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DECRETO N°, 573/2012;

A Prefeita Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais conferidas pelo art. 61, inc. I, alinea “a”, da Lei
Orgéanica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei Municipal n°.
2.422/2011, que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio
de Viana,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO n°. 03/2012, de
responsabilidade do Departamento de Contabilidade da Secretaria Municipal
de Financas - SEMFI, que disp8e sobre normas e procedimentos operacionais para
a formalizacdo da execucdo dos servicos para garantir a publicacdo e divulgacdo dos
demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, parte integrante deste
Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgacédo da Instrucdo Normativa
ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposi¢cbes em contrario.

Registre-se. Publique-se e Cumpra-se.

Viana — ES, 02 de outubro de 2012.

ANGELA MARIAS SIAS
Prefeita Municipal de Viana

Registrado e Publicado na Secretaria Municipal de Administracdo desta

Prefeitura.

JACQUELINE DOS SANTOS CANAL PIMENTEL
Secretaria Municipal de Administracéao
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INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 03/2012.

Verséo: 01.
Aprovagao em: 02/10/2012.
Ato de Aprovagéao: Decreto Municipal N°. 573/2012.

Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade - Secretaria Municipal

de Finangas.

| — FINALIDADE:

Estabelecer normas e procedimentos operacionais para a formalizagdo da
execucdo dos servicos para garantir a publicacdo e divulgagdo dos

demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

Il — ABRANGENCIA:

Abrange diretamente ao Departamento de Contabilidade e indiretamente as
demais Secretarias Municipais que s&o responsaveis pelo desenvolvimento dos
programas e acdes além de serem responséveis pelo controle da dotag&o

orgcamentaria de sua secretaria.
Il — BASE LEGAL:

A presente instrugdo tem como base legal os dispositivos contidos na Lei
Federal n°® 4.320/1964, na Lei Federal Complementar N.° 101/2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal, nos Principios Fundamentais de Contabilidade,
demais legislacbes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCE-
ES e Secretaria do Tesouro Nacional — STN e as Normas de Controle Interno
do Municipio, em especial a Lei Municipal n® 2.422/2011 e o Direito Municipal
n°® 0187/2012.
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IV — CONCEITOS E PROCEDIMENTOS:
1 - Relatério Resumido da Execuc¢édo Orcamentéria:

O Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentaria (RREO) é um conjunto de
demonstrativos que da amplas informacdes ao Executivo, Legislativo e a
sociedade sobre a execucdo orcamentaria e sua previsdo. Dentre o0s
demonstrativos da RREO, podemos destacar o da Receita Corrente Liquida
(RCL) por ser a base de célculo para os Relatérios de Gestao Fiscal. Conforme
previsto na LRF, deverd ser elaborado e publicado até 30 dias apds o final de

cada bimestre.

O RREO devera ser elaborado bimestralmente contendo o0s seguintes
demonstrativos: Balango Orgamentario, Demonstrativo da Execugdo das
Despesas por Funcédo/Subfuncédo, Demonstrativo da Receita Corrente Liquida,
Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Préprio
dos Servidores Pdblicos, Resultado Nominal, Resultado Primario,
Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgdo, Demonstrativo das
Receitas e Despesas com Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino,
Demonstrativo das Receitas de Operag6es de Crédito e Despesas de Capital,
Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos, Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e
Aplicacdo dos Recursos, Demonstrativo das Despesas com Saulde,
Demonstrativo da Receita Liquida de Impostos e das Despesas Proprias com

Saulde;

O Poder Legislativo e a Administracdo Indireta deverdo encaminhar ao
Departamento de Contabilidade até o dia 15 do més posterior ao encerramento

do bimestre, as informagdes da movimentacdo para serem consolidadas;
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O RREO devera ser publicado nos meios de comunicacao até 30 dias apds o

encerramento de cada bimestre;

O Departamento de Contabilidade do Poder Executivo enviara ao Tribunal de
Contas do Estado até o 5° (quinto) dia apds o prazo legal de publicacdo, as

informagdes consolidadas do RREO.

