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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

DECRETO N°19.304, DE 11 DE OUTUBRO DE 2016

Aprova a Instrucdo Normativa SCO n° 003/2016

O Prefeito Municipal de Colatina, no uso das atribuicdes
legais que lhe sdo conferidas pelo inciso IV, artigo 99 da Lei Organica do Municipio e, de
acordo com a Lei Complementar n°. 073, de 12 de agosto de 2013, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Colatina-ES, no &mbito da Prefeitura Municipal
de Colatina, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta e atendendo solicitacdo contida

no processo protocolado sob n° 11.447/2016,

DECRETA:

Artigo1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO n° 003/2016, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Finangas através da Superintendéncia Contébil, que
dispde sobre os procedimentos e normas a serem adotados para geracado e
divulgacdo de demonstrativos da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de

Responsabilidade Fiscal), fazendo parte integrante deste Decreto.

Artigo 2° - Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instrucdo Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na presente data, ficando revogadas as disposicdes
em contrario.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, em 11 de outubro de 2016.

Prefeito Municipal

Registrado no Gabinete do Prefeito Municipal de Colatina, e publicado no

guadro que se encontra no atrio da Prefeitura, em 11 de outubro de 2016.

Secretério Municipal de Gabinete.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA

INSTRUGCAO NORMATIVA SCO N°. 03/2016

“‘Dispoe sobre normas e
procedimentos para geracdo e
divulgacéo dos demonstrativos da Lei
de Responsabilidade Fiscal”.

Versao: 01.
Aprovacgao em: 11 de outubro de 2016.
Ato de aprovacgéo: Decreto n°. 19.304 de 11 outubro de 2016.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Financas, através da
Superintendéncia Contabil.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente instrugdo normativa - IN tem por finalidade estabelecer as normas
e procedimentos a serem adotados quando da geracdo e publicacdo dos
demonstrativos da Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF).

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente IN abrange a Secretaria Municipal de Comunicacdo Social,
Secretaria Municipal de Financas, o Setor de Contabilidade da Autarquia Municipal,
dos Consorcios Publicos, do Fundo Municipal de Saude e do Poder Legislativo
Municipal, enquanto executoras das atividades relacionadas a esta instrucéo
normativa.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 39 Para fins desta IN, entende-se como:

| - administracdo direta: abrange todos os 6rgédos ligados diretamente a estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal;

Il - administracdo indireta: conjunto de entidades com personalidade juridica
vinculadas de forma indireta ao Poder Executivo Municipal, que executam atividades
administrativas (servico publico ou de interesse publico) transferidas pela
Administragdo direta. Compreende: autarquias, consorcios publicos com
personalidade juridica de direito publico, empresas publicas, sociedades de economia
mista;
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Il - balancete: listagem dos movimentos e de saldos contabeis (credores ou
devedores) correspondentes a um determinado periodo, a partir dos quais é possivel
conhecer a situagdo econdmica e financeira de determinado érgdo. O Balancete é
utilizado também como documento preparatério para a elaboracdo do balanco
patrimonial e da demonstracéo e resultados.

IV - balanco financeiro: demonstrativo contabil em que se confrontam num dado
momento, as receitas e despesas orcamentarias, bem como 0s recebimentos e 0s
pagamentos de natureza extra-orcamentaria, conjugados com os saldos em espécie
provenientes do exercicio anterior, e 0s que se transferem para o exercicio seguinte.
A estrutura do Balang¢o Financeiro permite verificar, no confronto entre receita e
despesa, o resultado financeiro do exercicio, bem como o saldo em espécie que se
transfere para o exercicio seguinte, saldo esse que pode ser positivo (superavit) ou
zero (equilibrio);

V - balango patrimonial: demonstrativo contabil que evidencia, qualitativa e
guantitativamente, a situacao patrimonial da entidade publica, por meio de contas
representativas do patrimoénio publico (ativo, passivo, patriménio liquido) além das
contas de compensacao, assim definidos:

a) ativo: sdo recursos controlados pela entidade como resultado de eventos passados
e dos quais se espera que resultem para a entidade beneficios econémicos futuros ou
potencial de servicos;

b) passivo: sdo obrigacdes presentes da entidade, derivadas de eventos passados,
cujos pagamentos se esperam que resultem para a entidade saida de recursos
capazes de gerar beneficios econémicos ou potencial de servicos;

c) patrimdnio liquido: é o valor residual dos ativos da entidade depois de deduzidos
todos seus passivos;

d) contas de compensacédo: compreende 0s atos que possam vir ou ndo a afetar o
patrimonio.

