consolidacdo das Demonstracdes Contabeis

2.1 Visando a consolida¢do das contas publicas (artigos 50 e 51 da Lei 101/2000), a

escrituracdo contabil das entidades da administragéo publica municipal observara as
seguintes normas:

a. a escrituracao das operagdes financeiras e patrimoniais se dara pelo meétodo das
partidas dobradas;

b. a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que os recursos
vinculados a 6rgado, fundo ou despesa obrigatoria figuem identificados e escriturados
de forma individualizada;

c. a despesa e a assuncdo de compromisso serdo registradas segundo o regime de
competéncia, apurando-se, em carater complementar, o resultado dos fluxos financei-
ros pelo regime de caixa;

d. a execugdo orcamentaria da receita sera registrada pelo regime de competéncia;

e. a classificacio orgamentaria das receitas e despesas obedecerado aos artigos 11 e
12 da Lei 4.320/64 e as Portarias SOF/STN 42/1999, 163/2001, 448/2002 e alteracoes
posteriores;

f. as operacbes de crédito, as inscrigbes em Restos a Pagar e as demais formas de
financiamento ou assuncio de compromissos junto a terceiros, deverao ser escritura-
das de modo a evidenciar o montante e a variagdo da divida publica no periodo, deta-
lhando, pelo menos, a natureza e o tipo de credor;

g. demonstragdes conjuntas, excluir-se-a0 as operagoes intragovernamentais;

2.2 No processo de consolidagéo de demonstragdes contabeis devem ser considera-
das as relacdes de dependéncia entre as entidades do setor publico.

2.3 As demonstracdes consolidadas devem abranger as transagdes contabeis de to-
das as unidades contabeis incluidas na consolidacao.

2.4 Os ajustes e as eliminagdes decorrentes do processo de consolidacao devem ser
realizados em documentos auxiliares, ndo originando nenhum tipo de langamento na
escrituracdo das entidades que formam a unidade contabil.

2.5 As demonstracdes contabeis das entidades da administragdo municipal, para fins

de consolidagao, deverdo ser levantadas na mesma data. /////1)

2.6 As demonstracdes contabeis consolidadas devem identificar as entidades inclui-
das na consolida¢ao.

2.7 Fica estabelecido o dia 31 de janeiro de cada ano como prazo final para as entida- |,
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des: Camara, Fundo de Saude e Fundo de A¢ao Social, encaminharem suas demons-
tragdes a contabilidade da Prefeitura para fins de consolidagao.

2.8 Para fins de consolidacao nas contas nacionais, o setor de contabilidade enviara a
Prestacdo de Contas Consolidada ao Poder Executivo da Unido via SICONFI, até o
dia trinta de margo de cada ano ( art. 51 LRF).

3 Da Prestacao de Contas Anual

3.1 Os servigos de contabilidade da cada entidade elaborara anualmente prestacao de
contas anual.

3.2 O processo de prestacdo de contas anual sera dividido em dois processos distin-
tos: Contas de Governo e Contas de Gestao.

3.3 O processo de Prestacdo de Contas de Governo devera conter as exigéncias es-
tabelecidas na IN 034/2015 TCEES anexo 02.

3.4 O processo de prestagdo de Contas de Gestdo sera elaborado individualmente,
um para Prefeitura, um para o Fundo de Saude e outro para o Fundo de Acdo Social.

O processo de Prestacdo de Contas de Gestao devera conter as exigéncias estabele-
cidas na IN 034/2015 TCEES anexo 03.

3.5 Os demonstrativos contabeis constantes dos Processos de Prestacao de Contas
devem conter a identificacdo da entidade publica, identificagao e assinatura da autori-
dade responsavel, do contabilista e, quando for o caso, do tesoureiro.

3.6 A divulgacédo do Processo de Prestagéo de Contas € o ato de disponibiliza-las para
a sociedade e compreende, entre outras, as seguintes formas:

Disponibilizacdo das Demonstragdes Contabeis conforme legislagao em vigor

3.6.1 A Geréncia de Contabilidade encaminhara as demonstragdes contabeis e pro-
cessos de Prestacdo de Contas para divulgagao, obedecendo aos seguintes prazos:

a) Disponibilizagéo no site oficial da entidade: 30 de abril de cada ano;
b) Remessa ao Legislativo: 31 de mar¢o de cada ano;

c) Remessa ao controle interno para elaboragédo do Parecer Técnico Conclusivo: 15
de marco de cada ano;

d) Remessa ao Tribunal de Contas: 31 de margo de cada ano.

