INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 003/2015

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS QUANDO DA GERACAO E
PUBLICACAO DOS DEMONSTRATIVOS DA LRF.

Versao: 01

Ato de aprovacao: Decreto Municipal n° 9.854/2016
Data da aprovacéao: 28/03/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas

| - FINALIDADE

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

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servigos de contabilidade das administracGes direta e indireta do
municipio.

lll - CONCEITOS
1. RREO: Relat6rio Resumido de Execucédo Orcamentaria
2. RGF: Relatério de Gestao Fiscal

3. Categoria Econbmica: Classificacdo das receitas e despesas em operacoes
correntes ou de capital, objetivando propiciar elementos para uma avaliagdo do
eleito econdmico das transagdes do setor publico.

4. Funcao: A funcao é o maior nivel de agregacao das diversas areas de atuacao do
setor publico, demonstrando a missao institucional do érgao, por exemplo, cultura,
educacao, saude, defesa.

5. Subfuncéao: A subfuncao representa um nivel de agregacao imediatamente inferior
a funcdo e deve evidenciar cada area da atuacdo governamental, por exemplo:
Funcéo - Educacéao / Subjuncao - Educacao infantil.

6. Resultado Nominal: E o resultado da variagéo do saldo da divida liquida de um
setor publico, em determinado periodo de tempo.

7. Resultado primario: Corresponde a diferenga entre as receitas arrecadadas e as
despesas liquidadas, ndo considerando as receitas financeiras e as despesas
financeiras.

8. Restos a Pagar: Sao as despesas empenhadas, mas nao pagas até 31 de
dezembro de cada ano.



9. Operacdes de Crédito: Corresponde ao compromisso financeiro assumido em
razdo de mutuo, abertura de credito, emissao e aceite de titulo, aquisicao financiada
de bens, recebimento antecipado de valores provenientes de venda a termo de bens
e servicos, arrendamento mercantil e outras operacdes assemelhadas, inclusive com
0 uso de derivativos financeiros.

10. Alienacdo de Ativos: Ato de ceder bens a outrem, mediante contrapartida
compensatéria, em numerario, outros bens ou direitos.

11. Parcerias Publico-Privadas: Parceria publico-privada é 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
presente Instrucdo Normativa sdo: Lei Complementar n° 101/2000, Lei
Complementar n° 131/2009, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor
Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - STN
(Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico — STN, Lei 8.159/1991, Resolugcdo 14/2001 do Conselho Nacional de
Arquivos Publicos.

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

« Promover a divulgagcdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

» Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucoes
normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

» Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a UCI,
visando constante aprimoramento das instrugdes normativas;

« Manter a instrucdo Normativa a disposicao de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:

» Atender as solicitacobes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade,
quanto ao fornecimento de informacbdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

» Alertar ao Responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteragdes
que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

» Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
instrugdo normativa;

»  Cumprir fielmente as determinac¢oes desta Instrugcdo Normativa.

3. Da Unidade de Controle Interno — UCI:



Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da
execucdo Orcamentaria e extraorcamentaria da despesa, sempre que
solicitado;

Elaborar check-list de controle;

Avaliar o cumprimento das determinacdes desta Instrucao Normativa.

V — PROCEDIMENTOS

1. Os Relatérios Resumidos da Execucdo Orcamentaria serdo compostos dos
seguintes demonstrativos:

a)

O Anexo | (RREO) - Balango Orcamentario. Neste demonstrativo deverdo ser
evidenciadas as receitas e as despesas orcamentarias, por categoria
econbmica, confrontando o orcamento inicial e as suas alteracbes com a
execucao, demonstrando o resultado orcamentario;

O Anexo Il (RREO) - Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Funcao/
Subfuncdo. Neste demonstrativo devera ser evidenciado o maior nivel de
agregacao das acdes da administragdo publica, nas diversas areas de
despesa que competem ao setor publico. A fungéo se relaciona com a missao
institucional do érgao, por exemplo, cultura, educacgao, saude;

