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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 003/2014

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
GERACAO E DIVULGACAO, PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS -
SEMAF, DOS DEMONSTRATIVOS DA LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL - LRF.

Verséo: 01.

Aprovacao em: 22/12/2014

Ato de aprovacao: Decreto n° 540/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF — Setor de Contabilidade.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem a finalidade de disciplinar procedimentos
para a geracdo e divulgagdo dos Demonstrativos da Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF, pelo Setor de Contabilidade — Secretaria Municipal de
Administragéo e Finangas — SEMAF.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas — SEMAF,
especialmente o Setor de Contabilidade, o Servico Auténomo de Agua e
Esgoto — SAAE, Autarquia Municipal e o Poder Legislativo Municipal, no
exercicio de atividades relacionadas a esta Instrugdo Normativa.

CAPITULO 1l
CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizacdo na execugcao de atividades e
rotinas de trabalho.

I — Contabilidade Publica: Regulamentada pela Lei Federal
n® 4.320/64, € uma especialidade da contabilidade voltada ao registro e a
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avaliacdo do patrimdénio publico e as respectivas variacbes, abrangendo
aspectos orcamentarios, financeiros e patrimoniais, constituindo-se em
importante instrumento para o planejamento e o controle na Administracao
Publica. Tudo mediante um conjunto de procedimentos técnicos, voltados a
selecdo, registro, resumo, interpretacédo e divulgacéo dos fatos que afetam as
situagbes orcamentérias, financeiras e patrimoniais das entidades de direito
publico interno.

Sao finalidades da Contabilidade Publica:

1) Registrar os fatos contdbeis ligados a administracdo orcamentaria,
financeira e patrimonial e de controles;

2) Permitir o acompanhamento da execuc¢do or¢camentaria;

3) Demonstrar a execugdo orcamentaria e financeira, a composi¢éo patrimonial
e as variacOes patrimoniais;

4) Possibilitar a analise e a interpretacdo dos resultados econémicos e
financeiros;

5) Controlar os direitos e obrigacoes;

6) Ser um dos principais instrumentos para que se consiga a transparéncia das
informacdes.

Il - Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF: Ou Lei Complementar n° 101,
regulamenta o art. 163 da ConstituicAo Federal estabelecendo normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal.

A LRF contempla o Relatério de Gestéo Fiscal (RGF) e o Relatério Resumido
de Execucdo Orcamentdria (RREO). As informagbes contidas nesses
documentos, além de determinar parametros e metas para a administracao
publica, permitem avaliar com profundidade a gestéo fiscal do Executivo e do
Legislativo. Secdes especificas tratam da escrituracdo e consolidacdo das
contas, dos conteudos destes Relatérios, da prestacdo de contas e da
fiscalizacdo da gestéao fiscal.

Apoia-se em quatro eixos:

1) Planejamento — é executado mediante mecanismos como o Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO) e Lei Orcamentéaria
Anual (LOA), que estabelecem metas para garantir uma eficaz administragéo
dos gastos publicos.

2) Transparéncia — é a ampla e diversificada divulgacdo dos relatorios nos
meios de comunicacgdao, inclusive internet, para que todos tenham oportunidade
de acompanhar como é aplicado o dinheiro publico.
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3) Controle — E aprimorado pela maior transparéncia e pela qualidade das
informacdes, exigindo uma acado fiscalizadora mais efetiva e continua dos
Tribunais de Contas.

4) Responsabilizacdo — E sancdo que o responsavel sofre pelo mau uso dos
recursos publicos. Estéo previstas na Lei Federal n® 10.028/2000, que trata dos
crimes de responsabilidade fiscal.

Il — Balangco Orcamentario: Permite verificar a capacidade de planejamento
do municipio, ou seja, a comparacdo do que foi previsto e realizado nas
receitas. A comparacdo entre a despesa fixada e a despesa realizada. Esse
demonstrativo destaca o refinanciamento da divida mobiliaria e o
refinanciamento de outras dividas, detalhadas por categoria econdmica,
subcategoria econdmica, fonte e grupo de natureza da despesa. Discrimina,
ainda, dotacdo inicial, os créditos adicionais, a dotacdo atualizada para o
exercicio, as despesas empenhadas e liquidadas no bimestre e até o bimestre
atual, e o saldo a liquidar.

