Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Publicado no f L
Camara Municipal de
Santa Teresa - ES, na INSTRUGAO NORMATIVA SCO N° 003/2014
forma do artigo 83 da Lei
Organica Municipal, em
AT NI DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
ABERBE, A SEREM ADOTADOS QUANDO DA
Ra&;l«v :;‘g\ " GERAGAO E PUBLICAGAO DOS
1go
OIRETORERAL DEMONSTRATIVOS DA LRF.
Verséao: 01.

Aprovacao em: 16 de junho de 2014.
& Ato de Aprovacao: Portaria n® 013/ 2014.
Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre os procedimentos a serem adotados quando da geragdo e publicagéo
dos demonstrativos da LRF, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagao de recursos publicos, no ambito do Poder Legislativo Municipal._

1) O Setor de Contabilidade, em conjunto com a Diretoria Geral, tem por finalidade
preparar e escriturar documentos sujeitos a langamento, controlando a despesa,
atualizar e controlar o registro das dotagdes consignadas no orcamento, bem
como dos créditos abertos. Elaborar em época determinada em Lei, o balango
geral do Legislativo, consolidando com o balango do Executivo, planejar e
elaborar projetos de leis Orcamentarias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais,
realizando o controle e modificagbes orgamentarias e o controle da execugéo

~ orcamentaria e acompanhamento financeiro dos Setores do Legislativo
Municipal.

Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrucdo Normativa abrange todos os setores da Camara Municipal.

lll - CONCEITOS
1 — Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria - RREO;

2 — Relatorio de Gestéo Fiscal - RGF.

g ('
N Q’GO\
&

Ol

00
Rua Darly Nerty Vervioet, 434 - Centro - Telefax (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES




Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

| IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente Instrucdo Normativa sdo: Constituicdo Federal, Lei Complementar n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei Complementar n® 131/2009; Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — MCASP; Lei n°
8.159/1991; Resolugédo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos e Lei
Organica Municipal e demais legislagdes relacionadas.

V — RESPONSABILIDADES:

1 - Do Setor de Contabilidade:

| — Juntamente com a Unidade Central de Controle Interno — UCCI, manter esta
Instrugédo Normativa atualizada;

Il - Exercer o acompanhamento da Instrugdo Normativa a que o Setor de
Contabilidade estiver sujeito;

il - Promover discussdes técnicas, visando o constante aprimoramento das
instrucdes normativas.
2 - As Unidades Executoras vinculadas ao Setor de Contabilidade:

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagéo;

Il - Alertar ao Setor Contabil sobre alteragdes que se fizerem necessérias nesta
Instrugcdo Normativa, quanto aos procedimentos de trabalho;

Il - Realizar as atividades constantes na presente Instrugcdo Normativa;

IV - Cumprir fielmente as determinagées da Instrugcédo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracado de documentos, dados e informacdes.

3 — Da Unidade Central de Controle Interno-UCCI:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizages da Instrugdo Normativa, em

especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;
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Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos, propondo alteragbes na Instrugdo
Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

Do Relatério Resumido da Execucdo Or¢amentaria - RREO:

I. O RREO sera elaborado e publicado pelo Poder Executivo Municipal até 30
~ (trinta) dias apbs o encerramento de cada bimestre, de acordo com as normas
estabelecidas pela Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000,
contendo, também, os dados consolidados da Camara Municipal de Santa
Teresa, que sdo enviados mensalmente.

Do Relatério de Gestao Fiscal — RGF:

I - O Relatério de Gestdo Fiscal — RGF sera emitido e publicado, pelo Poder
Legislativo, ao final de cada semestre de acordo com as normas estabelecidas pela
Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.

Il - No 1° semestre sera emitido e publicado até o dia 30 do més subsequente ao do
encerramento de cada semestre o seguinte demonstrativo:

a) O Anexo | (RGF) - Demonstrativo da Despesa com Pessoal. Devera ser

demonstrado o somatério dos gastos do ente da Federagao com os ativos, os

= inativos e os pensionistas, relativos a mandatos eletivos, cargos, fungées 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 pensées, inclusive

adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens pessoais de qualquer

natureza, encargos sociais e contribuicdes recolhidas pelo ente as entidades

de previdéncia, bem como dos contratos de terceirizagdo de mao-de-obra que

se referem a substitui¢do de servidores e empregados publicos, em relagao a
receita corrente liquida.

lIl - No 2° semestre, além do Anexo |, conforme item “II” acima serdo emitidos e
publicados até o dia 30 de janeiro do ano subsequente ao de referéncia também os
seguintes demonstrativos:

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

b) O Anexo VI (RGF) — Demonstrativo dos Restos a Pagar. Devera apresentar
os valores dos restos a pagar inscritos do exercicio e de exercicios anteriores,
por érgdo e por fonte de recurso, bem como a disponibilidade financeira para
cobertura dos mesmos.

c) O Anexo VII (RGF) — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestado
Fiscal. Devera evidenciar de forma simplificada, o acompanhamento da
despesa com pessoal, da divida consolida liquida, das garantias e contra-
2 garantia de valores, das operagdes de crédito e dos restos a pagar.

IV - A elaboracéo para publicagdo dos demonstrativos que compdem o Relatorio de
Gestao Fiscal — RGF, sera de responsabilidade do Setor Contabil, com vistas do
Controlador Geral e encaminhamento pela Diretoria Geral.

V - Quanto a elaboracéo dos demonstrativos deverdo ser observados os modelos e
instrugdes de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos
Fiscais do Tesouro Nacional — Secretaria do Tesouro Nacional (STN) .

VI - Os demonstrativos do RGF deverdo ser assinados pelo Presidente, pelo
Contador e pelo Controlador Geral.

O Setor de Contabilidade devera obedecer os prazos constantes na Resolugdo n°
247/2012 e alteragbes posteriores, para o envio ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCEES, por meio do Sistema CIDADES WEB, os dados
consolidados referentes a gestéao fiscal do Legislativo Municipal.

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

a) Publicagao no Diario Oficial, até 30 (trinta) dias apés o encerramento de cada
semestre;

b) Disponibilizagao a sociedade em local publico de facil acesso, até 30 (trinta)
dias apds o encerramento do semestre;

c) Divulgagdo em meio eletrénico (site oficial da camara), até 30 (trinta) dias
apoés o encerramento de cada semestre.

lI. Asinformacdes a serem geradas e encaminhadas a cada semestre sao:
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a) Os dados da publicagédo dos Anexos do RGF, conforme o layout do Sistema.

A Contabilidade mantera arquivados os demonstrativos da LRF, caso ndo haja
embaracos, no minimo, até 05 (cinco) anos apés o julgamento das contas, conforme
Resolugdo n° 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

1 - Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolugdo da pendéncia.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo 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.

1 - Tendo em vista as constantes modificagbes na legislagdo que rege a

Administragdo Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao

assunto e suas alteragdes.

Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagdes e

atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor publico

que descumprir as disposicdes desta Instrugdo normativa ficara sujeito a
=) responsabilizacdo administrativa.

Qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa devera ser
solucionada junto ao Setor Contabil com vistas da UCCI.

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicag&o.

Santa Teresa/ES, 16 de junho de 2014.

Presidente .
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