DECRETO N° 24.258

APROVA A INSTRUCI\O NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTABILIDADE (SCO) N°
01/2013, DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de
Contabilidade - SCO n°. 01/2013, de responsabilidade da Subsecretaria de
Contabilidade, que dispGe sobre os procedimentos contdbeis a serem
observados no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim, que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a dlvulgagao da Instrugao
Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em V|gor na data de sua publicagado,
revogadas as dnsp051goes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 27 de dezembro de 2013.
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCO N°. 01/ 2013

Versao: 01

Aprovacgao em: 27/12/2013

Ato de aprovacao: Decreto Executivo n® 24.258/2013
Unidade responsavel: Subsecretaria de Contabilidade

Instrucdo Normativa do Sistema de Contabilidade

CAPiTULO I
DA FINALIDADE
Art. 17 A presente Instrugdo Normativa visa estabelecer os procedimentos e
normatizar a gefagéo e a divulgacdo dos demonstrativos da LRF - Lei de
Responsabilidade Fiscal, os servigos de processamento da Contabilidade do
Municipio, o cumprimento das obrigagGes legais a que o Municipio esteja
submetido, a .contabilizagéo dos fundos financeiros administrados pelo
Municipio,‘ o levantamento e o encaminhamento dos balangos anuais aos 6rgaos

competentes e as demais atividades correlatas.

CAPITULO II
, DA ABRANGENCIA
Art. 20 Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Responsaveis pela
Escrituracdo Contabil da Administracao Direta e Indireta do. Municipio de

Cachoeiro de Itapemirim.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 30 Para fins desta Instrucdao Normativa adotam-se os seguintes conceitos:
I - Contabilidade Publica: E o conjunto de procedimentos técnicos, voltados a

selecionar, registrar, resumir, interpretar e divulgar os fatos que afetam as

situacdes orgamentarias, financeiras e ,patrimoniais das
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‘publico intei‘no;

II - Escrituragdo Contdbil: Registro das operagBes financeiras e patrimoniais
efetuado pelo método das partidas dobradas; _ '

III - rlano de Contas: E a estrutura basica da escritaragéo contabil, formada
por um conjunto de contas previamente estabelecido, que permita obter as
informacdes necessarias a elaboragdo de relatérios gerenciais e demonstragoes
contabeis conforme as caracteristicas gerais da entidade, possibilitando a
padronizacdo de procedimentos contabeis;

IV - Receita Publica: Em sentido amplo, os ingressos de recursos financeiros
nos cofres do Estado denominam-se Receitas Publicas, registradas como
Receitas Orgamentarias, quando representam disponibilidades de recursos
fir.ahceirbs para 0 erario, ou ingressos Extraorgamentdrios, quando
representam apenas entradas compensatérias;

V - Despesa Publica: E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos
para o funcionamento e manutencdo dos servigos publicos prestados a
sociedade;

VI - Demonstracdes Contdbeis Aplicadas ao Setor Publico: Representam
imporcantes saidas de informagbes geradas pela Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico, promovendo a transparéncia dos resultados orgamentario,
financeiro, econdmico e patrimonial da entidade;

VII - Cidades Web: Sistema de remessa por meio da I.nternet e processamento.
dos dados referentes a abertura do exercicio, as prestacdes de contas
bimestrais e informagbes adicionais, enviados 'pelos entes municipais obrigados

ao referido sistema.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 40 As orientagbes contidas nesta Instrugdo Normativa obedecem aos
seguintes dispositivos estabelecidos nas legislagdes e normas de controle: |
I - Constituicao Federal de 1988;
I - Emendas Constitucionais 25, 29 e 53;

IIT - Lei Complementar no. 101/00;% |
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IV - Lei Complementar n°, 131/09;

V - Lei n® 4.320/64;

VI - Lei 10.180/01;

VII - Lei 11.494/07;

VIII - Decreto Lei 200/67;

IX - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;
X - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP;

XI - Resolugdes do. Conselho Federal de Contabilidade - CFC 1.128 a 1.137/08,
1.268/09, 1.366/11, 1.367/11 e 1.111/07; ’