IV — Execucdo das Despesas por Funcdo e Subfuncdo: Apresenta as
despesas por funcéo nos diversos niveis de informacéo. A funcdo expressa o
maior nivel de agregacdo na Administracdo Publica nas diversas areas da
despesa que competem ao setor publico. As subfuncdes representam uma
particdo da funcao, visando agregar determinado subconjunto de despesa do
setor publico.

Ex.:

Funcdo — Administracao

Subfuncao: Controle interno

Elemento de Despesa: material de consumo.

V — Receita Corrente Liquida — RCL: Traz o somatoério da receita corrente,
sua evolucdo nos ultimos doze meses, assim como a previsdo de seu
desempenho no exercicio, excluida as duplicidades. Nos municipios, as
deducBes sdo referentes a 15% do FUNDEF (Fundo de Manutencéo
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e Valorizacdo do Magistério) e a
contribuicdo dos servidores para o custeio do seu sistema de previdéncia e
assisténcia social.

D

VI - Resultado Nominal: E a diferenca entre as receitas e as despesas
publicas, incluindo receitas e despesas financeiras. Equivale ao aumento da
divida publica em um determinado periodo.

VIl — Resultado Primario: Representa o somatorio das receitas fiscais liquidas
menos as despesas fiscais liquidas. O Resultado Primario € um valor nao
financeiro, representado pela diferenca entre as receitas néo financeiras (total
das receitas orcamentarias deduzidas as operacdes de crédito) e as despesas
ndo financeiras (total das despesas orcamentarias deduzidas as despesas com
juros e amortizacdo da divida interna e externa, com a aquisi¢cdo de titulos de
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capital integralizado e as despesas com concessdo de empréstimos com
retorno garantido). Ou seja, indica se 0s gastos orcamentarios do municipio
sao compativeis com sua arrecadacao.

VIl — Restos a Pagar: S&o as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o
dia 31 de dezembro do mesmo exercicio, distinguindo-se as processadas
(despesas empenhadas e liquidadas, faltando apenas o pagamento) das nao
processadas (aquelas ainda nédo realizadas, ou seja, despesas empenhadas
que ndo foram liquidadas nem pagas até o dia 31 de dezembro). Visa
assegurar a transparéncia da inscricdo em Restos a Pagar de despesas ndo
liquidadas nos limites de disponibilidade de caixa de que trata a LRF.

Nos dois ultimos quadrimestres do ultimo ano de mandato, é vedado ao
governante contrair obrigacado de despesa que nao possa ser paga no mesmo
exercicio. Se isso ocorrer, 0 gestor devera assegurar disponibilidade de caixa
para o exercicio seguinte.

IX — Receitas e Despesas com Manutenc¢ao e Desenvolvimento do Ensino:
Apresentam o0s recursos publicos destinados a educacdo, provenientes da
receita resultante de impostos e de receitas vinculadas ao ensino. Traz ainda
as despesas com Manutencéo e Desenvolvimento de Ensino por vinculacéo da
Receita, as perdas ou ganhos nas transferéncias do FUNDEF (cumprindo os
limites constitucionais) e as despesas com a Manutencédo e Desenvolvimento
do Ensino por subfuncdo. Os Estados, o Distrito Federal e os Municipios
destinam ndo menos de 60% dos recursos aplicados nessa rubrica a
Manuteng&o e ao Desenvolvimento do Ensino Fundamental, com o objetivo de
assegurar a universalizacédo e a remuneracao condigna do magistério.

X — Despesas com Saude: Todos os gastos do municipio em acdes e servicos
publicos de saude, financiado com recursos proprios, apurados para fins de
verificacdo do cumprimento do limite anual minimo estabelecido,
constitucionalmente, em 15% do total da receita de impostos e transferéncias
constitucionais e legais.

Xl — Receita de Operacdes de Crédito e Despesas de Capital: Apresenta as
receitas de operacdes de crédito comparadas com as despesas de capital
liquidas. E vedado que a realizacdo da receita de operacbes de credito seja
excedente ao montante das despesas de capital, ressalvadas as autorizadas
pelo Poder Legislativo, por maioria absoluta, referentes a créditos
suplementares ou especiais com finalidade precisa. Os recursos de operacoes
de crédito sdo considerados pelo total ingressado no exercicio financeiro. Sao
valores da receita da emisséo de titulos publicos ou de empréstimos obtidos
junto a entidades estatais ou particulares internas ou externas.

