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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DEC

°, 6.462/201

“APROVA INSTRUCAO NORMAITIVA SCO
N°, _004/2012 - NORMAS GERAIS PARA

GERACAO E DIVULGACAO DOS
DEMONSTRATIVOS DA LRF - LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL",

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o arfigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgdnica do
Municipio de S&o Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO ne.

004/2012, que dispde sobre Normas Gerais para geracdo e d:vulgogoo dos
demonstrativos da LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal, conforme anexo Unico do
presente Decreto.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicagdo.

supra.

Continua...

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espm’ro Santo, aos 05 (cinco) dIOS do més de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012).
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FREFEITURA MUNIC‘I‘PAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continvacdo ao Decreto Municipal n°. 6.462/2012.

ANEXO UNICO
a que se refere o arl. 1° do presente Decreto

INSTRUGAO NORMATIVA SCO N°. 004/2012 - NORMAS GERAIS PARA PROCEDIMENTOS
PARA GERAGCAO E DIVULGAGAO DOS DEMONSTRATIVOS DA LRF - LEl DE
RESPONSABILIDADE FISCAL.

Aprovagdo em: 05/ 09 / 2012.

Ato de aprovagdo: Instrucdo Normativa SCO n°. 004/2012
Unidade Responsdavel: Secretaria Municipal de Finangas.
Unidade Executora: Departamento de Contabilidade.

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos a serem adotados quando da geracdo e
publicagcdo dos demonstrativos da LRF, com vistas & eficdcia, eficiéncia e
transparéncia da aplicag@o dos recursos pUblicos, no d@mbito do Poder Executivo
Municipal de S&o Mateus.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrugc@o Normativa abrange os Servicos de Contabilidade das Administracdes
Direta e Indireta do Municipio.

Il - CONCEITOS
3.1. Para fins desta Instrucdo Normativa, adotam-se as seguintes defini¢oes:
3.1.1. RREO: Relatdrio Resumido da Execuc&o Orcamentdria;

3.1.2. RGF: Relatdrio de Gestdo Fiscal.

3.1.3. Categoria Econdmica: classificac@o das receitas e despesas em operacdes
correntes ou de capital, objetivando propiciar elementos para uma avaliacdo do
efeito econdmico das transacdes do Setor PUblico.

3.1.4. Fungdo: a fungdo é o maior nivel de agregacdo das diversas dreas de
atuagdo do Setor PUblico, demonstrando a missd@o institucional da Administracdo
PUblica, por exemplo, cultura, educacao, sadde, defesa.

3.1.5. Subfungdo: representa um nivel de agregacdo imediatamente inferior &
fungdo e deve evidenciar cada drea da atuacdo governamental, por exemplo:
Fun¢do - Educagao / Subfuncdio ~ Educaco Infantil.

3.1.6. Resultado Nominal: € o resultado da variac@o do saldo da divida liquida de
um Setor PUblico, em determinado periodo de tempo.

Continua...
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.462/2012.

3.1.7. Resultado Primdrio: corresponde a diferenca entre as receitas arrecadadas e
as despesas liquidadas, ndo considerando as receitas financeiras e as despesas
financeiras.

3.1.8. Restos a Pagar: s&o as despesas empenhadas, mas ndo pagas até 31 de
dezembro de cada ano.

3.1.9. Operagodes de Crédito: corresponde ao compromisso financeiro assumido em
razdo de mutuo, abertura de crédito, emissdo e aceite de fitulo, aquisicdo
financiada de bens, recebimento antecipado de valores provenientes da venda a
termo de bens e servicos, arrendamento mercantii e outras operacdes
assemelhadas, inclusive com o uso de derivativos financeiros.

3.1.10. Alienagdo de Ativos: ato de ceder bens a outrem, mediante contfrapartida
compensatdria, em numerdrio, outros bens ou direitos.

3.1.11. Parcerias PUblico-Privadas: parceria publico-privada é o contrato
administrativo de concessdo, na modalidade patrocinada ou administrativa.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituic@o Federal (Art. 5°, 31 e 100);

b) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal:

c) Lei n® 001/90 - Lei Orgd&nica do Municipio de Sa@o Mateus);

d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
Sao Mateus-ES;

e) Lei Municipal n°, 755/2009 - Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-
ES (Art. 54);

f) Lei Complementar n°. 131/2009:

g) Lein®. 4.320/1964;

h) Lein®. 9.755/1998;

i) Instrucdo Normativa n°. 28/1999 -~ TCU:

j) Portaria n® 95, de 19 de Abril de 2002;

k) Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor PUblico - CFC;

[) Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico - STN (Secretaria do
Tesouro Nacional);

m) Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico — STN:

n) Lein®. 8.159/1991;

0) Resolug&o 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos;

IV - RESPONSABILIDADES

4.1. Dos Responsaveis pelo Sistema de Contabilidade:

4.1.1. Promover a divulgacdo e implementacd@o desta Instru¢c&o Normativa,
mantendo-a atualizadao;

4.1.2. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a que o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;
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4.1.3. Promover discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a
Controladoria Geral do Municipio, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Normativas;

4.1.4. Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Contabilidade.