XIi - Resolugdo TCEES 247/12; e

XIII - Demais legislagBes e normas aplicaveis ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES:

Secao I

Do 6rg§o Central do Sistema Administrativo (Subsecretaria de

_ Contabilidade)
Art. 50 Sdo responsabilidades db Orgdo Central do Sistema Administrativo:
I - Determinar o cumprimento de todas as atividades descritas nesta Instrucdo
Normativa que estejam relacionadas aos procedimentos contabeis para o-
atendimento das exigéncias legais, bem como para a geracdo de informaces
gerenciais no ambito do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.
II - Executar todas as atividades descritas nesta Instrucdao Normativa em
consonéancia cd__m a legislagao aplicavel e com as normas de contabilidade
aplicadas ao setor publico; e | |
II1 - Gerenciar todos os procedimentos descritos, devendo informar a UCCI
sobre eventuais alteragdes nas rotinas de trabalhos para a atualizacdo desta

Instrugdo Normativa.

Secao II ‘
Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)

. - P
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Art. 69 S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

1 - Instruir os processos com o0s requisitos necessarios para o correto
procediménto de empenho da despesa; - o

I1 - Executar -as prestacdes de contas, observando as diretrizes disposta na
legislacdo pertinente nesta Instrucdo Normativa especialmente no que se refere
aos procedimentos especificos;

III - Acompanhar os convénios para repasse ou recebimento de recursos,
subsidiando a Subsecretaria de Contabilidade de informacdes necessarias a
prestacdo de contas;

IV - Designar servidores responsaveis pela prestacdo de informages quando
do fechamento do exercicio contabil; e

vV - Desempenhar "demais atividades pertinentes quando solicitado pela

Subsecretaria de Contabilidade.

Secao III
Da Unidade Central do Controle Interno (UCCI)
Art. 70 S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I - Verificar, por meio de auditorias se os procedimentos descritos nesta
Instrugcdo Normativa estao sendo observados pelas Unidades Executoras;
II '~ Apoiar a Subsecretaria de Contabilidade nos assuntos pertinentes a esta
Instrucdo Normativa, com vistas ao aprimoramento dos controles internos
municipais; ' '
III - Manter esta Instrugao Normativa atualizada de forma conjunta com a
Subsecretaria de Contabilidade.
CAPiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS:

Secao I
Do Empenho e da Contabilizacdao da Despesa
Art. 89 A Geréncia de Empenho e Contabilizagdo promovera analise de todos os

documentos recebidos anteriormente a emissdo da nota ,de empenho,

observando os seguintes pontos: d % /
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§ 10 Empenhos Originarios de Processo Regular de Licitagdo sem a
Formalizacdo de Instrumento Contratual:

I - Verificar a conformidadé do termo de homologagdo, devidamente assinado
pelo Chefe do-Poder Executivo; '

II - Verificar se o nimero da licitagdo homologada é o mesmo do pedido;

IIT - Verificar se o vencedor € o mesmo que consta no pedido;

IV - Promover analise da regularidade fiscal da empresa vencedora;

V - Verificar a existéncia da autorizagdo de empenho (empenhe-se) do
ordenador de despesa; '

VI - Verificar a conformidade da Unidade Orgamentaria, do elemento de
despesa e da fonte de recursos; e

VII - Verificar, com base no artigo 60 da Lei 4.320/64, se a data da despesa é
posterior a data do empenho. Em caso da despesa ter sido efetivada
anteriormente a data do empenho, devolve-se o processo para a secretaria
requisitante sem a emissao do empenho.

§ 20 Feitas as verificagbes supracitadas, emite-se a nota de empenho,_ a qual
deverad ter seus dados conferidos por servidor diverso daquele responsavel pela
emissdo, anotando-se o nimero e a data do empenho no pedido de empenho.
Apos .a conferéncia, éncaminha-se o processo para a Subsecretaria de
Suarimentos.