XII — Receita de Alienacado de Ativos e Aplicacado dos Recursos: Apresenta
a receita proveniente da alienacao de ativos e a correspondente aplicagao dos
recursos. E vedada a aplicacdo da Receita de Capital derivada de alienacéo de
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bens e direitos que integram o Patrimbnio Liquido, para financiar despesas
correntes, salvo se destinadas por Lei ao RPPS.

Xl — Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentaria: Evidencia de forma simplificada e em um Gnico demonstrativo,
as informacdes completas que compde o Relatério Resumido da Execucédo
Orcamentaria.

XIV — Relatério Resumido da Execucdo Orgcamentaria — RREO: E um
conjunto de demonstrativos que d& amplas informacdes ao Executivo,
Legislativo e a sociedade sobre a execucdo orcamentaria e sua previsao.
Dentre os demonstrativos da RREO, destaca-se o0 da Receita Corrente Liquida
(RCL) por ser a base de calculo para os Relatorios de Gestéo Fiscal. Conforme
previsto na LRF, devera ser elaborado e publicado até 30 dias apos o final de
cada bimestre.

Sao demonstrativos do RREO:

1) Balanco Orcamentario;

2) Execucédo das Despesas por Func¢ao e Subfuncao;

3) Receita Corrente Liquida (RCL);

4) Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Proprio dos Servidores
Publicos;

5) Resultado Nominal,
6) Resultado Primario;
7) Restos a Pagar por Poder e Orgao;

8) Receitas e Despesas com Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino
Despesas com Saude;

9) Receita de Operacdes de Crédito e Despesas de Capital;

10) Projecéo Atuarial do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos;

11) Receita de Alienagéo de Ativos e Aplicacao dos Recursos;

12) Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucao
Orcamentaria.

XV — Relatorio de Gestdo Fiscal — RGF: E o instrumento que possibilita
assegurar a transparéncia dos gastos publicos e a consecugdo das metas
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fiscais, com a observancia dos limites fixados pela Lei. O relatorio de Gestéao
Fiscal, conforme previsto na LRF deve ser emitido e publicado até 30 dias apds
o final de cada quadrimestre.

Os prazos para publicagéo séo os seguintes:

1) Até o dia 30 de maio, para o 1° quadrimestre;

2) Até o dia 30 de setembro, para o 2° quadrimestre;

3) Até o dia 30 de janeiro, do ano subsequiente ao de referéncia, para o 3°
quadrimestre.

Nos termos do art.63, Il, “b”, da Lei Federal n° 101/2000, o RGF podera ser
elaborado semestralmente.

Sao demonstrativos do RGF:

1) Da Despesa com Pessoal,

2) Da Divida Consolidada;

3) Das Garantias e Contra garantias de Valores;

4) Das Operacdes de Crédito;

5) Da Disponibilidade de Caixa;

6) Dos Restos a Pagar;

7) Dos Limites.

XV — Categoria Econdmica: Classificacdo das receitas e despesas em
operacdes correntes ou de capital, objetivando propiciar elementos para uma
avaliacdo do efeito econémico das transacfes do setor publico.

XVI — Funcgéo: E o maior nivel de agregacéo das diversas areas de atuagéo do
setor publico, demonstrando a missao institucional do 6rgdo, por exemplo,

cultura, educacéao, saude, defesa.

XVII — Subfuncéo: Representa um nivel de agregacao imediatamente inferior a
funcéo e deve evidenciar cada &rea da atuacdo governamental

Ex.:
Funcédo — Educacéao
Subfuncédo — Educacéao Infantil.

XVIII — Operagdes de Crédito: Sdo compromissos financeiros assumidos,
6
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como aquisicdo de bens por financiamento, em razdo de mutuo, abertura de
crédito, emissdo e aceite de titulo, recebimento antecipado de valores
provenientes da venda a termo de bens e servigos, leasing ou arrendamento
mercantil e outras operacdes assemelhadas, inclusive com o uso de derivativos
financeiros. Na pratica, isso significa que os empréstimos somente deverao ser
destinados a gastos com investimentos. O montante previsto para as receitas
de Operacbes de Crédito ndo podera ser superior aos das Despesas de
Capital, constantes do projeto de Lei Orcamentéria.

XIX — Alienagdo de Ativos: Ato de ceder bens a outrem, mediante
contrapartida compensatoria, em numerario, outros bens ou direitos.