VI - balanco orcamentario: demonstrativo contabil que evidencia as receitas
estimadas e as despesas fixadas no orcamento em confronto, respectivamente, com
as receitas arrecadadas e com as despesas realizadas. Apresentara as receitas
detalhadas por categoria econdmica, origem e espécie, especificando a previsdo
inicial, a previsdo atualizada para o exercicio, a receita realizada e o saldo a realizar.
Demonstrard também as despesas por categoria econémica e grupo de natureza da
despesa, discriminando a dotacé&o inicial, a dotacdo atualizada para o exercicio, as
despesas empenhadas, as despesas liquidadas, as despesas pagas e o0 saldo da
dotacao;

VIl - consolidacédo das demonstracdes contabeis: processo que ocorre pela soma
ou pela agregacdo de saldos ou grupos de contas, excluidas as transacdes intra-
orcamentarias, formando uma unidade contabil consolidada;

VIII - demonstracdo das variagbes patrimoniais: demostrativo que evidencia as
alteracbes verificadas no patrimbnio, resultante ou independente da execucéo
orcamentéria, e indica o resultado patrimonial do exercicio;
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IX - divida fundada: demonstrativo que compreende o0s compromissos de
exigibilidade superior a doze meses, contraido para atender a desequilibrio
orcamentério ou a financiamento de obras e servigos publicos;

X - divida flutuante: demonstrativo que compreende as dividas de curto prazo
resultantes de empenhos ndo pagos até o encerramento do exercicio financeiro, e os
depdsitos momentaneos ou transitérios em moeda corrente e 0s empréstimos para
cobrir insuficiéncia momentanea de caixa e as consignacoes;

Xl - sistema de contabilidade: representacdo da estrutura de informacdes sobre
identificacdo, mensuracédo, avaliacdo, registro, controle e evidenciacdo dos atos e
fatos da gestdo do patrimbnio publico, que tem como objetivo fornecer aos usuarios
informacgdes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza orcamentaria,
econdmica, financeira e fisica do patriménio da entidade, em apoio ao processo de
tomada de decisédo até a adequada prestacdo de contas, bem como o necesséario
suporte para a instrumentalizacdo dos controles;

XIl - sistema financeiro: estrutura onde ocorre 0 registro e 0 processamento da
arrecadacdo da receita e do pagamento da despesa, orcamentaria e extra
or¢camentaria, bem como as disponibilidades no inicio e final do exercicio;

XIll - sistema patrimonial: compreende o registro e a evidenciacdo da composicao
patrimonial do ente publico atendendo aos principios e normas contabeis voltadas
para o reconhecimento, mensuracao e evidenciacao dos ativos e passivos e de suas
variacdes patrimoniais;

XIV - sistema orcamentario: compreende 0s registros e as evidenciacbes do
orcamento publico, tanto quanto a aprovacao quanto a sua execucao;

XV - unidades executoras: sdo as unidades que compdem a estrutura organizacional
do Poder Executivo Municipal, abrangendo a Administracao Direta e Indireta e o Poder
Legislativo Municipal;

XVI - unidades gestoras: unidade orcamentaria ou administrativa que realiza atos de
gestdo orcamentaria, financeira e/ou patrimonial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente IN tem como base legal os dispositivos contidos na Constituicao
Federal de 1988, a Lei Complementar n° 101/2000, Resolucdo n°. 247/2012 do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e suas atualizacbes, o Manual dos
Demonstrativos Fiscais da Secretaria do Tesouro Nacional - STN e 0s Principios
Fundamentais da Contabilidade, conforme Resolu¢do CFC n° 750/93.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 5°. Compete a Secretaria Municipal de Financas:

| - Promover a divulgacao e a efetivagao desta IN, mantendo-a atualizada;
Il - Supervisionar a aplicacdo desta IN.