2. Relatério de Gestao Fiscal:

E o instrumento que possibilita assegurar a transparéncia dos gastos publicos e
a consecucgao das metas fiscais, com a observancia dos limites fixados pela
Lei. O relatério de Gestéo Fiscal, conforme previsto na LRF, deveré ser emitido
e publicado até 30 dias apds o final de cada quadrimestre. Os prazos para

publicagdo s&o os seguintes:
a) Até o dia 30 de maio, para o 1° quadrimestre;
b) Até o dia 30 de setembro, para o 2° quadrimestre;

c) Até o dia 30 de janeiro, do ano subsequente ao de referéncia, para o 3°

guadrimestre.
2.1 - No Poder Executivo:

No Poder Executivo RGF devera ser elaborado quadrimestralmente contendo
0s seguintes demonstrativos: Demonstrativo da Despesa com Pessoal,
Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida, Demonstrativo das Garantias e
Contra Garantias de Valores, Demonstrativo das Operacbes de Crédito,
Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa, Demonstrativo dos Restos a
Pagar, Demonstrativo da Despesa com Servi¢cos de Terceiros, Demonstrativo

dos Limites;
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Obs.: Nos termos do art.63, Il, “b”, da Lei n°® 101/2000 o RGF podera ser

elaborado semestralmente.

Ao elaborar o RGF o Poder Executivo procederd a incorporagdo do movimento

financeiro da Administracdo Indireta;

A Administracdo Indireta deverd encaminhar ao Departamento de
Contabilidade até o dia 15 do més posterior ao encerramento do quadrimestre,

as informacdes da movimentag&o para serem incorporadas.
2.2 - No Poder Legislativo:

No Poder Legislatvo o RGF deverd ser elaborado quadrimestralmente
contendo o0s seguintes demonstrativos: Demonstrativo da Despesa com
Pessoal, Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa, Demonstrativo dos
Restos a Pagar, Demonstrativo da Despesa com Servicos de Terceiros,

Demonstrativo dos Limites;

Obs.: Nos termos do art. 63, Il, “b”, da Lei n°® 101/2000 o RGF podera ser

elaborado semestralmente.

Os demonstrativos, exceto, 0 Demonstrativo da Despesa com Pessoal poderéo
ser elaborados quando do ultimo quadrimestre do mandato da Mesa Diretora,
conforme art. 55, § 1° da Lei n® 101/2000.

2.3 - Procedimentos do Relatério de Gestao Fiscal:

Dos procedimentos do RGF deverd ser publicado nos meios de comunicacao

até 30 dias ap6s o encerramento de cada quadrimestre;

O Departamento de Contabilidade dos Poderes Executivo e Legislativo
enviardo ao Tribunal de Contas do Estado até o 5° (quinto) dia apOs o prazo
legal de publicagéo, as informagdes do RGF;
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Os textos e documentacdo compativel referente a publicagdo necessérias

constantes dos

itens 5.8.3 e 5.9.3 desta

Instrugdo Normativa, seréo

encaminhados pelos responsaveis do Departamento de Contabilidade para a

publicacdo no Diério Oficial e logo ap6s a publicagdo o departamento devera

arquivar no departamento a publicagédo dos relatorios.

3. Da Prestacgéo de Contas:

Compete ao Poder Executivo, por meio do Departamento de Contabilidade o

envio de Relatdrios de Prestacdo de Contas aos 6rgédos de controle, conforme

relacionado abaixo:

INFORMACOES
ORGAO A SEREM FORMA DE ENVIO PRAZO
ENVIADAS
Envio anual do Sisaud de Abertura em meio
eletronico através de geracéo de arquivo no formato
*.txt para alimentacdo do SISAUD - Sistema
Informatizado de Suporte a Auditoria (software de
auditoria do TCE-ES).
(0] arquivo deve ser enviado para
Prestacado de http://www.tce.es.gov.br/sisaudweb/. Até 31 de
Contas Anual —
TCE-ES Sisaud de Abertura | Depois de enviado o arquivo, deve-se imprimir o marco do
= ooz . . . exercicio
(Resolugéo n° Pré-Recibo de Entrega de Arquivos”. Verificada respectivo
174/2002) alguma inconsisténcia, o arquivo é refeito e
reenviado. Apds a validagdo das informagdes por
parte do SISAUD, deve-se imprimir e arquivar o
“Recibo de Situacdo da Remessa de Dados da
Prestacdo de Contas”.
As informagBes devem ser enviadas por Unidade
Gestora.
Envio bimestral em meio eletrbnico através de
geracdo de arquivo no formato *.txt para
alimentacdo do SISAUD — Sistema Informatizado de
Suporte a Auditoria (software de auditoria do TCE-
ES).
Prestacio de (0] _ arquivo deve ser enviado para | Ais o 350 dia
. http://www.tce.es.gov.br/sisaudweb/. .
Contas Bimestral apos o
(Resolugéo n° encerramento

174/2002)

Depois de enviado o arquivo, deve-se imprimir o
“Pré-Recibo de Entrega de Arquivos”. Verificada
alguma inconsisténcia, o arquivo é refeito e
reenviado. Apds a validagdo das informagdes por

do bimestre
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parte do SISAUD, deve-se imprimir e arquivar o
“Recibo de Situacdo da Remessa de Dados da
Prestacdo de Contas”.