XX — Parcerias Publico — Privadas: Parceria publico-privada € o contrato
administrativo de concesséo, na modalidade patrocinada ou administrativa.

XXI — Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle
estruturados por diversos sistemas administrativos e especificados em
Instrugbes Normativas, executados ao longo de toda a estrutura
organizacional, sob a coordenacdo, orientacdo técnica e supervisdo da
unidade responsavel pela coordenacao do controle interno;

XXIl = Unidade Central de Controle Interno (UCCI): E o 6rgdo central do
Sistema de Controle Interno (SCI), no ambito do Poder Executivo Municipal,
responsavel pela coordenacdo, orientacdo e supervisdo do conjunto de
atividades de controle exercidas internamente em toda a estrutura
organizacional, cuja responsabilidade basica é exercer controles essenciais e
avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando o controle
externo no exercicio de sua misséo institucional;

XXIIl — Unidades Executoras: Todas as Secretarias e respectivas unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo suas
administracdes direta e indireta, no exercicio das atividades de controle interno
inerentes as suas funcdes finalisticas ou de carater administrativo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa tem como base legal a Lei Complementar
n® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n° 131/2009,
Lei Federal n® 4.320/1964, Resolu¢gdes TCEES n° 227/2011 e n° 193/2003, na
Lei Municipal n°® 1.048/2013 — Lei do Sistema de Controle Interno do Municipio
de Itarana, regulamentada pelo Decreto Municipal n® 410/2013, e na Instrucao
Normativa SCI n° 001/2013 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Da Secretaria Municipal de Administracdo e Finangcas — SEMAF, como
7
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orgao Central do Sistema Administrativo “SCQO” (Sistema de Contabilidade),
mediante atuacdo do Setor de Contabilidade:

| — Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada e ao alcance de todos os servidores vinculados ao
Sistema de Contabilidade abrangido pela presente Instrucéo;

Il — Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugdes
Normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito e zelar pelo
cumprimento da mesma em todos 0s seus termos;

Il = Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a UCCI,
visando constante aprimoramento das instrucées normativas;

Art. 6° Sado responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucéo
Normativa:

| — Atender, tempestivamente, as solicitagcdes do responsavel pelo Sistema de
Contabilidade, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de atualizagéo;

Il — Alertar o responsavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracbes
gue se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

Il — Realizar as atividades sob sua responsabilidade na presente Instrucao
Normativa cumprindo fielmente as determinacdes desta.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade de Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle, propondo alteracdes nas Instrucbes Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugdes Normativas.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 8° A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF, pelo
Setor de Contabilidade, na execucéo desta Instrugcdo Normativa, observara os
seguintes procedimentos relacionados aos demonstrativos da LRF:

1 — Os Relatérios Resumidos da Execucdo Orcamentaria — RREO seréo
compostos dos seguintes demonstrativos:
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a) Anexo | (RREO) — Balanco Orcamentario. Neste demonstrativo deverao ser
evidenciadas as receitas e as despesas orcamentarias, por categoria
econbmica, confrontando o or¢camento inicial e as suas alteracbes com a
execucao, demonstrando o resultado orgcamentério.

b) Anexo Il (RREO) — Demonstrativo da Execucdo das Despesas por
Funcdo/Subfuncdo. Neste demonstrativo devera ser evidenciado o maior nivel
de agregacdo das acbGes da administracdo publica, nas diversas &reas de
despesa que competem ao setor publico. A funcéo se relaciona com a missao
institucional do érgao, por exemplo, cultura, educagéo e saude.

c) Anexo Il (RREO) - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida. O
demonstrativo deverd demonstrar o somatério das receitas correntes,
deduzidos nos municipios: contribuicdo dos servidores para o custeio do seu
sistema de previdéncia e assisténcia social e as receitas provenientes da
compensacao financeira citada no 89° do art. 201 da Constituicdo Federal.
Sera apurada somando-se as receitas arrecadadas no més de referéncia e dos
onze anteriores, excluidas as duplicidades.

d) Anexo V (RREO) - Demonstrativo das Receitas e Despesas
Previdenciarias do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores. Tal ndo se
aplica ao Municipio de Itarana cujos servidores tanto da administragédo direta
como da indireta (SAAE) sao filiados ao Regime Geral de Previdéncia Social
mantido pelo Instituto Nacional do Seguro Social.

