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1- Finalidade:

Estabelecer normas e procedimentos operacionais para a formalizagdo da execucdo dos servigos para garantir a
publicacéo e divulgacdo dos demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

2- Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo.

3 - Base Legal e Regulamentar:

- Lei Federal n° 4.320/1964.

- Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF.

- Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

- Demais legislacdes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES
- Demais legislacdes da Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP e Demonstrativos Fiscais - DCASP

4 - Conceitos:

Consolidacdo das demonstragBes contdbeis consiste no processo que ocorre pela soma ou pela agregacao de
saldos ou grupos de contas, excluidas as transac¢des entre entidades incluidas na consolidacdo, formando uma unidade
contabil consolidada.

Administracdo Direta abrange a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal da Serra.

Administracao Indireta € o conjunto de entidades publicas dotadas de personalidade juridica prépria, compreendendo
as autarquias municipais.

Contabilidade Publica - E o ramo da contabilidade que registra, controla e demonstra a execucdo dos orgcamentos, dos
atos e fatos da fazenda publica e o patriménio publico e suas variages.

Receita - Sdo disponibilidades de recursos financeiros que ingressam durante o exercicio orcamentario e constituem
elemento novo para o patriménio publico.




Despesa - E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para o funcionamento e manutencéo dos servigos
publicos prestados a sociedade.

Orgcamento Publico - E o planejamento feito pela Administracdo Publica para atender, durante determinado periodo,
aos planos e programas de trabalho desenvolvidos, por meio da planificacdo das receitas a serem obtidas e pelos
dispéndios a serem efetuados, objetivando a continuacdo e a melhoria quantitativa e qualitativa dos servicos prestados a
sociedade.

CIDADES-WEB - Controle Informatizado de Dados do Espirito Santo — CIDADES-WEB, sistema de remessa por meio
da Internet e processamento dos dados referentes a abertura do exercicio, as prestacdes de contas bimestrais e
informacdes adicionais, pelos entes municipais obrigados pela Resolucdo TCE 247/2012.

SMARCcp - Sistema de Gestao de execucao Orcamentéaria e Contabilidade Publica.

SEFA/DC - Secretaria Municipal da Fazenda/Departamento de Contabilidade.

5—- Competéncia e Responsabilidades:
Compete a SEFA/DC a responsabilidade de acompanhar a execucéo da presente norma e procedimentos.
6 - Procedimentos:

6.1 - Departamento de Contabilidade — SEFA/DC

Ao final de cada bimestre o Departamento de Contabilidade emitird os Relatérios Resumidos da Execug&o Orgamentéria
- RREO, bem como, nos Relatérios de Gestao Fiscal - RGF, ao final de cada quadrimestre pelo Sistema SMARcp.

6.1.1 - Os Relatérios Resumidos da Execucdo Orcamentéria séo:

| — Balanco Orgamentario;

Il — Demonstrativo da Execuc¢éo da Despesa por Funcdo/Subfuncgéo;

Il — Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

IV — Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Prdprio de Previdéncia dos Servidores;
V — Demonstrativo do Resultado Nominal;

VI — Demonstrativo do Resultado Primario;

VIl — Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgao;

VIII — Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino;

IX — Demonstrativo das Receitas de Operacgdes de Crédito e Despesas de Capital;

X — Demonstrativo da Projecéo Atuarial do Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores;

XI — Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e Aplicagdo dos Recursos;

Xl — Demonstrativo da Receita de Impostos Liquida e das Despesas Proprias com Acdes e Servicos Publicos de
Saude;

XIll — Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas;

XIV — Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execu¢édo Orcamentaria.

6.1.2 - Os Relatorios de Gestao Fiscal compreendem:

| — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Il — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida;

Il — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;
IV — Demonstrativos das Operacdes de Crédito;

V — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;

VI — Demonstrativo dos Restos a Pagar;

VIl — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal.

6.2 - A elaboracdo, consolidacdo e encaminhamento para publicacdo dos demonstrativos da LRF, serdo de
responsabilidade do Departamento de Contabilidade da Prefeitura.