§ 3° Empenhos Originarios de Processo Regular de Licitagdgo com a
Formalizagdo de Instrumento Contratual:

I - Verificar a conformidade do termo de homologagao, devidamente assinado
pelo Chefe do Poder Executivo;

II - Verificar se o numero da licitacggdo homologada é o mesmo do
pedido/contrato;

III - Verificar se o vencedor é o mesmo que consta no pedido/contrato;

IV - Promover analise da regularidade fiscal da empresa vencedora;

V - Verificar se o parecer juridico foi atendido de forma plena para o
prosseguimento do processo e, em caso de pendéncias, devolve-se o processo
para a secretaria requisitante;

VI - Verificar 6 atendimento do artigo 62 da Lei 8.666/93 para o regul

4
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do processo. Em caso negativo, encaminha-se o processo para Geréncia de
Contratos e Convénios;

VII - Verificar se o contrato possui assinatura, data, se ja houve publicagao e se
possui Portaria de nomeagao do fiscal;

VIII - Verificar a existéncia da autorizacdo de empenho (empenhe-se) do
ordenador de despesa;

IX - Verificar a conformidade da Unidade Orgamentdria, do elemento de
despesa e da fonte de recursos constantes no pedido de empenho com o
contrato; ’

X - Verificar, com base no artigo 60 da Lei 4.320/64, se a data da despesa é
posterior a data do empenho. Em caso da despesa ter sido efetivada
anteriormente & data do empenho, devolve-se o processo para a secretaria
requisitante sem a emissdao do empenho; e

XI - Verificar se a caugao foi anexada conforme exigido no edital.

§ 40 Feitas as verificagdes supracitadas, emite-se a nota de empenho, a qual
devera ter seus dados conferidos por servidor diverso daquele responsavel pela
emissao, anotando-se o numero e a data do empenho no pedido de empenho
no contrato. Apds a conferéncia, encaminha-se o processo para Subsecretaria
de Suprimentos, sendo que nos casos de obras o processo serd encaminhado
para a Secretaria Municipal de Obras.

§ 50 Empenhos Origindrios de Processo de Dispensa e Inexigibilidade de
Licitagdo sem-a Formalizacdo de Instrumento Contratual:

I - Promover analise da regularidade fiscal da empresa vencedora;

II - Verificar se o parecer juridico foi atendido de forma plena para o
prosseguimento do processo. Em céso de pendéncias, devolve-se o processo
para a secretaria requisitante;

IIT - Verificar o atendimento do artigo 62 da Lei 8.666/93 para. o regular tramite
do processo. Em caso negativo, encaminha-se o processo para a Geréncia de
Contratos e Convénios;

IV - Verificar a existéncia da autorizagdo de empenho (empenhe-se) do
ordenador de despesa; | A

V - Verificar a conformidade da Unidade Orcamentaria, do elemento de%

o
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e da fonte de recursos; e
V1 - Verificar, com base no artigo 60 da Lei 4.320/64, se a data da despesa é
posterior a data do empenho. Em caso da despesa ter sido efetivada
anteriormente a data do empenho, devolve-se o processo para a secretaria
requisitante sem a emissdao do empenho.

§ 60 Feitas as verifitag6es supracitadas, e estando o processo regular, emite-se
a nota de empenho, a qual devera ter seus dados conferidos por servidor
diverso daquele responsavel pela emissdo. Anota-se o numero e a data do
empenho no pedido de empenho, quando houver. Apds a conferéncia,
encaminha-se o0 processo para a Subsecretaria de Suprimentos ou para a
Secretaria requisitante quando tiver origem em memorando.

§ 7° Empenhos Originarios de Processo de Dispensa e Inexigibilidade de
Licitacdo com a Formalizacdo de Instrumento Contratual.