4.2. Das Unidades Seccionais ligadas ao Departamento de Contabilidade;

4.2.1. Atender &s solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade,
quanfo ao fornecimento de informacées e & participacdo no processo de
atudlizagdo das Instrucdes Normativas:

4.2.2. Alertar o Diretor do Departamento de Contabilidade sobre as alteragdes que
se fizerem necessdrias nos procedimentos de frabalho;

4.2.3. Redlizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
Instrucdo Normativa;

4.2.4. Cumprir fielmente as determinagdes desta Instruc&@o Normativa.
4.3. Da Controladoria Geral do Municipio:

4.3.1. Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da
execucdo orcamentdria e extra-orcamentdria da despesa, sempre que solicitado.

4.3.2. Elaborar check-list de controle:
4.3.3. Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instruc&o Normativa.
V —~ PROCEDIMENTOS

5.1. Os Relatdrios Resumidos da Execucdo Orcamentdria ser&o compostos dos
seguintes demonstrativos:

5.1.1. O Anexo | (RREO) - Balanco Orgcamentdrio. Neste demonstrativo dever&o ser
evidenciadas as receitas e as despesas orgcamentdrias, por categoria econdmica,
confrontando o orcamento inicial e as suas alteragdes com a execucdo,
demonstrando o resultado or¢camentdrio;

5.12. O Anexo Il (RREO) - Demonstrativo da Execucdo das Despesas por
Funcdo/Subfungdo. Neste demonstrativo deverd ser evidenciado o maior nivel de
agregacdo das agdes da Administracdo PUblica, nas diversas dreas de despesa
que competem ao Setor PUblico. A funcdo se relaciona com a miss@o institucional
do 6rgdo, por exemplo, cultura, educagdo, satde;

5.1.3. O Anexo Il (RREO) - Demonstrativo da Receitq Corrente Liquida. O
demonstrativo deverd demonstrar o somatdrio 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 compensacéo
financeira citada no § 9° do art. 201 da Constituicdo Federal. Serd apurada
somando-se as receitas arecadadas no més de referéncia e dos onze anteriores,
excluidas as duplicidades:

Continua...
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. §.462/2012.

5.1.4. O Anexo V (RREQ) - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdencidrias do
Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores. O demonstrativo terd a finalidade de
assegurar a fransparéncia das receitas e despesas previdencidrias do RPPS | que o
ente da Federacdo mantiver ou vier a instituir:

5.1.5. O Anexo VI (RREO) - Demonstrativo do Resultado Nominal. Neste
demonstrativo deverd ser demonstrada a evolugdo da Divida Fiscal Liquida;

5.1.6. O Anexo VIl (RREO) - Demonstrativo do Resultado Primdrio. O demonstrativo
deverd demonstrar a diferenca entre as receitas arrecadadas e as despesas
liguidadas, excluindo as receitas financeiras e as despesas financeiras;

5.1.7. O Anexo IX (RREQ) - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo. O
demonstrativo deverd apresentar os valores dos restos a pagar inscritos, pagos e a
Pagar, possibilitando o acompanhamento efetivo dos mesmos:

5.1.8. O Anexo X (RREQ) - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo
e Desenvolvimenfo do Ensino. Neste demonstrativo deverdo ser apresentados os
recursos publicos destinados & educacdo, provenientes da receita resultante de
impostos e das receitas vinculadas ao ensino, as despesas com a manutencéo e
desenvolvimento do ensino por vinculagdo de receita, os acréscimos ou
decréscimos nas fransferéncias do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educagdo Bdsica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB, o
cumprimento dos limites constitucionais e outras informacdes para controle
financeiro;

5.1.9. O Anexo X! (RREQ) - Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e
Despesas de Capital. O demonstrativo demonsirard 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 vedacdo constitucional
da redlizagdo de receitas das operacdes 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;

5.1.10. O Anexo Xlll (RREO) - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio
de Previdéncia dos Servidores (RPPS). Neste demonstrativo deverd ser apresentada
a projecdo atuarial, de pelo menos 75 (setenta e cinco) anos, das receitas,
despesas e resultado previdencidrio do Regime Préprio de Previdéncia dos
Servidores (RPPS);

5.1.11. O Anexo XIV (RREO) - Demonstrativo da Receita de Alienagdo de Ativos e
Aplicagcdo dos Recursos. Neste demonsirativo deverd ser apresentada a receita
proveniente da dlienacdo de ativos e a correspondente aplicacdo dos recursos
auferidos;

Continua...
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..continuacdo do Decreto Municipal n°, 6.462/2012.