O Anexo Il (RREO) - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida. O
demonstrativo devera demonstrar o somatério das receitas correntes,
deduzidos nos municipios: contribuicdo dos servidores para o custeio do seu
sistema previdéncia e assisténcia social e as receitas provenientes da
compensacao financeira citada no §9° do art. 201 da Constituicdo. Sera
apurada somando-se as receitas arrecadas no més de referéncia dos onze
anteriores, excluidas as duplicidades;

O Anexo IV (RREO) - Demonstrativo das Receitas e Despesas
Previdencidarias do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores. O
demonstrativo tera a finalidade de assegurar a transparéncia das receitas e
despesas previdenciarias do RPPS que o ente da Federagcao mantiver ou vier
a instituir;

O Anexo V (RREO) — Demonstrativo do Resultado Nominal. Neste
demonstrativo devera ser demonstrada a evolucao da Divida Fiscal Liquida;

O Anexo VI (RREQO) — Demonstrativo do Resultado Primario. O demonstrativo
devera demonstrar a diferenca entre as receitas arrecadadas e as despesas
liquidadas, excluindo as receitas financeiras e as despesas financeiras;

O Anexo VII (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 o0 acompanhamento efetivo dos mesmos;

O Anexo VI (RREO) — Demonstrativo das Receitas e Despesas com
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino. Neste demonstrativo deverdo ser
apresentados 0s recursos publicos destinados a educacgao, provenientes da
receita resultante de impostos e das receitas vinculadas ao ensino, as
despesas com a manutengao e desenvolvimento do ensino por vinculacao de
receita, os acréscimos ou decréscimos nas transferéncias do Fundo de
Manutencao e Desenvolvimento da Educagao Basica e de Valorizagdao dos
Profissionais da Educagdgo — FUNDEB, o cumprimento dos limites
constitucionais e outras informacdes para controle financeiro;



i) O Anexo IX (RREO) - Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e
Despesas de Capital. O demonstrativo demonstrara as receitas de operacoes
de crédito comparadas com as despesas de capital liquidas, com a finalidade
de demonstrar o cumprimento da Regra de Ouro, ou seja, a vedacao
constitucional da realizacao de receitas das operacoes 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) O Anexo X (RREQ) - Demonstrativo da Projecao Atuarial do Regime Préprio
de Previdéncia dos Servidores (RPPS). Neste demonstrativo deverdo ser
apresentada a projecao atuarial, de pelo menos 75 (setenta e cinco) anos,
das receitas, despesas e ver resultado previdenciario do Regime Préprio de
Previdéncia dos Servidores (RPPS);

k) O Anexo XI (RREO) - Demonstrativo da Receita de Alienagdo de Ativos e
Aplicagdo dos Recursos. Neste demonstrativo devora ser apresentada a
receita proveniente da alienacdo de ativos e a correspondente aplicagdo dos
recursos auferidos;

l) O Anexo Xl (RREQO) - Demonstrativo da Receita de impostos Liquida e das
Despesas Proprias 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 saude por grupo de
natureza da despesa e por subfungéo; as transferéncias de recursos do
Sistema Unico de Saude - SUS, provenientes de outros entes federados, € 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 acbes e servigcos
publicos de saude de acesso universal, previstos na Constitui¢ao;

m) O Anexo Xl (RREO)- Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas. O
demonstrativo devera demonstrar a contratacdo de parceria publico privada
no ambito da administracao publica;

n) O Anexo XVIII (RREO) - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentaria. Neste demonstrativo deverdo ser evidenciadas,
de forma simplificada, as execucbdes orcamentarias e de restos a pagar, a
apuracgao dos limites minimos constitucionalmente estabelecidos de aplicacao
em saude e educacgdo, a apuracdo do limite maximo constitucionalmente
permitido para contratacdo de operacdes de credito, 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 aplicacdo da receita de capital derivada da alienacédo de
ativos.