e) Anexo VI (RREO) - Demonstrativo do Resultado Nominal. Neste
demonstrativo devera ser demonstrada a evolucdo da Divida Fiscal Liquida.

f) Anexo VII (RREO) - 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.

g) Anexo IX (RREO) — Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo.
O demonstrativo devera apresentar os valores dos restos a pagar inscritos,
pagos e a pagar, possibilitando o acompanhamento efetivo dos mesmos.

h) Anexo X (RREO) - Demonstrativo das Receitas e Despesas com
Manutengé@o e Desenvolvimento do Ensino. Neste demonstrativo deverdao ser
apresentados os recursos publicos destinados a educacdo, provenientes da
receita resultante de impostos e das receitas vinculadas ao ensino, as
despesas com a manutencéo e desenvolvimento do ensino por vinculacao de
receita, 0s acréscimos ou decréscimos nas transferéncias do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos
Profissionais da Educacdo - FUNDEB, o cumprimento dos limites

constitucionais e outras informacdes para controle financeiro.

i) Anexo Xl (RREO) — Demonstrativo das Receitas de Operacfes de Crédito e
9
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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 seja, a vedacao
constitucional da realizacdo de receitas das operacdes de crédito excedentes
ao montante das despesas de capital ressalvada as autorizadas mediante
créditos suplementares ou especiais com finalidade precisa, aprovados pelo
Poder Legislativo.

}) Anexo Xlll (RREO) — Demonstrativo da Projecédo Atuarial do Regime Proprio
de Previdéncia dos Servidores (RPPS). Nao se aplica conforme disposto na
alinea d referente ao Anexo V (RREO).

k) Anexo XIV (RREO) — Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e
Aplicacdo dos Recursos. Neste demonstrativo deverd ser apresentada a
receita proveniente da alienacdo de ativos e a correspondente aplicacdo dos
recursos auferidos.

[) Anexo XVI (RREO) — Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das
Despesas Proprias com Ac¢les e Servigcos Publicos de Saude. O demonstrativo
dever4d apresentar a receita de impostos liquida e as transferéncias
constitucionais e legais; as despesas com saude por grupo de natureza da
despesa e por Subfuncéo; as transferéncias de recursos do Sistema Unico de
Saude — SUS, provenientes de outros entes federados, e a participacdo das
despesas com saude na receita de impostos liquida e transferéncias
constitucionais e legais, com a finalidade de demonstrar o cumprimento da
aplicacdo dos recursos minimos nas acdes e servicos publicos de saude de
acesso universal, previstos na Constituicao.

m) Anexo XVII (RREO) — Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas. O
demonstrativo deverd demonstrar a contratacdo de parceria publico-privada no
ambito da administracéo publica.

n) Anexo XVIII (RREO) — Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentaria. Neste demonstrativo deverdo ser evidenciadas, de
forma simplificada, as execu¢cBes orcamentarias e de restos a pagar, a
apuracédo dos limites minimos constitucionalmente estabelecidos de aplicacao
em salde e educacdo, a apuracao do limite maximo constitucionalmente
permitido para contratacdo de operacfes de crédito, 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
Orcamentarias e a aplicacdo da receita de capital derivada da alienacdo de
ativos.

2 — Os Relatérios de Gestdo Fiscal — RGF serdo compostos dos seguintes
demonstrativos:

a) Anexo | (RGF) - Demonstrativo da Despesa com Pessoal. Neste
demonstrativo devera ser demonstrado o somatério dos gastos do municipio
10
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com os ativos, 0s inativos e 0s pensionistas, relativos a mandatos eletivos,
cargos, funcdes ou empregos e de membros de Poder, com quaisquer
espécies remuneratdrias, tais como vencimentos e vantagens, fixas e variaveis,
subsidios, proventos da aposentadoria e pensfes, inclusive adicionais,
gratificacbes, horas-extras e vantagens pessoais de qualquer natureza,
encargos sociais e contribuicbes recolhidas pelo ente a entidade de
previdéncia, bem como dos contratos de terceirizacdo de méao-de-obra que se
referem a substituicdo de servidores e empregados publicos, em relacdo a
receita corrente liquida.

b) Anexo II (RGF) — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida. O
demonstrativo devera apresentar o montante total, apurado sem duplicidade,
das obrigacdes financeiras do municipio, 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) Anexo lll (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 administragdo municipal.