4. Dos Balancetes Mensais

4.1 A Geréncia de Contabilidade de cada entidade elaborara até o dia 30 (trinta) do

' Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Aiegre/!__-_ﬂs' -
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 35652-4412 / Fax: (28) 3552-4485
Visite o nosso site: www.alegre.es.gov.br



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragéo

més subsequente ao do més de referencia, balancete mensal contendo as seguintes
informagdes contabeis:

a. Balancetes da Receita e Despesa Orgamentaria e Extra;

b. Balancete Analitico Contabil;

c. Relacdo de Restos a Pagar Processados e Nao Processados;
d. Relacdo dos Decretos de movimentagcao Orgamentaria;

e. Relagao de Pagamentos Efetuados;

4.1.1 O setor de licitagdes e contratos enviara até o dia 10 (dez) do més subsequente
ao do més de referencia ao setor de contabilidade os seguintes dados para que sejam
integrados ao banco de dados da contabilidade.

a) Processos Licitatorios Homologados até o més de referéncia;
b) Contratos e Alteracdes com assinaturas até o més de referéncia;

c) O processo de alimentagao do Banco de dados devera ser efetuado via sistema
informatizado;

4.1.2 O setor de convénios enviara até o dia 10 (dez) do més subseguente ao do més
de referencia ao setor de contabilidade os seguintes dados para que sejam integrados
ao banco de dados da contabilidade.

a) Convénios e Alteracdes efetuados até o més de referéncia;

b) O processo de alimentagdo do Banco de dados devera ser efetuado via sistema
informatizado;

4.1.3 O setor de recursos humanos enviara até o dia 15 (quinze) de janeiro de cada
ano os relatorios a seguir:

a) resumo geral da folha de pagamento;
b) resumo geral da folha de pagamento FUNDEB 60%;

c) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragao - copia da lei do Pla-
no de Cargos, Carreiras e Salarios;

d) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragao — copia da lei de

Planos de Cargos, Carreiras e Salarios do Magisterio; // Y

e) no balancete do més em que ocorrer : copia das leis que concedam reajuste
aos servidores municipais;

f) no balancete do més de janeiro e quando houver alteracao - copia da lei que re-
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gulamenta as hipéteses de contratagao temporaria

g) no balancete do més de janeiro e quando houver alteragéo — cépia da lei que fi-
xa ou altera subsidio do Prefeito e Vice-prefeito;

h) coépia da folha de pagamento dos subsidios do Prefeito e Vice-Prefeito;

4.1.4 O setor de patrimdnio enviara até o dia 10 (dez) do més subsequente ao do més
de referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatorios para que sejam junta-
dos ao processo do balancete mensal.

a) Balancete Analitico — Demonstrando movimentacao de saldo anterior, aquisicoes,
baixas, doacgdes, alienagdo, demais movimentacdes e saldo final por classe de bens;

4.1.5 O setor de arrecadacdo enviara com prazo de dois dias uteis ao setor de conta-
bilidade os seguintes relatérios para que sejam integrados ao banco de dados da con-
tabilidade.

a) Integracéo do sistema tributario com o contabil da arrecadagéo dos tributos munici-
pais;

4.1.6 O setor de tesouraria enviara até o dia 10 (dez) do més subseqlente ao do més
de referencia ao setor de contabilidade os seguintes relatérios para que sejam junta-
dos ao processo do balancete mensal.

a) extratos bancarios acompanhado das respectivas conciliagbes bancarias nesta or-
dem;

b) boletim de caixa;

4.2 Os demonstrativos constantes dos Balancetes Mensais devem conter a identifica-
cao da entidade publica, identificacdo e assinatura da autoridade responsavel, do con-
tabilista e, quando for o caso, do responsavel pelas demais informacdes.

4.3 O Balancete Mensal da Prefeitura e Fundos deve ser organizado mensalmente e
mantido na entidade para verificagdes das equipes de controle (interno e externo) e
enviados ao Poder Legislativo Municipal.