I - Promover énélise da regularidade fiscal da empresa vencedora;

II - Verificar se o parecer juridico foi atendido de forma plena para o
prosseguimento do processo. Em caso de pendéncias, devolve-se o processo
para a secretaria requisitante;

IIT - Verificar o atendimento do artigo 62 da Lei 8.666/93 para o regular tramite
do processo. Em caso negativo, encaminha-se o processo para Geréncia de
Contratos e Convénios;

IV - Verificar se o contrato possui assinatura, data, se ja houve publicacdo é se
possui Portaria de nomeagao do fiscal;

V - Verificar a existéncia da autorizacdo de empenho (empenhe-se) do
ordenador de despesa;

VI - Verificar se a Unidade Orgamentaria, o elemento de despesa e a fonte de
recursos constantes no pedido de empenho estdao em conformidade com o
contrato; _ '

VII - Verificar, com base no artigo 60 da Lei 4.320/64, se a data da despesa é
posterior a data do empenho. Em caso da despesa ter sido efetivada
anterinormente a data .do empenho, devolve-se o processo para a Secretaria
requisitante sem a emissdo do empenho; e '

VHI - Verificar se a caugdo foi anexada, gonforme exigido noncontrato.

/ IALS
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§ 89 Feitas as verificacOes supracitadas, emite-se a nota de empenho, a qual
deverd ter seus dados conferidos por servidor diverso daquele responsavel pela
emissdo. Anota-se o numero e a data do empenho no pedido de empenho e no
contrato. Feito isso, encaminha-se o processo para a Subsecretaria de
Suprimentos, Secretaria Municipal de Obras e Secretaria requisitante quando
tiver origem em memorando.

Ari. 99 Processos para Suprimentos de Fundos, Diadrias e Inscrigdes em Cursos
e Seminarios

Paragrafo Unico. Os empenhos dos processos de despesa para suprimentos de
fundos serdo realizados com a observancia.do Decreto Municipal 13.164/2001
sendo efetuado no inicio de cada ano o empenho dos valores estimativos em
nome de cada Secretario Municipal. Para tanto, além do Decreto supracitado,
devem ser observados os valores a que cada Secretaria tem direito. No caso de
troca de Secretario, efetua-se o cancelamento do empenho para que outro
empenho possa ser emitido em nome do substituto.

Art. 10 O empenho dos processos de concessdo de diarias e para despesas com
inscricbes em cursos e seminarios se dara apos abertura de processo por parte
da Secretaria interessada, sendo observada o disposto nos artigos 32 e 33
desta .Instruc_;e"io Normativa, bem como a Lei 6.237/2009 e demais legislagSes

pertinentes.

Secao 11

Do Processamento da Despesa
Art. 11 Recebido o material pelo Almoxarifado Central ou prestado o servigo, a
secretaria requisitante anexa o documento fiscal comprobatério, atestando
(liquidando) a despesa e encaminha para o almoxarifado central para registro.
Os processos sdao assinados pelo Secretario da pasta e pélo fiscal, quando
houver. '
Art. 12 A Subsecretaria Contabil ao receber o processo, procedera a triagem
do~s mesmos, priorizando aqueles com prazo de vencimento menor, bem como
os provenientes de convénios, observando suas vigéncias.

Art. 13 S3o procedimentos necessdyios ao processamengo da de
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aquisicdo de materiais:
I - Conferir a data do empenho com a data do documento fiscal, contrato e
liguidagao; '

II - Conferir a assinatura e carimbo do Secretdrio da pasta e do respectivo
fiscal, quando houver;

111 - Verificar o registro do almoxarifado/patriménio, conforme o caso;

IV - Verificar a data de emissao do documento fiscal;

V - Verificar se o modelo do documento fiscal estéd correto, conforme o caso;

VI - Verificar a chave de validagdo;

VII - Verificar valor e vigéncia do contrato; e

VIII - Verificar regularidade fiscal.

Art. 4 S3o procedimentos necessarios ao processamento da despesa na
contratacao de servigos:

I - Verificar se a empresa € optante pelo SIMPLES NACIONAL. Sendo optante
ndo é feita retencdo de INSS e IRRF. Caso a empresa seja ndao optante pelo
SIMPLES NACIONAL faz-se a retengdo de INSS, IRRF e ISS, conforme o caso.

