Camara Municipal de Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N2 111/2013, 28 de novembro de 2013.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢Ges e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar as Instru¢gdes Normativas SCO n2 001,002 e 003/2013
que dispbe sobre a produ¢do de Instrugdes Normativas e respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas por toda estrutura organizacional da Cdmara Municipal, objetivando a implantacio de

procedimentos de controle.
Art. 22 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo,
retroagindo seus efeitos a 26 de novembro do corrente ano, revogadas as disposigdes em contrario.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE : CUMPRA-SE

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos vinte e oito (28) dias do més de novembro (11) do ano de Dois Mil e Treze

(2013).
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CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO- N°, 003/2013

Revisio: 01

Unidade Responsavel: Secretaria Legislativa de Finangas

Unidade Executora: Geréncia de Contabilidade e Tesouraria

Aprovagdo em: 26/11/2013 A{%PROVAD

N2/Ano _h\\ \29)3

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados na geragdo,
divulgagdo, publicagio e acompanhamento dos demonstrativos
da Lei da Responsabilidade Fiscal do Poder Legislativo
Municipal de Sdo Mateus - ES.

. O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdes que lhe siio conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é
exercido em consonancia com a Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n®. 101/2000,
Constitui¢do Estadual, Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as
normas especificas do TCE/ES através da Resolugdo 257/2013:

No uso de suas atribuigdes legais, de conformidade com a Lei
Complementar do municipio n° 068/2013, Resolugdo n® 001/2012 do Poder Legislativo, e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder
Legislativo.

RESOLVE:

Art.1° Dispor sobre os procedimentos a serem adotados quando da geracdo e publicagiio dos
demonstrativos da LRF.

TITULO I: DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrucio Normativa abrange a Secretaria Legislativa de Finangas e todas as
unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TITULO II: DOS CONCEITOS

Art.3°. Para fins desta Instrugio Normativa considere-se:
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I- RREO: Relatério Resumido da Execugdo Orcamentéria.
- RGF: Relatério de Gestio Fiscal.

TiTULO I11: BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art.4°. Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente
Instrugdo Normativa: Lei Complementar 101/2000; Lei Complementar 131/2009; Normas Brasileiras
de Contabilidade aplicadas ao setor publico — CFC (Conselho Federal de Contabilidade): Manual
Técnico de Contabilidade aplicada ao setor publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional); Manual
de Contabilidade aplicada ao setor publico — STN; Lei 8.159/1991; Resolugdo 14/2001do Conselho
Nacional de Arquivos Publicos.

TITULO IV: DAS RESPONSABILIDADES
Secretaria Legislativa de Financas:
Art.5° Promover a divulgagio e implantacdo desta Instrugiio Normativa, mantendo-a atualizada.

Art.6°. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observincia das | nstrugdes Normativas a que a
Geréncia de Contabilidade e Tesouraria esteja sujeito.

Art.7°. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
Legislativa e Orientagéio Técnica, visando constantes aprimoramentos das Instru¢des Normativas.

Art.8°. Manter a Instrugiio Normativa a disposigao de todos os servidores relacionados a Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria.

Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade:

Art.9°. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participago no processo de atualizacio.

Art.10. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional.

Art.11. Cumprir fielmente as determinagdes da Instruciio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizagio dos procedimentos na geragio de documentos,
dados e informacdes.

Da Controladoria Geral Legislativa de Instrugio e Orientagiio Técnica:

Art.12. Prestar apoio técnico por ocasido de atualizagio da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange & identificagdo e avaliagiio dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.
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Art.13. Através da atividade de Auditoria Interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

TITULO V: DOS PROCEDIMENTOS
DO RELATORIO RESUMIDO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA-RREO:

Art.14. O RREO sera elaborado e publicado pelo Poder Executivo Municipal até 30 (Trinta) dias
apos o encerramento de cada bimestre, de acordo com as normas estabelecidas pela Lei
Complementar 101/2000.

Art.15. A contabilidade do Legislativo Municipal encaminhara até o dia 15 do més subseqiiente ao
encerramento do bimestre, ao setor de contabilidade do Executivo Municipal o relatério: LRF
DESPESAS NO EXERCICIO — CATEGORIA ECONOMICA (EMPENHOS, LIQUIDACAO E
PAGOS), para fins de consolidagdo das informagdes necessarias a elaboragdo e publicagio do RREO.

DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL — RGF:

Art.16. O relatério de Gestdo Fiscal — RGF sera emitido e publicado pelo Poder Legislativo, ao final
de dada quadrimestre de acordo com as normas estabelecidas pela Lei Complementar 101/2000.