5. Arquivamento

51 A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos Contabeis, no minimo,
até

05 (cinco) anos apos o julgamento das contas, conforme Resolugéo 14/2001 do Con- ///{’\
selho Nacional de Arquivos Publicos. / :

5.1.2 Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverdo ficar arqui-
vados até a resolugdo da pendéncia.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

a) As entidades da administragao indireta, como unidades orcamentarias e 6rgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no que cou-
ber, a observancia da presente Instrucao Normativa.

b) O servidor publico que descumprir as disposigdes desta normativa ficara sujeito
a responsabilizagao administrativa prevista em lei.

c) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderado ser obtidos
junto a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

d) Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Alegre, ES, 28 de margo de 2016.

Iﬁl‘v\.«'\rv\/\\‘-‘
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

/(L]
S LIMA QUARTO
Secretario Municipal de Finangas

/ Voes e o ¢ Ke
ROBERTO CARNEIRO TRISTAQ DA COS A SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N°. 003/2015

Dispbe sobre os procedimentos a
serem adotados quando da geracac
e publicacao dos demonstrativos da
LRF.

VERSAO: 01

APROVAGCAO EM: 28/03/2016

ATO DE APROVAGCAO: DECRETO N°. 9.854/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

- FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos a serem adotados quando da geragao e publicacao
dos demonstrativos da LRF.

- ABRANGENCIA

Abrange os servicos de contabilidade das administracoes direta e indireta do munici-

pio.

1.

— CONCEITOS

RREQ: Relatério Resumido da Execugao Orcamentaria
RGF: Relatorio de Gestao Fiscal

Categoria Economica: Classificacao das receitas e despesas em operacoes cor-
rentes ou de capital, objetivando propiciar elementos para uma avaliacao do
efeito econdémico das transacoes do setor publico.

Funcao: A fungdo é o maior nivel de agregacao das diversas areas de atuacao
do setor publico, demonstrando a missao institucional do 6rgao, por exemplo,
cultura, educagao, saude, defesa.

Subfuncao: A subfuncao representa um nivel de agregagao imediatamente infe-
rior a funcao e deve evidenciar cada area da atuacao governamental, por
exemplo: Funcao — Educacao / Subfuncao — Educacéao Infantil.
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6. Resultado Nominal: E o resultado da variacdo 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, nao considerando as receitas financeiras e as despesas
financeiras.

8. Restos a Pagar: Sao as despesas empenhadas, mas nao pagas ate 31 de de-
zembro de cada ano.

9. Operagdes de Crédito: Corresponde ao compromisso financeiro assumido em
razdo de mutuo, abertura de crédito, emissao e aceite de titulo, aquisigcao finan-
ciada de bens, recebimento antecipado de valores provenientes da venda a
termo de bens e servigos, arrendamento mercantil e outras operagdes asseme-
Ihadas, inclusive com o uso de derivativos financeiros.

10. Alienacéo de Ativos: Ato de ceder bens a outrem, mediante contrapartida com-
pensatéria, em numerario, outros bens ou direitos.

11. Parcerias Publico-Privadas: Parceria publico-privada & o contrato administrativo
de concessao, na modalidade patrocinada ou administrativa.

IV. - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a pre-
sente Instrucdo Normativa sdo: Lei Complementar n® 101/2000, Lei Complementar n°
131/2009, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Ma-
nual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesou-
ro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN, Lei
8.159/1991, Resolugao 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

V. —RESPONSABILIDADES
1. Do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade:

« Promover a divulgacao e implementacao desta Instrucado Normativa, mantendo-
a atualizada;

e Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucées norma-
tivas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

e Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCI, vi-
sando constante aprimoramento das instrugdes normativas;

e Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Contabilidade.
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2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade;

e Atender as solicitagbes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto
ao fornecimento de informacées e a participagao no processo de atualizacao;

e Alertar o Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragées que
se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

* Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instru-
¢ao normativa,

e Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.
3. Da Unidade de Controle Interno = UCI:

e Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execu-
cao orcamentaria e extra-orgamentaria da despesa, sempre que solicitado.