II - Verificar os elementos comprobatérios da prestagdo do servigo (fotos,
revistas jornais, CD e outros). '

III - Para a andlise dos contratos, antes do processamento da despesa, deveréo
ser observados:

a) Objeto do contrato;

b) Vigéncia; -

c) Valor;

‘d) Fonte de recursos;

e) Ordem de inicio dos servigos;

f) CEI,

g) ART's da empresa, da obra e dos responsaveis técnicos;

h) Declaracdo do Contador de que a empresa trabalha com Lucro Real ou
Presumido;

i) Certidao de Registro-de Quitagdo de Pessoa Juridica junto ao CREA;

i) Guia de Recolhimento INSS e FGTS (CEI);
k) Fotha de Pagamento (CEI);
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I) Comprovante de envio da GFIP e da SEFIP;

m) Guia de Recolhimento referente a Impostos Federais (Simples ou IR do
periodo da ordem de inicio até a entrega da obra);

n) Certificado de Regularidade do INSS, FGTS, Municipal, Estadual, Federal e
Trabalhista (Empresa); '

o) Boletim de Medicdo (N© Contrato - valor - Assinatura do Engenheiro e do
Secretario de Obras - Numeracgdo da Medicdo - periodo da medigao);

p) Nota Fiscal (constar na nota o niumero do contrato e ao convénio a que se
refere, quando for o caso);

q) Atestado de paralisacdo/autorizacao de reinicio das obras, se for o caso;

r) Atestado de Recebimento Provisério de Obras;

s) Termo de Recebimento da Obra (Definitivo); e

t) Liquidacdo, observando se existe contrapartida a ser processada.

Secao III

Da Prestacdo de Contas A
Art. 15 Para o processamento dos convénios no caso em que o municipio figurar
como concedente deverdo ser observados os seguintes pontos:
I - Processo devidamente empenhado
IT - Registro em planilhas para acompanhamento e controle; -
III - Verificar a existéncia de pendéncias nas prestagdes de contas anteriores;
IV - Analisar o Contrato/Convénio observando: prazo de vigéncia e quantas
parcelas serdo liberadas; _ -
V - Conferir a regularidade fiscal da convenente;
VI = Efetuar a liquidacdo da primeira parcela ou parcela unica; e
VII - Efetuar o pagamento.
Art. 16 A convenente recebera e utilizaré o recurso de acordo com o plano de
trabalho e, posteriormente efetuara a prestagdao de contas.
Paragrafo Unico. O recebimento da prestacdo de contas ficara a cargo do fiscal
dc contrato/convénio, devendo analisa-lo com o intuito de verificar se a

aplicagdo dos recursos se deu em conformidade com o plano de trabalho.
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e encaminhara o processo para a Subsecretaria Contabil, cabendo ao setor de
prestacao de contas dos convénios receber a documentagdo com o parecer do
fiscal e efetuar as seguintes verificacOes:

I - Realizar anélise financeira da prestacdo de contas;

I1 - Conferir d extrato bancario para comprovacao da movimentagdo (entrada e
saida) dos recursos; e

Iii - Conferir os dados dos documentos fiscais anexos (data, valor, descritivo,
nominal a entidade e prazo de validade).

Art. 18 Caso haja pendéncias, encaminha-se correspondéncia para a Entidade
beneficiada, dando prazo para a mesma sanar a situacdo. Apds a resolugdo da
pendéncia, atualizam-se as certidGes, processando a parcela seguinte, e assim
sucessivamente, até o término do objeto pactuado. '
Art. 19 O processamento dos convénios no caso em que o municipio figurar
como convenente inicia-se com o recebimento do Termo de Repasse do
Convénio, e apos, sera efetuado o registro dos seguintes dados no sistema de
contabilidade:

I - NUmero do convénio;

I1 - Vigéncia do convénio;

III - Objeto do convénio;

IV - Data da publicagao

V - Valor conveniado, incluindo rendimentos e valor da contrapartida, caso
haja;

VI - Orgéo Concedente e secretaria executante;

VII - Contas bancarias; e

VIII - Respectivas dotacGes orcamentarias.

Art. 20 O acompanhamento dos convénios sera realizado diariamente, com a
insercao dos dados referentes a execugao financeira no Portal 'da Transparéncia.
§ 10 A prestacao de contas realizada pe-lo municipio devera conter:

I - Planilha de Execugdo da receita e despesa;

IT - Planilha dos pagamentos efetuados;

III - Planilha de relacdo de bens;

IV - Planitha de conciliagao bancéria;%
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V - Fotocdpia dos extratos bancarios;

VI - Fotocdpia do processo licitatorio;

VII - Fotocdpia do contrato/convénio e seus aditivos e de suas publicagdes; e
VIII - Fotocdpia dos processos de pagarﬁento (Liquidacao — Documento Fiscal -
Cheque/TED/DOC/Transferéncia e Depdsito).