Art. 6°. Compete a Superintendéncia Contabil:

| - manter esta IN a disposicdo de todos os servidores usuarios do sistema de
Contabilidade, velando pelo cumprimento da mesma,;

Il - cumprir fielmente as determinacdes desta IN;

[Il — exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
a sua area de atuagcdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia da legislacéo;

IV — comunicar ao nivel hierarquico superior e a Secretaria Municipal de Controle
Interno, sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos,
irregulares ou antieconémicos de que resultem, ou ndo, em dano ao erario, para que
sejam tomadas as providéncias necessarias;

V — alertar ou propor as Secretarias Municipais de Financas e de Controle Interno a
atualizacdo ou a adequacéo que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos e o0 aumento da
eficiéncia operacional.

VI - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Secretaria
Municipal de Controle Interno, visando constante aprimoramento desta IN;

VIl - manter atualizada a escrituracdo contabil simultaneamente nos Sistemas
Orcamentario, Financeiro e Patrimonial;

VIII - providenciar a consolidacdo e geracdo do Relatério Resumido da Execucao
Orcamentaria — RREO e do Relatério de Gestao Fiscal conforme exigidos pela LRF;

IX - elaborar o Balanco Geral consolidado;

X - atentar para periodicidade da efetiva contabilizacdo das operacoes;

Xl - acompanhar, mensalmente, a elaboracao dos balancetes orcamentario, financeiro
e patrimonial, demonstracdes contabeis das operacfes escrituradas, bem como dos

balancos gerais do Municipio;

XIl - prestar informacdes e orientacdes as Unidades Gestoras, quanto a execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

X1l — encaminhar os relatérios exigidos pela LRF para publicagdo, em tempo habil de
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no minimo 02 (dois) dias Uteis anteriores a data limite fixada pela LRF, para que a
Secretaria Municipal de Comunicagéo Social proceda com as respectivas publicagbes
bimestrais e quadrimestrais;

XIV —divulgar o Relatério Resumido da Execuc¢édo Orcamentaria — RREO e o Relatério
de Gestao Fiscal - RGF no Portal Transparéncia deste Municipio.

Art. 7°. Da Secretaria Municipal de Comunicagéo Social:

| - publicar o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria — RREO e o Relatério
de Gestéo Fiscal — RGF no Diario Oficial dos Municipios - DOM, dentro dos prazos
definidos pela LRF;

Il - disponibilizar no site do Municipio, no enderegco www.colatina.es.gov.br/financas
os referidos relatorios.

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico, em especial quanto a identificacédo e avaliagdes dos pontos
de controle e respectivos procedimentos;

Il — Analisar os relatérios da LRF (RREO — Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentéaria e RGF — Relatorio de Gestao Fiscal), de forma a validar os dados neles
registrados;

Paragrafo Unico. Caso identifique alguma irregularidade, a Secretaria Municipal de
Controle Interno devera formular recomendacdo de solucdo para as nhao
conformidades apontadas.

Art. 9°. Das demais unidades executoras do Sistema de Contabilidade:
| - atender as solicitacdes do responsavel pela Superintendéncia Contabil quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo nos processos de atualizacdo desta

instrucdo normativa,

Il - manter atualizada a escrituracdo contabil simultaneamente nos Sistemas
Orcamentario, Financeiro e Patrimonial,

[l - alertar ao responsavel pela Superintendéncia Contabil sobre as alteracfes que se
fizerem necessérias nos procedimentos de trabalho;

IV - realizar as atividades contidas nas presentes instrucfes normativas que lhes sao
pertinentes;

V - atentar para a periodicidade da efetiva contabilizacdo das operacoes;

VI - verificar se as consignacdes e contribuigbes a recolher estdo sendo efetuadas aos
orgaos de direito e dentro dos prazos legais;
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VII - verificar se os impostos estdo sendo retidos na fonte na forma determinada pelo
Cddigo Tributério;

VIII - atentar para a exatidao dos registros com a documentacao original;
IX - elaborar demonstrativo dos extratos e conciliagdes;
X - cumprir as determinacdes desta instrucdo normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Das Demonstracdes Contabeis

Art. 10°. No final de cada exercicio, os resultados gerais do Poder Executivo Municipal
deverdo ser demonstrados no Balanco Orcamentario, no Balanco Financeiro, no
Balanco Patrimonial, na Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais, na Divida
Flutuante e na Divida Fundada.

Secao |l
Da Geracao e Divulgacdo dos Demonstrativos da LRF

Art. 11. A geracao dos demonstrativos deverao ser impressos diretamente do sistema
de Contabilidade, tendo controles em planilhas a parte quando necessario. Qualquer
erro detectado devera ser informado a empresa fornecedora de software para
correcao das informagdes nos demonstrativos.