e Elaborar check-list de controle;

e Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa.
VI. PROCEDIMENTOS

1. Os Relatérios Resumidos da Execugao Orgcamentaria serdo compostos dos se-
guintes demonstrativos:

a. O Anexo | (RREO) - Balango Orgamentario. Neste demonstrativo deve-
rao ser evidenciadas as receitas e as despesas orgamentarias, por cate-
goria econémica, confrontando o orcamento inicial e as suas alteragoes
com a execucao, demonstrando o resultado orgamentario.

b. O Anexo |l (RREQ)- Demonstrativo da Execugdo das Despesas por Fun-
cao/Subfuncao.Neste demonstrativo devera ser evidenciado o maior ni-
vel de agregacéo das acgbes da administracdo publica, nas diversas
areas de despesa que competem ao setor publico. A fungéo se relaciona
com a missao institucional do érgéo, por exemplo, cultura, educacao, sa-
ude,

¢. O Anexo lll (RREQ)- Demonstrativo da Receita Corrente Liquida. O de-
monstrativo devera demonstrar o somatoério das receitas correntes, de-
duzidos nos municipios: contribuigdo dos servidores para o custeio do
seu sistema de previdéncia e assisténcia social e as receitas provenien-
tes da compensagéo financeira citada no §90 do art. 201 da Constitui- [
¢do0. Sera apurada somando-se as receitas arrecadadas no més de refe- /
réncia e dos onze anteriores, excluidas as duplicidades.

d. O Anexo IV (RREO)- Demonstrativo das Receitas e Despesas Previden-
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ciarias do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores. O demonstra-
tivo tera a finalidade de assegurar a transparéncia das receitas e despe-
sas previdenciarias do RPPS | que o ente da Federacao mantiver ou vier
a instituir.

e. O Anexo V (RREO)- Demonstrativo do Resultado Nominal. Neste de-
monstrativo devera ser demonstrada a evolugcao da Divida Fiscal Liqui-
da.

f. O Anexo VI (RREO)- Demonstrativo do Resultado Primario. O demons-
trativo devera demonstrar a diferenga entre as receitas arrecadadas e as
despesas liquidadas, excluindo as receitas financeiras e as despesas fi-
nanceiras.

g. O Anexo VIl (RREO)- Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e
Orgao. O demonstrativo devera apresentar os valores dos restos a pagar

inscritos, pagos e a pagar, possibilitando o acompanhamento efetivo dos
mesmos.

h. O Anexo VIll (RREQO)- Demonstrativo das Receitas e Despesas com
Manutengéo e Desenvolvimento do Ensino. Neste demonstrativo deve-
rao ser apresentados os recursos publicos destinados & educacao, pro-
venientes da receita resultante de impostos e das receitas vinculadas ao
ensino, as despesas com a manutengao e desenvolvimento do ensino
por vinculagdo de receita, os acréscimos ou decréscimos nas transferén-
cias do Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educacao Basica e
de Valorizacao dos Profissionais da Educacao — FUNDEB, o cumprimen-
to dos limites constitucionais e outras informagdes para controle financei-
ro.

i. O Anexo IX (RREQ)- Demonstrativo das Receitas de Operactes de Cre-
dito e Despesas de Capital. O demonstrativo demonstrara as receitas de
operacdes de crédito comparadas com as despesas de capital liquidas,
com a finalidade de demonstrar o cumprimento da Regra de Ouro, ou se-
ja, a vedacéo constitucional da realizagdo de receitas das operacdes de
crédito excedentes ao montante das despesas de capital, ressalvadas as
autorizadas mediante créditos suplementares ou especiais com finalida-
de precisa, aprovados pelo Poder Legislativo por maioria absoluta.

j. O Anexo X (RREO)- Demonstrativo da Projegao Atuarial do Regime Pro-
prio de Previdéncia dos Servidores (RPPS).Neste demonstrativo devera
ser apresentada a projecdo atuarial, de pelo menos 75 (setenta e cinco)
anos, das receitas, despesas e ver resultado previdenciario do Regime /”J)
Proprio de Previdéncia dos Servidores (RPPS). I

k. O Anexo XI (RREQO)- Demonstrativo da Receita de Alienagcdo de Ativose | - .
Mool o

|
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Aplicacdo dos Recursos. Neste demonstrativo devera ser apresentada a
receita proveniente da alienacao de ativos e a correspondente aplicacao
dos recursos auferidos.