§ 20 As informacdes relativas aos convénios deverdo ser inseridas no SICONV e
no SIGPC.

Secao IV

Do Cumprimento das Obrigacdes Legais
Art. 21 A atualizacdo dos dados no Portal da Transparéncia devera ser realizada
diariamente, com no minimo as seguintes informagdes: ‘
I - Execugdo Orcamentaria;
I - Execugdo Extra-orcamentaria;
111 - Balancete da Receita;
IV - Transferéncias Voluntarias;
V - Fundos Municipais;
VI - Fundo a Fundo; e
VII - Convénios.
Art. 22 O setor responsavel pelo cumprimento das obrigages legais deverd
encaminhar correspondéncia aos partidos politicos, sindicatos de trabalhadores
e entidades empresariais com sede no Municipio, no prazo de dois dias da
liberagdo dos recursos recebidos através de transferéncias. |
Paragrafo Unico. Quando da assinatura dos convénios ou dos instrumentos
congéneres, devera ser encaminhada ;orrespondéncia ao Poder Legislativo
Municipal.
Art. 23 O setor de contabilidade devera emitir os relatérios contabeis
necessarios ao fechamento contabil mensal devendo ser realizados os seguintes
procedimentos:
I - Conferir do Anexo 11;

I1 - Receber os balancetes mensais da Camara Municipal, Agéncia Municipal de

Regulacdo dos Servigos Publicos Delegados de Cachoeifo de It
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(AGERSA) e Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de

Cezhoeiro de Itapemirim (IPACI);

III - Gerar de relatérios para insergdo dos dados nas planilhas eletrénicas para

elaboracdo dos demonstrativos exigidos pela legislagao vigente;

IV - Conferir os dados langados; ‘

V - Encaminhar os relatoérios ao Diario Oficial para publicagdo;

VI - Disponibilizar os relatérios no site do municipio (Portal da Transparéncia)

para consulta publica;

VII - Colher assinatura do Contador, Secretdrio de Fazenda, Controlador

Interno de Governo e Prefeito Municipal; e

VIII - Encaminhar uma cépia dos relatoérios juntamente com a publiéagéo para

a Caixa Econdmica Federal, Ministério Publico, Camara Municipal e

Controladoria Interna de Governo.

Paragrafo Uni¢o. Juntamente com os relatérios sdo encaminhados para a CEF, o

Certificado de Regularidade do FGTS, a Certiddo Positiva de Débito com Efeitos

de Negativa do INSS, a Certiddo Conjunta de débitos relativos a Tributos

Federais e a Divida Ativa da Unido, as Declaragdes: de Publicagdo do Relatorio

Resumido da Execugdo Orcamentaria, de publicagdo do Relatério de Gestdo

Fiscal .— Atendimento aos limites e o recibo de Confirmacdao de Remessa do
. Tribunal de Contas, para liberagdo junto ao CAUC - Servigo Auxiliar de

Informacgbes para Transferéncias Voluntarias. '

Art. 24 O Relatorio Resumido da Execugdo Orgamentaria (RREO), previsto no

artigo 52 da LRF e padronizado por meio da Portaria da STN no 471 deverd ser

publicado até trinta dias apds o encerramento do periodo a que corresponder,

com amplo acesso ao publico, inclusive por meio eletronico, e devera conter:

I - Balango Orcamentario;

II - Demonstrativo da Execugdo das Despesas por Fungéo/Subfungéo;

III - Demonstrativo da Receita Corrente Liquida;

IV - Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias do Regime Préprio

dcs Servidores;

V - Demonstrativo do Resultado Nominal;