Art.17. No 1° e 2° quadrimestre ser4 emitido e publicado até o dia 30 (Trinta) do més subseqiiente ao
do encerramento de cada quadrimestre o seguinte demonstrativo:

I- O Demonstrativo da Despesa com Pessoal: Neste demonstrativo deverd ser demonstrado
0 somatorio dos gastos do ente da Federagdo com os ativos, inativos e os pensionistas,
relativos a mandatos eletivos, cargos, funcoes ou empregos, civis, militares e de membros
de Poder com qualquer espécie remuneratéria, tais como vencimentos e vantagens fixas e
varidveis, subsidios, proventos da aposentadoria, reformas e pensdes, inclusive adicionais,
gratificagdes, hora extra e vantagens pessoais de qualquer natureza, encargos sociais e
contribui¢des recolhidas pelo ente as entidades de previdéncia, bem como dos contratos
de terceirizagdo de mao de obra que se referem 4 substituicdo de servidores e empregados
publicos, em relagdo 4 receita corrente liquida.

II- No 3° quadrimestre além do anexo I, conforme o item acima sera emitido e publicado até
o dia 30 (Trinta) de Janeiro do ano subseqiiente ao de referéncia também os seguintes
demonstrativos:

a) O Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa: O demonstrativo devera demonstrar
a disponibilidade financeira da administragio publica e apurar a parcela
comprometida para inscriio em Restos a Pagar de despesas ndo liquidadas, cujo
limite € a suficiéncia financeira.

b) O Demonstrativo dos Restos a Pagar: O demonstrativo deverd apresentar 0s

valores dos Restos a Pagar inscritos do exercicio e de exercicios anteriores, por orgdo
e por fonte de recurso, bem como a disponibilidade financeira para cobertura dos




CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

mesmos.

¢) O Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestio Fiscal: O demonstrativo
devera evidenciar de forma simplificada, o acompanhamento da despesa com pessoal,
da divida consolida liquida, das garantias e contra garantia de valores, das operagdes
de crédito e dos restos a pagar.

Art.18. A elaboragiio e encaminhamento para publicacdo dos demonstrativos que compdem o
Relatério de Gestdo Fiscal — RGF serd de responsabilidade da Secretaria Legislativa de Finangas.

Art.19. Quantos das elaboragdes dos demonstrativos deverdo ser observados os modelos e instrugdes
de preenchimento constantes nos Manuais Técnicos dos Demonstrativos Fiscais do Tesouro Nacional
—STN.

Art.20. Os demonstrativos do RGF deveréo ser assinados pelo Presidente e demais membros da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Vereadores.

Art.21. Em atendimento a transparéncia na Gestdo Fiscal, devera ser dada ampla divulgagdo aos
Demonstrativos da LRF, por meio de:

- Publicagdo no Didrio Oficial do Municipio, até 30 (Trinta) dias apds o encerramento de
cada bimestre/quadrimestre;

11- Disponibilizagdo a sociedade em local publico de ficil acesso, até 30 (Trinta) dias apds o
encerramento de cada bimestre/quadrimestre;

[11- Divulgagdo em meio eletrénico (Home Page) da Cémara Municipal até 30 (Trinta) dias
apos o encerramento de cada bimestre/quadrimestre.

Art.22. Para fins de consolidagdo, a Contabilidade da Cimara Municipal devera alimentar o Sistema
LRF Cidadao com as informagdes da entidade e encaminhé-los por meio magnético/eletronico para a
Contabilidade da Prefeitura Municipal, até o dia 15 (Quinze) do més subseqiiente ao do encerramento
do bimestre/quadrimestre.

Art.23. As informagdes a serem geradas e encaminhadas a cada bimestre sio:

I- As despesas empenhadas e liquidadas no bimestre;
1- O or¢amento atualizado;

I1I- As disponibilidades de caixa;

V- Os decretos publicados quando houver.

Art.24. As informagdes a serem geradas e encaminhadas a cada quadrimestre sio:

I- Os dados da publicagdo dos demonstrativos acima relacionados do RGF conforme o
layout do Sistema LRF Cidadio.

Art.25. A Contabilidade mantera arquivados os demonstrativos da LRF, caso ndo haja embaragos, no
minimo até 5 (Cinco) anos apos julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho
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Nacional de Arquivos Publicos.
TITULO VI: CONSIDERACOES FINAIS

Art.26. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas
organizacional.

Art.27. Os casos omissos nesta Instrugio Normativa serdio resolvidos pela Diretoria Geral
Administrativa, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art.28. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagio, revogando as
disposi¢des a ela contrarias.

Art.29. Os procedimentos contidos nesta Instrugio Normativa ndo eximem a observincia das
demais normas aplicaveis ao assunto. Tendo em vista as constantes modificagdes na Legislagéo que
rege a Administragdio Publica, ¢ necessdrio o permanente reporte a Lei e suas alteragdes quando
houver dividas relacionadas a esta Instrugio Normativa.

Séo Mateus - ES, 26 de Novembro de 2013.

Controlador Geral Legislativ iciio e Orientag@o Técnica