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

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

f) 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) Anexo VII (RGF) — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestédo
Fiscal. O demonstrativo deverda evidenciar de forma simplificada, o
acompanhamento da despesa com pessoal, da divida consolidada liquida, das
garantias e contra garantias de valores, das operacdes de crédito e dos restos
a pagar.

3 — A elaboracao, consolidacdo e o encaminhamento para publicacdo dos
demonstrativos da LRF, serdo de responsabilidade do Setor de Contabilidade
da Prefeitura com a estrita observancia, inclusive, das normas correlatas,
baixadas pelo Tribunal de Contas.

4 — Os demonstrativos do RREO, adiante relacionados deverao ser elaborados
11
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e publicados até 30 (trinta) dias ap0s o0 encerramento do bimestre de
referéncia.

| — Referente aos 1°, 2°, 4° e 5° himestres:
a) Anexo | — Balan¢o Orgcamentario;

b) Anexo Il — Demonstrativo da Execu¢cdo das Despesas por
Funcao/Subfuncao;

c) Anexo X — Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino;

Il — Referente aos 3° e 6° bimestres:

a) Anexo | — Balan¢o Orgcamentario;

b) Anexo Il — Demonstrativo da Execu¢cdo das Despesas por
Funcao/Subfuncao;
c) Anexo Il — Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

d) Anexo VI — Demonstrativo do Resultado Nominal;
e) Anexo VIl — Demonstrativo do Resultado Primario;
f) Anexo IX — Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgao;

g) Anexo X — Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencédo e
Desenvolvimento do Ensino;

h) Anexo XVI — Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e Das
Despesas Proprias com Acdes e Servicos Publicos de Saude.

i) Anexo XVIII - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da
Execucdo Orcamentaria.

4.1 - Além dos demonstrativos referenciados nas alineas a a i, também
deverdo ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o encerramento
do ultimo bimestre, 0s seguintes Anexos:

a) Anexo Xl — Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e
Despesas de Capital;

b) Anexo XIV — Demonstrativo da Receita de Alienacédo de Ativos e Aplicacao
dos Recursos.

4.2 — As informacgbes evidenciadas nos demonstrativos do RREO serdo
12
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individualizadas, portanto, tanto a Prefeitura, a Camara e outros 6rgdos que
vierem a ser criados deverdo elaborar e publicar seus relatérios nos termos da
Lei e de regulamentos especificos.

5 — Os demonstrativos do RGF, adiante relacionados, deverdo ser elaborados
e publicados até 30 (trinta) dias apdés o encerramento do Semestre de
referéncia, durante o exercicio:

a) Anexo | — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

b) Anexo Il — Demonstrativo da Divida Consolidada;

c) Anexo Il — Demonstrativo das Garantias e Contra garantias de Valores;

d) Anexo IV — Demonstrativo das Operacfes de Crédito;

e) Anexo VIl — Demonstrativo Simplificado do Relatorio de Gestéo Fiscal.

5.1 — Também deverédo ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apos o
encerramento do ultimo bimestre, 0s 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 dever&o ser
consolidadas (Prefeitura, Camara e outros que vierem a ser criados).

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

6. 7 — Os demonstrativos do RREO deverdo conter a identificacdo ser
assinados pelo Chefe do Poder Executivo, Secretario da Fazenda e pelo
Responséavel pela Contabilidade do Municipio.

7. 8 — Os demonstrativos do RGF deverdo conter a identificacdo e ser
assinado pelo Chefe do Poder Executivo, Secretario da Fazenda, Responsavel
pela Contabilidade do Municipio.

8. 9 — Para fins de consolidacdo dos demonstrativos, a Camara Municipal
devera encaminhar ao departamento de contabilidade até o dia 15 (quinze) do
més subseqiente ao do encerramento do bimestre a contabilidade da
Prefeitura os seguintes demonstrativos:

a) Balancete Analitico da Receita Extra-Orcamentaria,;

b) Balancete Analitico da Despesa Orgcamentaria;
13
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c) Balancete Analitico da Despesa Extra - Orcamentaria;

d) Balancete Analitico Contabil Completo;

e) Arquivo TXT Mensal para Consolidacéao.