As informacgdes devem ser enviadas por Unidade
Gestora.

Relatorios da
LRFWeb — RREO
(Resolugéo n°
193/2003)

Envio bimestral em meio eletrbnico através de
preenchimento de relatorio no endereco
http://www.tce.es.gov.br/sisaudweb/.

Depois de preenchido o relatério deve-se imprimir e
arquivar o “Recibo de Confirmagcéo de Remessa” e a
“Consulta de Dados Enviados”.

As informag¢des devem ser preenchidas por Poder,
sendo as autarquias consolidadas no Poder
Executivo.

Até o 45° dia
apos o
encerramento
do bimestre

Relatorios da
LRFWeb —RGF
(Resolugéo n°
193/2003)

Envio quadrimestral em meio eletrénico através de
preenchimento de relatorio no endereco
http://www.tce.es.gov.br/sisaudweb/.

Depois de preenchido o relatério deve-se imprimir e
arquivar o “Recibo de Confirmagcéo de Remessa” e a
“Consulta de Dados Enviados”.

As informag¢des devem ser preenchidas por Poder,
sendo as autarquias consolidadas no Poder
Executivo.

Até o 45° dia
apos o
encerramento
do
quadrimestre

Prestacado de

Envio em meio documental nos moldes da resolugéo
citada, com as informag¢fes consolidadas.

Contas Anual O documento é enviado mediante oficio e 'rAntaGrd:)adst;la%?)
(Resolugéo n° protocolado no TCE-ES de forma autenticada. subsge uente
182/2002) a
A coOpia autenticada do oficio deve ser arquivada no
Departamento de Contabilidade.
Secretaria do
Tesouro Envio anual em meio eletrdnico através de
Nacional — STN preenchimento de relatério no  endereco
http://sistn.caixa.gov.br/sistn_internet/index.jsp.
- Esse cadastro devera conter toda a divida fundada
Relatorios do
. contratada pelo ente, abrangendo
SISTN — Sistema ~ - L . ) .
operacdes de crédito e as rolagens de dividas, tais | Até 30 dias
de Coleta de Dado -
- como INSS, FGTS e outras. apos o
Contabeis -
encerramento
Cadastro de e . . .
Operagdes de Apo6s finalizado o preenchimento, deve-se imprimir | do
P os relatérios e encaminha-los mediante oficio a | exercicio
Crédito — COC A f A
Agéncia da Caixa Econdmica Federal Ilocal para
homologacao.
A coOpia recebida do oficio, juntamente com os
relatérios assinados devem ser arquivados no
Departamento de Contabilidade.
Envio anual em meio eletrénico através de
Relatorios do preenchimento de relatério no endereco | 30 de abril do

SISTN — Sistema

exercicio
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de Coleta de Dados
Contabeis — Contas
Anuais

http://sistn.caixa.gov.br/sistn_internet/index.jsp.

As informagBes para preenchimento devem ser
consolidadas, conforme balanco anual do exercicio
anterior.

Apos finalizado o preenchimento, deve-se imprimir
os relatdrios e encaminha-los mediante oficio a
Agéncia da Caixa Econdbmica Federal Ilocal para
homologacao.

A coOpia recebida do oficio, juntamente com os
relatérios assinados devem ser arquivados no
Departamento de Contabilidade.

subsequente

Relatoérios do
SISTN — Sistema
de Coleta de Dados
Contabeis- RREO

Envio bimestral em meio eletrbnico através de
preenchimento de relatorio no endereco
http://sistn.caixa.gov.br/sistn_internet/index.jsp.

As informagfBes para preenchimento devem ser
consolidadas, conforme relatérios publicados da
LRF.

Apos finalizado o preenchimento, deve-se imprimir
os relatdrios e encaminha-los mediante oficio a
Agéncia da Caixa Econdmica Federal Ilocal para
homologacao.