Art. 12. A Superintendéncia de Prestacdo de Contas e Convénios e a Secretaria
Municipal de Saude deverdo encaminhar mensalmente, até o 15° (décimo quinto) dia
do més subsequente, copia da folha de pagamento e do FGTS de cada entidade com
a qual a Prefeitura e o Fundo Municipal de Saude, respectivamente, mantenha
convénio, bem como cépia da Guia de Previdéncia Social - GPS, destacando o valor
referente ao segurado e a instituicao.

Art. 13. Os Consorcios Publicos deverdo encaminhar mensalmente, até o dia o 15°
(décimo quinto) dia do més subsequente, cdpia da prestacdo de contas, com o rateio
das despesas por natureza das despesas.

Art. 14. Ao final de cada bimestre os resultados da Administracdo deverdo ser
demonstrados através dos Relatorios Resumidos da Execucdo Orgcamentaria - RREO,
e ao final de cada quadrimestre nos Relatorios de Gestao Fiscal — RGF.

Art. 15. O Relatério Resumido da Execucdo Orgcamentaria — RREO é composto pelo:

| - anexo 1 - Balan¢o Or¢camentario;
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Il - anexo 2 - Demonstrativo da Execucao das Despesas por Funcao/Subfuncéo;
lll - anexo 3 - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

IV - anexo 4 - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias;

V - anexo 5 - Demonstrativo do Resultado Nominal;

VI - anexo 6 - Demonstrativo do Resultado Primario;

VIl - anexo 7 - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo;

VIII - anexo 8 - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencédo e
Desenvolvimento do Ensino — MDE;

IX - anexo 9 - Demonstrativo das Receitas de Operacfes de Crédito e Despesas de
Capital,

X - anexo 10 - Demonstrativo da Projecao Atuarial do Regime de Previdéncia;

Xl - anexo 11 - Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e Aplicacdo dos
Recursos;

XIl - anexo 12 - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Acdes e Servicos
Publicos de Saude;

Xl - anexo 13 - Demonstrativo das Parcerias PUblico-Privadas;

XIV - anexo 14 - Demonstrativo Simplificado do Relatdério Resumido da Execucéao
Orcamentaria.

Art. 16. O Relatério de Gestao Fiscal - RGF compreende:

| - anexo 1 - Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Il - anexo 2 - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida - DCL;

lIl - anexo 3 - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;
IV - anexo 4 - Demonstrativos das Operacdes de Crédito;

V - anexo 5 - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;

VI - anexo 6 - Demonstrativo dos Restos a Pagatr;

VII - anexo 7 - Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestédo Fiscal.

Art. 17. A elaboracdo, consolidagdo e encaminhamento para publicacdo dos
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demonstrativos da LRF ser&o de responsabilidade do Superintendente Contabil.

Art. 18. As informacdes deverdo ser elaboradas a partir dos dados contabeis
consolidados de todas as Unidades Gestoras, no ambito da Administracdo Direta,
Autarquias, Fundacdes, Fundos Especiais, Consércios Publicos e Poder Legislativo
Municipal.

Art. 19. Os demonstrativos do RREO que deverao ser elaborados e publicados até 30
(trinta) dias apds o encerramento de cada bimestre, sao:

| - anexo 1 - Balanco Orgcamentério;

Il - anexo 2 - Demonstrativo da Execucao das Despesas por Func¢ao/Subfuncéo;
lIl - anexo 3 - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

IV - anexo 4 - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias;

V - anexo 5 - Demonstrativo do Resultado Nominal;

VI - anexo 6 - Demonstrativo do Resultado Primario;

VIl - anexo 7 - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e Orgéo;

VIII - anexo 8 - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino — MDE;

IX - anexo 12 - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Acdes e Servicos
Publicos de Saude;

X - anexo 13 - Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas;

Xl - anexo 14 - Demonstrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execucao
Orcamentéria.

Art. 20. Deverao ser elaborados e publicados até 30 (trinta) dias apds o encerramento
do ultimo bimestre, os seguintes relatérios:

| - anexo 9 - Demonstrativo das Receitas de Operacdes de Crédito e Despesas de
Capital,

Il - anexo 10 - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime de Previdéncia;

lll - anexo 11 - Demonstrativo da Receita de Alienacédo de Ativos e Aplicacdo dos
Recursos.