10 - A contabilidade da prefeitura devera enviar até 60 (sessenta) dias apds o
encerramento de cada bimestre as informac¢des do municipio & Secretaria do
Tesouro Nacional para consolidacdo nas contas nacionais, por meio do
Sistema de Coleta de Dados Contabeis dos Entes da Federacdo — SISTN;

10.1 - As informacdes preenchidas no Sistema — SISTN dever&o ser impressas
e remetidas a Agéncia da Caixa Econémica Federal para homologacédo até 60
(sessenta) dias apds o encerramento de cada bimestre.

11 — A Contabilidade do municipio devera enviar ao Tribunal de Contas até o
dia 5 (cinco) do més subseqiente ao do encerramento do bimestre, os dados

referente a sua gestao fiscal.

12 - As informagOes relativas aos demonstrativos da LRF deverdo ser
registradas tempestivamente no sistema de informatica;

13 — Em atendimento a transparéncia na gestao fiscal, devera ser dada ampla
divulgacdo aos Demonstrativos da LRF, por meio de:

a) Publicacdo no Jornal de grande circulacdo no Municipio, até 30 (trinta) dias
apos o encerramento de cada bimestre/quadrimestre;

b) Disponibilizacdo a sociedade em local publico de facil acesso, até 30 (trinta)
dias ap6s o encerramento de cada bimestre/quadrimestre;

c¢) Divulgacdo em meio eletronico pelo sitio oficial do municipio www.itarana.
es.gov.br, até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada bimestre/Semestre;

d) Afixacdo na Sede da Prefeitura e da Camara Municipal.

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

a) Exemplar da publicacdo do jornal de grande circulagdo do Municipio;

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

c) Copia do “Recibo de Entrega de Dados Contabeis” das informagdes
preenchidas no Sistema SISTN;

14
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d) As publicacdes referidas nas alineas “c” e primeira parte da “d” do art.
anterior serdo comprovadas, preferencialmente, através de certiddes emitidas
pelo servidor responsavel pela alimentacéo do sitio oficial e pelo servidor lotado
no protocolo geral da Prefeitura, as quais poderdo ser substituidas por
documentos aptos a comprovar a divulgacao realizada.

CAPITULO XI
PRAZOS E FORNECIMENTO DAS INFORMAGCOES

Art. 9° Para o cumprimento, pelo Setor de Contabilidade, dos prazos legais
estabelecidos através das Leis pertinentes dispostas no art. 4° desta Instrucéo
e que lhe servem de base, dentre outras normatizagcles, fica estabelecida
como data limite o dia 15 (quinze) de cada més subsequente, para que as
Secretarias Municipais, o Servico Autbnomo de Agua e Esgoto — SAAE e o
Poder Legislativo Municipal, fornecam dados, documentos, alimentem os
sistemas de software e providenciem todas as informacGes necessarias para
gue o Setor de Contabilidade possa elaborar os Demonstrativos da LRF.

CAPITULO XII i
PROCEDIMENTOS PARA A REVOGAGAO DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art. 10. Dos Procedimentos para revogar a Instrucdo Normativa:

| — Caso haja direito fundamentado na legislacdo péatria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrucao
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apos andlise, remetera a Assessoria Juridica para analise
e emissao de parecer;

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.

CAPITULO XIIl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. As entidades da administragéo direta e indireta, o Poder Legislativo
Municipal bem como unidades orcamentarias e 6rgaos setoriais do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sujeitam-se, no que couber, a observancia da
presente Instrucdo Normativa.

Art. 12. O Setor de Contabilidade devera estar atento a publicacdo e a
divulgacdo dos Demonstrativos da LRF, como o RREO e o RGF,
Demonstrativos Contabeis, como Balanco Geral e Balancetes, e demais
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declaracbes que forem necessarias, obedecendo aos modelos e 0s prazos
estabelecidos na forma da Lei e orientagdes do Tribunal de Contas.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI n° 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servi¢os publicos municipais.

Art. 14. Cabera & SEMAF/Setor de Contabilidade, divulgar, orientar e cumprir
as orientagbes contidas nesta Instrucdo Normativa, dirimindo duavidas e/ou
omissdes juntamente com a Unidade Central de Controle Interno, se
necessario.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir de 1° de janeiro
2015.

ltarana/ES, 22 de dezembro de 2014.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
Secretéria Municipal de Administracéo e Finangas

REGINA TERESA DE MARTIN DOMINICINI
Contadora do Municipio

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno
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