A coOpia recebida do oficio, juntamente com os
relatérios assinados devem ser arquivados no
Departamento de Contabilidade.

Até 40 dias
apos o
encerramento
do bimestre

Relatoérios do
SISTN — Sistema
de Coleta de Dados
Contabeis - RGF

Envio quadrimestral em meio eletrénico através de
preenchimento de relatorio no endereco
http://sistn.caixa.gov.br/sistn_internet/index.jsp.

As informagfBes para preenchimento devem ser
consolidadas, conforme relatérios publicados da
LRF.

Apos finalizado o preenchimento, deve-se imprimir
os relatdrios e encaminha-los mediante oficio a
Agéncia da Caixa Econdmica Federal Ilocal para
homologacao.

A coOpia recebida do oficio, juntamente com os
relatérios assinados devem ser arquivados no
Departamento de Contabilidade.

Até 40 dias
apos o
encerramento
do
quadrimestre

Ministério da
Educacéo —
MEC

Relatorios do SIOPE
— Sistema de
Informacdes sobre
Orcamentos
Publicos em
Educacéo

Envio anual em meio eletrénico através de
preenchimento de relatorio no endereco
http://www.fnde.gov.br/index.php/sistemas-siope.

Ap6s o preenchimento e envio dos dados, deve-se
imprimir a “Declaragdo de Conformidade dos Dados”
e a mesma deve ser assinada pelo Contador e
Prefeito Municipal.

Até dia 30 de
abril do ano
subsequente

Ministério da
Saude — MS

Relatoérios do
SIOPS — Sistema

Envio semestral em meio eletrénico através de
preenchimento de relatério no endereco

1° Relatério:
até 30 dias
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de Informacdes
sobre Orgcamentos
Publicos em Saude

<http://portal.saude.gov.br/PORTAL/SAUDE/
PROFISSIONAL/AREA.CFM?ID_AREA=1671.>

Ap6s o preenchimento e envio dos dados, deve-se
imprimir a “Declaragdo de Conformidade dos Dados”
e a mesma deve ser assinada pelo Contador e
Prefeito Municipal.

apos o
término do
3° bimestre

2°
Relatoério:até
30 dias apo6s
o término do
6° bimestre

Poder
Legislativo
Municipal

Prestacado de
Contas Anual

Envio em meio documental, com as informacfes
consolidadas.

O documento ¢é enviado mediante
protocolado na Camara Municipal.

oficio e

A coOpia recebida do oficio deve ser arquivada no
Departamentode Contabilidade.

Até dia 31 de
marc¢o do ano
subsequente

OBS: Conforme prevé o art. 4° da Resolucéo do Tribunal de Contas do Espirito Santo n®
227 de 25 de agosto de 2011, a Prestacdo de Contas Anual serd encaminhada para
parecer da Controladoria Municipal na forma definida em sua respectiva Instrucdo

normativa.

V — RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

1. E a unidade responsavel pela elaboracdo e atualizagdo da presente

Instrugdo Normativa.

2. Realizar os Relatorios de Gestao Fiscal e Relatérios de Prestacédo de Contas

e encaminhar para a publicagao.
3. Envio de Relatérios de Prestacdo de Contas aos 6rgaos de controle.

4. Manter arquivado todos os Relatérios de Gestdo Fiscal e Relatérios de

Prestacdo de Contas inclusive & publicacao.
VI — CONSIDERACOES FINAIS:

1. Os esclarecimentos a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser

obtidos junto ao Departamento de Contabilidade que regulard os
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procedimentos a serem adotados e a puni¢do na forma prevista em lei, quanto

na inobservancia desta Instrucdo Normativa.

2. Qualquer irregularidade que néo possa ser sanada pelo Departamento de
Contabilidade de forma independente ou em conjunto com a Secretaria
Municipal de Finangas, devera ser comunicada imediatamente a Controladoria
Municipal para adocdo das providéncias cabiveis, sob pena de

responsabilidade solidaria.

3. Caberd ao Departamento de Contabilidade a divulgagdo do presente
Instrugdo Normativa para o0 conhecimento das demais unidades

administrativas.
4. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Viana / ES, 02 de outubro de 2012.

Mariluce de Souza da Silva Javarini
Diretora do Departamento de Contabilidade

Francisco Pereira Pinto
Secretario Municipal de Financas

Paulo Augusto Martins Pinheiro Chagas
Controlador Geral do Municipio

Angela Maria Sias
Prefeita Municipal