_ VI - Demonstrativo do Resultado Primarig;
N S !
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VII - Demonstrativo dos Restos a Pagar por Poder e érgéo;
VIII - Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengdo e
Desenvolvimento do Ensino;
IX - Demonstrativo das Despesas com Saude; e
X - Demor{étrativo Simplificado do Relatério Resumido da Execugao
Orcamentaria.
Art. 25 Além dos relatérios demonstrados no artigo anterior, no ultimo bimestre
deverdo ser emitidos, ainda, os seguintes relatorios:
I - Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesa de Capital;
II - Demonstrativo da Projecdo Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia dos
Servidores; e
III - Demonstrativo da Receita de Alienacdo de Ativos e Aplicagdo dos
Recursos. _
Art. 26 O Relatério de Gestdo Fiscal (RGF), previsto no artigo 54 da LRF e
padronizado por meio da Portaria da STN .n® 471 para os Municipios sera
emitido ao final de cada quadrimestre, devendo ser assinado pelos t.itulares
dos Poderes e drgdos de todos os entes federados.

- § 10 O Relatério de Gestao Fiscal, com amplo acesso ao publico, inclusive por
meio e_]etrénic.o, que devera conter:
I - Demonstrativo da Despesa com Pessoal;
I1 - Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida;
I1I - Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;
IV - Demonstrativo das Operagbes de Crédito; e '
V - Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestdo Fiscal.
§ 20 Além dos -relatérios relacionados no paragrafo anterior, pds o
encerramento do Gltimo quadrimestre, devera ser emitido:
I - Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa; e
II - Demonstrativo dos Restos a Pagar.
Art. 27 O LRF WEB é um sistema informatizado que visa a receber e tratar os
dados referentes as informacdes sobre a execugdo orcamentaria e a gestdo
fiscal, para fins de verificacdo dos pontos de controle relacionados a Lei de

Responsabilidade Fiscal.

\Cachoaeiro:
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§ 10 Apds a publicagdo do RREO e do RGF inicia-se a insergdo dos dados
diretamente no site do TCEES. Apés a inser¢do dos dados o recibo € emitido
diretamente pelo site.

§ 20 O prazo de encaminhamento.dos relatérios é de 45 (quarenta e cinco) dias
apos o periodo a que corresponder.

Art. 28 Apds a publicagdo do RREO e do RGF sera iniciada a insergdo dos dados
centidos nos relatdrios diretamente no site do STN, através do SISTN.

§ 10 Apds a validacdo dos dados, serdo emitidos os relatérios e colhidas as
assinaturas do Contédor, do Secretario Municipal da Fazenda e do Prefeito
Municipal.

§ 20 Encaminha-se uma copia dos relatérios para a Caixa Econdmica Federal
homologar no sistema, emitindo-se o recibo de entrega posteriormente. '

§ 39 C prazo de encaminhamento dos relatérios é de 45 (quarenta e cinco) dias
apoés o periodo a que corresponder.

Art. 29 Os‘ dados das prestacles de contas. mensais serdo encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo através de meio magnético,
utilizando o Sistema CIDADES-WEB.

§ 19 Apds o encerramento do bimestré sera gerado um conjunto de arquivos
para serem encaminhados ao Tribunal, sendo que alguns deles os dados n&o
s3o inseridos diretamente no Sistema Orgamentério Contabil do Municipio.

§ 20 Serdo Encaminhados os arquivos através do site do Tribunal de Contas.
Caso os dados estejam consistentes o sistema fara a recepgao dos arquivos.

§ 39 Apds a recepgéd o sistema faz uma checagem entre os érquivos e estando
consolidados _emite-se o recibo. Caso contrario encaminha e-mail da
inconsisténcia dos dados.

§ 40 Analisa-se os dados que foram rejeitados e encaminha-se novamente até
que c recibo seja emitido. O prazo para abertura do exercido é o dia 31 de
marco e para o encaminhamento da prestacdo bimestral é até o 359 dia apos o
encerramento do bimestre.