5.1.12. O Anexo XVI (RREQ) - Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das
Despesas Préprias com Acdes e Servicos PUblicos de Salde. O demonstrativo
deverd apresentar a receita de impostos liquida e as transferéncias constituciondis e
legais; as despesas com sadde por grupo de natureza da despesa e por subfuncdo;
as fransferéncias de recursos do Sistema Unico de Salde — SUS, provenientes de
outros Entes Federados, e a participac@o das despesas com salde na receita de
impostos liquida e transferéncias constitucionais e legais, com a finalidade de
demonstrar o cumprimento da aplicagd&o dos recursos minimos, nas agdes e
servicos publicos de satde de acesso universal, previstos na Constituicdo Federal.

5.1.13. O Anexo XVII (RREQ) - Demonstrativo das Parcerias PUblico-Privadas. O
demonstrativo deverd demonstrar a confratag@o de parceria pUblico-privada no
ambito da Administrac&@o Pdblica.

5.1.14. O Anexo XVIII (RREO) - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da
Execugcdo Orcamentdria. Neste demonstrativo deverdo ser evidenciadas, de forma
simplificada, as execucdes orcamentdrias e de restos a pagar, a apuracdo dos
limites minimos  constitucionalmente estabelecidos de aplicago em salude e
educagdo, a apuracdo do limite mdximo constitucionalmente permitido para
confratagcdo de operacdes de crédito, as projecdes atuariais dos Regimes de
Previdéncia bem como suas receitas e despesas, o valor da Receita Corrente
Liquida, o cumprimento das metas de resultado nominal e primdrio estabelecidas
no Anexo de Metas Fiscais da LDO- Lei de Diretrizes Org¢amentdria e a aplicacd@o da
receita de capital derivada da alienagdo de ativos.

5.2. Os Relo:’férios Resumidos da Execuc&o Orcamentdria serdo compostos dos
seguintes demonstrativos:

5.21. O Anexo | (RGF) - Demonstrativo da Despesa com Pessoal. Neste
demonstrativo deverd ser demonstrado o somatdrio dos gastos do Ente da
Federagc@o 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 remuneratdrias, tais como vencimentos e vantagens, fixas e
variaveis, subsidios, proventos da aposentadoria, reformas e pensdes, inclusive
adicionais, gratificacées, horas extras e vantagens pessoais de qualquer natureza,
encargos sociais e contribuicdes recolhidas pelo ente &s entidades de previdéncia,
bem como dos contratos de terceirizacdo de mao-de-obra gue se referem &
substituicdo de servidores e empregados publicos, em relacd@o & receita corrente
liquida;

522. O Anexo Il (RGF) - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida. O
demonstrativo deverd apresentar o montante total, apurado sem duplicidade, das
obrigagdes financeiras do Ente da Federagdo, assumidas em virtude de leis,
contratos, convénios ou tratados e da redlizacdo de operacdes de crédito, para
amortizagdo em prazo superior a doze meses, deduzidas as disponibilidades de
caixa, as aplicagdes financeiras e os demais haveres financeiros;

5.2.3. 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 Administragd@o Municipal;

Continua...
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5.2.4. O Anexo IV (RGF) - Demonstrativo das Operagdes de Crédito. Neste
demonstrativo deverd ser demonstrada toda e qualquer operacdo de crédito
redlizada pela Administrac&o Pdblica, independentemente de envolverem ou ndo
o ingresso de receitas orcamentdrias nos cofres pUblicos;

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

5.2.6. O Anexo VI (RGF) - Demonstrativo dos Restos o Pagar. O demonstrativo deverd
apresentar os valores dos restos a pagar inscrifos do exercicio e de exercicios
anteriores, por Orgdo e por fonte de recurso, bem como a disponibilidade
financeira para cobertura dos mesmos:

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

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

5.3.1. Anexo | - Balango Orcamentdrio;
5.3.1. Anexo Il - Demonstrativo da Execucdo das Despesas por Fun¢do/Subfuncéo;
5.3.2. Anexo lIl - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

5.3.3. Anexo V - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdencidrias do Regime
Préprio dos Servidores;

5.3.4. Anexo VI - Demonstrativo do Resultado Nominal;
5.3.5. Anexo VIl - Demonstrativo do Resultado Primdrio;
5.3.6. Anexo IX - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgao;

~. 9.3.7. Anexo X - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e
@)Desenvolvimenfo do Ensino;

5.3.8. Anexo XVIII - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucdo
Orcamentdria.

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

5.5. Os demonstrativos do RREO deverdo conter a identificagdo ser assinados pelo
Chefe do Poder Executivo, Secretdrio Municipal de Finangas e pelo Diretor do
Departamento de Contabilidade do Municipio.