[. O Anexo Xll (RREQ)- Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e
das Despesas Proprias com Agbes e Servigos Publicos de Saude. O
demonstrativo devera apresentar a receita de impostos liquida e as
transferéncias constitucionais e legais; as despesas com saude por gru-
po de natureza da despesa e por subfuncao, as transferéncias de recur-
sos do Sistema Unico de Saude — SUS, provenientes de outros entes fe-
derados, e a participacao das despesas com saude na receita de impos-
tos liquida e transferéncias constitucionais e legais, com a finalidade de
demonstrar o cumprimento da aplicagao dos recursos minimos, nas
acbes e servigos publicos de saude de acesso universal, previstos na
Constituigao.

m. O Anexo Xlll (RREQ)- Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas. O
demonstrativo devera demonstrar a contratagcdo de parceria publico-
privada no ambito da administragao publica.

n. O Anexo XVIIl (RREO)- Demonstrativo Simplificado do Relatério Resu-
mido da Execucado Orcamentaria. Neste demonstrativo deverao ser evi-
denciadas, de forma simplificada, as execugbes orgamentarias e de res-
tos a pagar, a apuragdo dos limites minimos constitucionailmente esta-
belecidos de aplicagdo em saude e educacgdo, a apuragdo do limite ma-
ximo 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 cum-
primento das metas de resultado nominal e primario estabelecidas no
Anexo de Metas Fiscais da LDO- Lei de Diretrizes Orgamentaria e a apli-
cacao da receita de capital derivada da alienagao de ativos.

2. Os Relatérios Resumidos de Gestao Fiscal serao compostos dos seguintes demons-
trativos:

a) O Anexo | (RGF) - Demonstrativo da Despesa com Pessoal. Neste demonstrati-
vo devera ser demonstrado o somatério dos gastos do ente da Federagao com
os ativos, os inativos e os pensionistas, relativos a mandatos eletivos, cargos,
funcdes ou empregos, civis, militares e de membros de Poder, com quaisquer
espécies remuneratérias, tais como vencimentos e vantagens, fixas e variaveis,
subsidios, proventos da aposentadoria, reformas e pensdes, inclusive adicio-
nais, gratificagbes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza,
encargos sociais e contribuigdes recolhidas pelo ente as entidades de previdén-
cia, bem como dos contratos de terceirizagdo de mao-de-obra que se referem a
substituicdo de servidores e empregados publicos, em relagao a receita corrente
liquida.
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f)

O Anexo Il (RGF) - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida. O demonstra-
tivo devera apresentar o0 montante total, apurado sem duplicidade, das obriga-
coes financeiras do ente da Federagao, assumidas em virtude de leis, contratos,
convénios ou tratados e da realizacdo de operacdes de credito, para amortiza-
¢cao em prazo superior a doze meses, deduzidas as disponibilidades de caixa,
as aplicacoes financeiras e os demais haveres financeiros.

O Anexo lll (RGF) — Demonstrativo das Garantias e Contra garantias de Valo-
res. Neste demonstrativo deverdo ser demonstradas as garantias e contra ga-
rantias, prestadas a terceiros, de cada ente da administragao municipal.

O Anexo |V (RGF) - Demonstrativo das Operagdes de Crédito. Neste demons-
trativo devera ser demonstrada toda e qualquer operacao de credito realizada
pela administracao publica, independentemente de envolverem ou ndo o ingres-
so de receitas orgamentarias nos cofres publicos.

O Anexo V (RGF) - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa. O demonstrativo
devera demonstrar a disponibilidade financeira da administracéo publica e apu-
rar a parcela comprometida para inscricdo em Restos a Pagar de despesas nao
liquidadas, cujo limite é a suficiéncia financeira.

O Anexo VI (RGF) - Demonstrativo dos Restos a Pagar. O demonstrativo deve-
ra apresentar os valores dos restos a pagar inscritos do exercicio e de exerci-
cios anteriores, por 6rgac e por fonte de recurso, bem como a disponibilidade fi-
nanceira para cobertura dos mesmos.