6.1.3 - As informacdes deverdo ser elaboradas a partir dos dados contabeis consolidados de todas as unidades
gestoras, no &mbito da Administracéo direta, Autarquias, Fundacdes e fundos especiais.

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

| - Balango Orgamentario;
Il - Demonstrativo da Execucado das Despesas por Funcdo/Subfuncao;



IIl - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

IV - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Préprio dos Servidores;
V - Demonstrativo do Resultado Nominal;

VI - Demonstrativo do Resultado Primario;

VII - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgao;

VIII - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino;
IX - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucéo.

6.1.5 - Também deverdo ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o encerramento do Ultimo bimestre, os
seguintes relatorios:

| - Demonstrativo das Receitas de Operacfes de Crédito e Despesas de Capital;
Il - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia dos
Servidores;

IIl - Demonstrativo da Receita de Alienacéo de Ativos e Aplicacdo dos Recursos;
IV - Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas.

6.1.6 - Quando da elaboracdo dos demonstrativos deverdo ser observados os modelos e instru¢cdes de preenchimento
constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos Fiscais do Tesouro Nacional — STN.

6.1.7 - Os demonstrativos do RREO e do RGF deverdo ser assinados e conter identificacdo do Chefe do Poder
Executivo, Secretério de Finangas e Contador Responsavel.

6.1.8 — Apés a publicagdo do RREO e do RGF, o Departamento de Contabilidade — SEFA/DC da Prefeitura devera
enviar as informacgdes de cada bimestre as informacdes do Municipio a Secretaria do Tesouro Nacional para
consolidacdo nas contas, por meio do Sistema de Informacdes Contébeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro -
SICONFI,

6.1.9 - As informacdes preenchidas no Sistema — SICONFI deverdo ser impressas e remetidas a Agéncia da Caixa
Econdmica Federal para homologac¢éo apds o encerramento de cada bimestre.

6.1.10 - O Departamento de Contabilidade — SEFA/DC devera enviar ao Tribunal de Contas até o dia 15 (quinze) do més
subsequente ao do encerramento do quadrimestre, por meio do Sistema LRFWeb, os dados referente a gestao fiscal do
Municipio.

6.1.11 - Para fins de consolidacdo os 6rgdos da Administracdo indireta deverdo alimentar o LRFWeb com as
informacdes da entidade e encaminha-las por meio magnético/eletrénico para a contabilidade da Prefeitura até o dia 15
do més subseqiiente ao do encerramento do més.

6.1.12 - A publicacdo e divulgacdo dos demonstrativos da LRF deverdo obedecer aos modelos dos Manuais da
elaboracdo editados pela STN — Secretaria do Tesouro Nacional e os prazos estabelecidos na LC 101/2000, sendo
realizados por meio de:

| - publicacdo em Jornal de grande circulagdo regional,
Il - divulgacdo em meio eletrbnico (sitio oficial do Municipio);
Il - demonstragao das metas fiscais quadrimestrais em audiéncias publicas;

6.1.13 - O Departamento de Contabilidade devera arquivar juntamente com os demonstrativos da LRF os comprovantes
de remessa e divulgacéo, sendo eles:

| - Exemplar da publicacéo no Jornal de grande circulacdo regional;
Il - Cépia do protocolo de recebimento dos arquivos do LRF, expedido pelo TCE;
Il - Cépia do recibo de entrega de dados contabeis das informacg8es preenchidas no Sistema SICONFI.

6.1.14 - O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos nesta norma pelos diversos setores e departamentos deste
Municipio, que fornecem informacdes a Contabilidade, necesséarias para elaboracdo dos relatérios da LRF conforme
legislacdo vigente, que vier a ocasionar dificuldade ou impedir o cumprimento dos prazos legais pelo Departamento de
Contabilidade, sera responsabilizado de forma administrativa e civilmente da forma prevista na lei.

7 - Consideracdes Finais:

7.1 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o
exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas Instrucdo Normativa,
bem como manter o processo de melhoria continua.

7.2 — Esta norma de procedimento entrara em vigor na data de sua publicacéo.
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