2. Os Relatérios Resumidos de Gestdao Fiscal serdo compostos dos seguintes
demonstrativos:

a) O Anexo | (RGF) - Demonstrativo da Despesa com Pessoal. Neste
demonstrativo devera ser demonstrado o somatério dos gastos do ente da
Federacdo com os ativos, os jnativos e os pensionistas, relativos a mandatos
eletivos, cargos, fungcdes 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 pensodes, inclusive adicionais, gratificagcdes, horas extras e vantagens
pessoais de qualquer natureza, encargos sociais e contribuigcdes recolhidas
pelo ente as entidades de previdéncia, bem como dos contratos de
terceirizacdo de mao-de-obra que se referem a substituicado de servidores e
empregados publicos, em relagéo a receita corrente liquida;

b) O Anexo Il (RGF) - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida. O
demonstrativo devera apresentar o montante total apurado sem duplicidade,
das obrigacdes financeiras do ente da Federacao assumidas em virtude de
leis, contratos, convénios ou tratados e da realizacdo de operacdes de
crédito, para amortizacdo 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
contra garantias, prestadas a terceiros, de cada ente da administracao
municipal.

d) O Anexo IV (RGF) - Demonstrativo das Operacoes de Crédito. Neste
demonstrativo devera ser demonstrada toda e qualquer operacao de crédito
realizada pela administracdo publica, independentemente de envolverem ou
nao o ingresso de receitas orcamentarias nos cofres publicos;

e) O Anexo V (RGF) - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa. O
demonstrativo devera demonstrar a disponibilidade financeira da
administragdo publica e apurar a parcela comprometida para inscricdo em
Restos a Pagar de despesas nao liquidadas, cujo limite e 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 6rgdo e por fonte de recurso, bem como a
disponibilidade financeira para cobertura dos mesmos;

g) O Anexo VIl (RGF) - Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao
Fiscal. O demonstrativo devera evidenciar de forma simplificada, o
acompanhamento da despesa com pessoal, da divida consolida liquida, das
garantias e contra garantias de valores, das operacdes de credito e dos
restos a pagar.

3. A elaboracdo, consolidagdo e encaminhamento para publicagcdo dos
demonstrativos da LRF, sera de responsabilidade da Gerencia de Contabilidade da
Prefeitura.

4. Os demonstrativos do RREO, listados a seguir, deverdo ser elaborados e
publicados até 30 (trinta) dias apds o encerramento do bimestre de referencia.

Anexo | - Balanco Orcamentario;

Anexo Il - Demonstrativo da Execucao das Despesas por Funcao Subfuncao;
Anexo lll - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

Anexo V Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime
Préprio dos Servidores;

) Anexo V - Demonstrativo do Resultado Nominal;

Anexo VI - Demonstrativo do Resultado Primario;
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g) Anexo VII - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgao;

h) Anexo X - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencédo e
Desenvolvimento do Ensino;

i) Anexo Xl - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria.

4.1 O Anexo Xll - Demonstrativo da Receita de impostos Liquida e das Despesas
Proprias com Agbes e Servigos 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
publicados até 30 (trinta) dias apos o encerramento do ultimo bimestre, os seguintes:

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

b) Anexo X - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de
Previdéncia dos Servidores;

c) Anexo Xl - Demonstrativo da Receita de Alienagdo de Ativos e Aplicacdo dos
Recursos;

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

4.3 As informagdes evidenciadas nos demonstrativos do RREO deverdo ser
consolidadas (Prefeitura, Fundos e Camara).

5. Os demonstrativos do RGF, listados a seguir, deverdao ser elaborados e
publicados até 30 (trinta) dias apos 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 lll - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;

d) Anexo IV — Demonstrativo das Operacoes de Crédito;

e) Anexo VIII — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestéo Fiscal.

5.1 Também deverdao ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o
encerramento do ultimo bimestre, os seguintes:

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

5.2 As informagbes evidenciadas nos demonstrativos deverdo ser consolidadas
(Prefeitura e Fundos).

6. Quando da elaboracao dos demonstrativos deverao ser observados os modelos e
instrugdes 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
Responsavel pela Contabilidade do Municipio.