Continua...
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5.6. Para fins de consolidag&o dos demonstrativos, a Camara Municipal e os Orgéios
da Administragdo Indireta (CASP e SGP PREV) deverdo encaminhar até o dia 20
(vinte) do més subsequente ao do encerramento do bimestre ao Departamento de
Contabilidade da Prefeitura os seguintes demonstrativos:

5.6.1. Receita mensal e bimestral por fonte de recurso:

5.6.2. Despesa mensal e bimestral por categoria econdmica (empenhada,
liguidada);

5.6.3. Despesd mensal e bimestral por fungdo/subfuncdo (empenhadaliquidada);

5.6.4. Despesa mensal e bimestral intra-orcamentdria por funcdo/subfuncdo
(empenhada, liquidada);

5.6.5. Despesa mensal e bimestral intra-orcamentdria por categoria econémica
(empenhada, liquidada);

5.6.6. Orcamento atualizado por categoria econdmica;
5.6.7. Orgamento atualizado por funcdo/subfuncdo;
5.6.8. Demonstrativo do saldo financeiro;

5.6.9. Demonstrativo da movimentac@o mensal de restos a pagar (pagamento,
cancelamento);

5.6.10. Demonstrativo do saldo da divida consolidada:
5.6.11. Demonstrativo das provisdes matemdaticas.

5.7. O Departamento de Contabilidade deverd informar os relatérios contdbeis,
conforme previsto em lei, a cada bimestre/semestre/anual, & Secretaria do Tesouro
Nacional, para consolidacdo nas contas nacionais, por meio do Sistema de Coleta
de Dados Contdbeis dos Entes da Federacdo — SISTN:

5.71. As inférmogées preenchidas no Sistema - SISTN, deverdo ser impressas e
remetidas a Agéncia da Caixa Econdmica Federal para homologacdo até 30

(frinta) dias apds o encerramento de cada bimestre/semestre/anual.
' .8. O Departamento de Contabilidade deverd enviar ao Tribunal de Contas do
_ Estado do Espirito Santo - TCCES, até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao do

encerramento do bimestre, por meio do Sistema LRFWEB, os dados consolidados
referente & gestdo fiscal do Municipio.

5.9. Em afendimento a transparéncia na gestdo fiscal, deverd ser dada ampla
divulgacdo aos Demonstrativos da LRF, por meio de:

5.9.1. Publicagc@o em jornal de grande circulacd@o no Municipio, até 30 (trinta) dias
apds o encerramento de cada bimestre/semesire:

Continua...
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5.9.2. Disponibilizagcdo a sociedade em local publico de facil acesso, até 30 (trinta)
dias apds o encerramento de cada bimestre/semestre:

5.10. O Departamento de Contabilidade deverd arquivar juntamente com os
Demonstrativos da LRF os comprovantes de remessa e divulgacdo, sendo eles:

5.10.1. Exemplar da publicacdo no jornal de grande circulacdo;

5.10.2. Declaracdo do Contador de que houve a disponibilizacdo dos
Demonstrativos da LRF no mural da Prefeitura, contendo a data de sug afixacdo e o
perfiodo de sua disponibilizac@o;

5.10.3. Copia do protocolo de recebimento dos arquivos do LRFWEB, expedido pelo
TCEES; IV - copia do “recibo de enfrega de dados contdbeis” das informagdes
preenchidas no SISTN.

5.11. O Departamento de Contabilidade manterd 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.

5.11.1. Caso haja pendéncias (Ex: acdes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolucdo da pendéncia.

VI - CONSIDERAGOES FINAIS

6.1. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Confroladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacionall.

6.1.1. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagcdo que rege a
Administrag&o Publica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

6.2. Todos os servidores das Unidades Executoras dever&o cumprir as determinacdes
e atender aos dispositivos constantes nesta Instruc&o Normativa. O servidor pUblico
que descumprir as disposicdes desta Instrucdo normativa ficard sujeito &
responsabilizac&o administrativa.

6.3. Qualquer duvida ou omiss&o gerada por esta Instrucdo Normativa, deverd ser
solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio

6.4. Estainstrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SGo Mateus-ES, 05 de setembro de 201 2
T
HELDASILVA DE LIMARODRIGUES

Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n®. 6.226/2012

Continua...
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Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,

Estado do Espfrito Santo, aos 05 (cinco) dias do més de setembro [09) do ano de
dois mil e doze (2012). g f»
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Prefeitura, na data
supra.
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