O Anexo VIl (RGF) - Demonstrativo Simplificado do Relatorio de Gestao Fiscal.
O demonstrativo devera evidenciar de forma simplificada, o acompanhamento
da despesa com pessoal, da divida consolida liguida, das garantias e contra ga-
rantias de valores, das operagdes de crédito e dos restos a pagar.

3. A elaboracao, consolidacdo e encaminhamento para publicagido dos demonstrativos
da LRF, sera de responsabilidade da Geréncia de Contabilidade da Prefeitura;

4. Os demonstrativos do RREOQ, listados a seguir, deverao ser elaborados e publicados
até 30 (trinta) dias apds o encerramento do bimestre dereferéncia.

a)
b)

c)

d)

Anexo | - Balango Orgamentario;
Anexo || - Demonstrativo da Execucéo das Despesas por Fungao/Subfung¢ao;

Anexo |ll - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

Anexo V - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime
Proprio dos Servidores;
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e) Anexo V - Demonstrativo do Resultado Nominal;
f) Anexo VI - Demonstrativo do Resultado Primario;
g) Anexo VIl - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgao;

h) Anexo X - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencao e Desen-
volvimento do Ensino;

i)  Anexo XlII - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucéao
Orcamentaria.

4.1 O Anexo Xl - Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das Despesas
Préprias com Acdes e Servicos Publicos de Saude devera ser publicado até 30 (trinta)
dias apos o encerramento dos bimestres.

4.2 Além dos demonstrativos acima citados, também deverdo ser elaborados e publi-
cados até 30 (trinta) dias apos o encerramento do ultimo bimestre, os seguintes:

a) Anexo |X - Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Credito e Despesas
de Capital:

b) Anexo X - Demonstrativo da Projecédo Atuarial do Regime Proprio de Previden-
cia dos Servidores;

c) Anexo X| - Demonstrativo da Receita de Alienagao de Ativos e Aplicagao dos
Recursos;

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

4.3 As informacdes evidenciadas nos demonstrativos do RREO deverao ser consoli-
dadas (Prefeitura, Fundos e Camara).

5. Os demonstrativos do RGF, listados a seguir, deverao ser elaborados e publicados
até 30 (trinta) dias apos o encerramento do quadrimestre de referéncia, durante o exer-
cicio.

a) Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal,
b) Anexo || — Demonstrativo da Divida Consolidada;

¢) Anexo Il — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;

d) Anexo IV — Demonstrativo das Operagdes de Credito;
e) Anexo VIl - Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal.

51 Também deverao ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o encerra-
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mento do ultimo bimestre, os seguintes:

a) Anexo V — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;
b) Anexo VI — Demonstrativo dos Restos a Pagar.

5.2 As informagdes evidenciadas nos demonstrativos do RGF deverao ser consolida-
das (Prefeitura e Fundos).

6. Quando da elaboracdo dos demonstrativos deverao ser observados os modelos e
instrugbes de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos
Fiscais do Tesouro Nacional — STN.

7. Os demonstrativos do RREO deverao conter a identificacdo ser assinados pelo
Chefe do Poder Executivo, Responsavel pela Administragdo Financeira e pelo Res-
ponsavel pela Contabilidade do Municipio.

8. Os demonstrativos do RGF deverao conter a identificacao e ser assinados pelo Che-
fe do Poder Executivo, Presidente e demais membros da Mesa Diretora da Camara

Municipal de Vereadores, Responsavel pela Administragéo Financeira e pelo Controla-
dor Geral.

9. Para fins de consolidacdo dos demonstrativos, a Camara Municipal e os ¢rgéos da
administracdo indireta (Fundos) deverdo encaminhar até o dia 15 (quinze) do mes
subsequente ao do encerramento do bimestre a contabilidade da Prefeitura os seguin-
tes demonstrativos:

a) Receita mensal e bimestral por fonte de recurso;
b) Despesa mensal e bimestral por categoria econémica (empenhada, liquidada);
c) Despesa mensal e bimestral por fungado/subfungao (empenhada,liquidada);

d)Despesa mensal e bimestral intra-orgamentaria por fungao/subfuncéo (empenha-
da, liquidada);

e) Despesa mensal e bimestral intra-orgamentaria por categoria econdémica (em-
penhada, liquidada),

f) Orgamento atualizado por categoria econémica;
g) Orgamento atualizado por fungao/subfuncao;
h) Demonstrativo do saldo financeiro;

i) Demonstrativo da movimentagdo mensal de restos a pagar (pagamento, cance-
lamento);
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j) Demonstrativo do saldo da divida consolidada;
k) Demonstrativo das provisdes matematicas.