8. Os demonstrativos do RGF deverao conter a identificagcdo e ser assinados pelo
Chefe do Poder Executivo, Presidente e demais membros da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Vereadores, Responsavel pela Administracdo Financeira e
pelo Controlador Geral.

9. Para fins de consolidagdo dos demonstrativos, a Camara Municipal e os érgaos
da administracao indireta (Fundos) deverao encaminhar até o dia 15 (quinze) do
més subsequente ao 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 funcao/subfuncédo (empenhada, liquidada);

d) Despesa mensal e bimestral intra-orcamentaria por fungédo/subfuncao
empenhada, liquidada);

e) Despesa mensal e bimestral intra-orcamentaria por categoria econémica
(empenhada, liquidada);

f) Orcamento atualizado por categoria econémica;

g) Orcamento atualizado por fungédo/subfuncao;

h) Demonstrativo do saldo financeiro;

i) Demonstrativo da movimentacdo mensal de restos a pagar (pagamento,
cancelamento);

j) Demonstrativo do saldo da divida consolidada;

k) Demonstrativo das provisbes matematica.

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

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

10. A contabilidade da prefeitura deverd enviar até 30 (trinta) dias ap6s o
encerramento de cada bimestre as informacées do municipio a Secretaria do
Tesouro Nacional para consolidacdo nas contas nacionais, por meio do Sistema de
Coleta de Dados Contabeis dos Entes da Federacao - SISTN;

10.1 As informagbes preenchidas no Sistema - SISTN deverdo ser impressas e
remetidas a Agencia da Caixa Econdmica Federal para homologacao até 30 (trinta)
dias apos 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 Cidadao, os dados referente a gestao fiscal do municipio.

11.1 Para fins de consolidacdo aos 6rgdos da administracdo indireta deverao
alimentar o Sistema LRF Cidadao com as informacdes da entidade e encaminha-las



por me magnético/eletrénico para a contabilidade da Prefeitura até o dia 15 (quinze)
do més subsequente ao do encerramento do bimestre.

12. As informagbes relativas aos demonstrativos da LRF deverdo ser registradas
tempestivamente no sistema de informatica, observando o layout do Sistema
LRFWEB TCEES.

13. Em atendimento a transparéncia na gestdo fiscal, deverad ser dada ampla
divulgacé&o aos Demonstrativos da LRF, por meio de:

a) Publicacdo no Diario Oficial do Municipio, até 30 (trinta) dias apods o
encerramento de cada bimestre/quadrimestre;

b) Disponibilizacdo a sociedade em local publico de facil 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;

d) Demonstracao 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 divulgacao, sendo eles:

a) Exemplar da publicagédo no Diario Oficial do Municipio;

b) Cépia dos Oficios encaminhando dos Demonstrativos da LRF ao Poder
Legislativo;

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

d) Declaracdo do Contador deque os Demonstrativos da LRF foram
disponibilizadas no site oficial da entidade, contendo a data de sua afixagao e
o periodo de sua disponibilizacao;

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

f) Cépia das Atas das Audiéncias Publicas;

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

15. A contabilidade mantera arquivados os Demonstrativos da LRF, no minimo, até
05 (cinco) anos apo6s o julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do
Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

15.1 Caso haja pendencias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverao ficar
arquivados até a resolugcéao da pendéncia.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS



. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e
orgaos setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no
que couber, a observancia da presente Instrucao Normativa;

. O servidor publico que descumprir as disposicoes desta normativa ficarao
sujeito a responsabilizacao administrativa prevista em lei;

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

. Esta instrucédo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Alegre, (ES), 28 de marco de 2016.

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

JOARES LIMA QUARTO
Secretario Municipal de Financas

Roberto Carneiro da Rosa e Tristao da Costa Soares
Coordenador Geral do Controle Interno
Decreto n° 9.320/2014