Art. 21. Os demonstrativos do RGF deverao ser elaborados e publicados até 30 (trinta)
dias apds o encerramento do quadrimestre de referéncia.
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| - o Poder Executivo Municipal devera elaborar e publicar:

a) relativo ao 1° e 2° quadrimestres:

Anexo 1 — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Anexo 2 — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida — DCL,;

Anexo 3 — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;

Anexo 4 — Demonstrativos das Operac6es de Crédito;

Anexo 7 — Demonstrativo Simplificado do Relatorio de Gestéo Fiscal.

b) relativo ao 3° quadrimestre:

Anexo 1 — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Anexo 2 — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida — DCL,;

Anexo 3 — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;

Anexo 4 — Demonstrativos das Operacdes de Crédito;

Anexo 5 — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;

Anexo 6 — Demonstrativo dos Restos a Pagar;

Anexo 7 — Demonstrativo Simplificado do Relatorio de Gestéo Fiscal.

Paragrafo Unico - O Poder Executivo Municipal devera elaborar e publicar até 30 dias
apos a divulgacdo do relatorio do dltimo quadrimestre do exercicio o Relatério de

Gestao Fiscal Consolidado.

Il — O Poder Legislativo Municipal, devera elaborar e publicar, até 30 (trinta) dias apos
0 encerramento do quadrimestre de referéncia:

a) relativo ao 1° e 2° quadrimestres:

Anexo 1 — Demonstrativo da Despesa com Pessoal.
b) relativo ao 3° quadrimestre:

Anexo 1 — Demonstrativo da Despesa com Pessoal;

Anexo 5 — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa;
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Anexo 6 — Demonstrativo dos Restos a Pagar;
Anexo 7 — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal.

Art. 22. Quando da elaboracdo dos demonstrativos deverdo ser observados os
modelos e instru¢cbes de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos
Demonstrativos Fiscais expedidos pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

Art. 23. Os demonstrativos do RREO e do RGF deverdo ser assinados e conter
identificacdo do Chefe do Poder Executivo, do Superintendente Contabil, Secretério
Municipal de Finangas, Secretario Municipal de Planejamento e Secretario Municipal
de Controle Interno.

Art. 24. A publicacéo e divulgacao dos demonstrativos da LRF deverdo obedecer aos
modelos dos Manuais de Elaboracéo editados pela Secretaria do Tesouro Nacional —
STN, bem como aos prazos estabelecidos na LRF, sendo realizados por meio de:

| - publicag&o no Diario Oficial dos Municipios - DOM

Il - divulgacdo em meio eletrénico (sitio oficial do Municipio);

lIl = divulgacédo no Portal Transparéncia deste Municipio;

IV - demonstracdo das metas fiscais quadrimestrais em audiéncias publicas.

Art. 25. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos nesta norma pelos diversos
setores e departamentos deste Municipio que fornecem informacdes a Contabilidade,
necessarias para a elaboracao dos relatérios da LRF, conforme a legislacéo vigente,
gue vier a ocasionar dificuldade ou impedir o cumprimento dos prazos legais pela
Superintendéncia Contabil, sera responsabilizada de forma administrativa e civilmente
na forma prevista na lei.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. A execucdo orcamentaria mensal encerrar-se-a até o dia 10 (dez) do més
subsquente.

Paragrafo Unico — O Superintendente Contébil, gestor do sistema de contabilidade,
procedera o travamento do sistema todo dia 10 (dez) do més subsequente ao més de
referéncia. A partir desta data ndo havera possibilidade de efetuar registros de
empenhos, liquidacdes, pagamentos e receitas dentro do més de referéncia.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Financas expedira Instru¢cdes Normativas e prestara
orientacfes técnicas quanto aos casos omissos nesta IN.

Art. 28. A inobservancia das tramitagfes e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta IN, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
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sujeitard os responsaveis as sanc¢des legais cabiveis.

Art. 29. Esta IN devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais e/ou
técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua adequacao aos requisitos da Instrucao
Normativa SCI n°. 001/2013 — versédo 02, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigos publicos municipais.

Art. 30. Esta IN entra em vigor na data de sua publicacéo.

Colatina-ES, 11 de outubro de 2016.

Lorena Carla Oliveira Hungara de Lima
Superintendente Contabil

Cilézia Andreatta Schwartz
Secretaria Municipal de Financas
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