9.1 A cada bimestre, além dos demonstrativos elencados no item 9 (nove), os orgaos
da administracdo indireta deverdo ainda encaminhar bimestraimente a Prefeitura os
seguintes demonstrativos:

a) Despesa bimestral por categoria econémica (empenhada, liquidada);

b) Despesa bimestral por categoria econémica do exercicio anterior (empenhada,
liquidada).

10. A contabilidade da prefeitura devera enviar até 30 (trinta) dias apds o encerramento
de cada bimestre as informacées do municipio a Secretaria do Tesouro Nacional para
consolidaga@o nas contas nacionais, por meio do Sistema de Coleta de Dados Conta-
beis dos Entes da Federacao —SISTN;

10.1 As informacdes preenchidas no Sistema — SISTN deverao ser impressas e remeti-
das a Agéncia da Caixa Econémica Federal para homologacéao até 30 (trinta) dias apés
o encerramento de cada bimestre.

11. A contabilidade da prefeitura devera enviar ao Tribunal de Contas até o dia 05
(cinco) do més subseqlente ao do encerramento do bimestre, por meio do Sistema
LRF Cidadao, os dados referente a gestao fiscal do municipio.

11.1 Para fins de consolidag&o aos 6rgaos da administragao indireta deverao alimentar
o Sistema LRF Cidadao com as informacdes da entidade e encaminha-las por meio
magnético/eletronico para a contabilidade da Prefeitura até o dia 15 (quinze) do més
subsequente ao do encerramento do bimestre.

12. As informacdes relativas aos demonstrativos da LRF deveréo ser registradas tem-
pestivamente no sistema de informatica, observando o layout do Sistema LRFWEB
TCEES.

13. Em atendimento a transparéncia na gestao fiscal, devera ser dada ampla divulga-
¢ao aos Demonstrativos da LRF, por meio de:

a) Publicacdo no Diario Oficial do Municipio, até 30 (trinta) dias ap6s o encerra-
mento de cada bimestre/quadrimestre;

b) Disponibilizacdo a sociedade em local publico de facil acesso, até 30 (trinta) di-
as apos 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) Demonstracdo 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 apos o encer-
ramento de cada bimestre/quadrimestre.

14 A Contabilidade devera arquivar juntamente com os Demonstrativos da LRF os
comprovantes de remessa e divulgacao, sendo eles:

a) Exemplar da publicacdo no Diario Oficial do Municipio;

b) Coépia dos Oficios encaminhando dos Demonstrativos da LRF ao Poder Legisla-
tivo;

c) Declaragcdo do Contador deque houve a disponibilizagdo dos Demonstrativos da
LRF no mural da Prefeitura, contendo a data de sua afixacao e o periodo de sua
disponibilizacao;

d) Declaragdo do Contador deque os Demonstrativos da LRF foram disponibiliza-
das no site oficial da entidade, contendo a data de sua afixacao e o periodo de
sua disponibilizacao;

e) Copia do Protocolo de Recebimento dos arquivos do LRF-WEB, expedido pelo
TCE/ES;

f) Copia das Atas das Audiéncias Publicas;

g) Copia do “Recibo de entrega de dados contabeis” das informagdes preenchidas
no Sistema SISTN.

15. A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos da LRF, no minimo, até 05
(cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho
Nacional de Arquivos Publicos.

15.1 Caso haja pendéncias (Ex: ag¢des judiciais) os documentos deverao ficar arquiva-
dos até a resolucao da pendéncia.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1. As entidades da administracéo indireta, como unidades orgamentarias e orgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no que cou-
ber, a observancia da presente Instrugao Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficara sujeito
a responsabilizagao administrativa prevista em lei.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
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junto a UCCI que, por sua vez, atraves de procedimentos de controle, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutu-
ra organizacional.

4. Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
Alegre, ES, 28 de marco de 2016.
b\d\a\)\r\i‘vh

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefei ]Municipal
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ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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