Art. 30 Para o encaminhamento do Balango Anual ao TCEES deverdo ser
observados os seguintes procedimentos:

I - Efetuar os langamentos oriundos do almoxarifado/patrimomio;
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II - Consolidar as informagBes recebidas do Poder Legislativo e da
Administragao Indireta;

III - Efetuar os langamentos da Divida Ativa;

IV - Efetuar a conciliacdo bancaria- SEMFA/SF;

V - Analisar e conciliar as contas patrimoniais;

VI - Regularizar as ocorréncias de erros, se for o caso;

VII - Encaminhar prestagdo de contas para a Controladoria; e

VIII - Gerar os anexos exigidos pela Lei 4.320/64 e demais anexos/informagdes
exigidas pelo regimento Interno do TCEES.

Art. 31 Para o acompanhamento dos limites constitucionais e legais serdo
observados os seguintes aspectos:

I - Limite de gastos totais do Poder Legislativo;

II - Limite de gastos com pessoal;

111 - Endividamento do 6rgao/entidade;

IV - Limite de'gastos com a salde; e

V - Aplicagbes em educagao, incluindo FUNDEB.

Secdo V

Dos Procedimentos Especificos
Art. 32 No processo de concessdo de didrias aos servidores do Poder Executivo
Municipal e aos membros dos Consélhos Municipais deverdo ser observadas as
regras disciplinadas pela Lei Municipal n°. 6.237/2009.
§ 10 Para realizar o pedido de diadria, a Secretaria requisiténte (interessada)
devera checar a disponibilidade orgamentaria e protocolar o pedido junto a
Secretaria Municipal de Administracdo e Servigos Internos.
8§ 20 O ordenador da despesa devera verificar se o afastamento é de interesse
da administracdo, para aprovar ou ndo a solicitagdo de diaria. Nos casos das
solicitacBes aprovadas, deve-se observar os seguintes requisitos:
I - Nome do s'ervidor,'
II - Numero do CPF do servidor;

I11 - Cargo, emprego ou fungao ocupado pelo servidor;

: IV - Descricao detalhada do servigo a ser executado;
. ) 174
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V - Duracdo provavel do afastamento;' e

VI - Importéancia a ser paga.

8 30 O setor de contabilidade devera proceder a conferéncia dos requisitos
supramencionados para a emissdao do empenho, liquidagdo da despesa e
posterior pagamento. O referido sétor deve ainda régistrar os pedidos de diaria
concedidos pa'ra controle e recebimento da p'resfagéo de contas.

§ 40 O setor contabil registrard a data do pagamento, e aguardara a prestagao
de contas, a qual devera ser realizada pela Secretaria requisitante até o 5° dia
Util apds o regresso da viagem, através de formuldrio especifico (anexo II da
Lei 6237/2009) e com a estrita observancia do disposto no § 1° do artigo 5° da
Lei 6.237/2009 e incisos elencados no mesmo artigo.

Art. 33 Realizada a prestacdo de contas, a Subsecretaria de Contabilidade
apreciard a legalidade da despesa, solicitando caso seja necessario, a sua
regularizagdo, inclusive com a reposicdo de valores pagos indevidamente, no
prazo de 02 (dois) dias. uteis apdés o posicionamento da Subsecretaria
supramencionada, nos termos do artigo 6° da Lei 6.237/2009. »

§\1° Caso a prestacdo de contas seja rejeitada, a Secretaria requisitante
apresentara justificativas ou nova prestagéo de contas, cabendo novamente a
Subsecretaria Contabil a avaliagdo da mesma. Sanadas as irregularidades, dar-
se-a quitagéo.é prestacdo de contas. Em caso de rejeigdo, apos a defesa por
parte da Secretaria requisitante, a Subsecretaria Contabil emitirg
correspondéncia para a Subsecretaria de Gestdao de Recursos Humanos para o
desconto em folha, dos valores recebidos indevidamente. ‘

§ 20 Por fim, caso a prestagao de‘ contas ndo seja efetuada, a Subsecretaria
Contabil emitird correspondéncia para a Secretaria requisitante para que o
servidor beneficidrio sane as pendéncias. .

Art. 34 Para a realizagdo de adiantamentos a Secretaria réquisitante devera
enviar a documentacdo do respectivo Secretario Municipal para a Subsecretaria
Contabil efetuar a abertura de conta bancaria junto a Caixa EconOmica Federal.
Aberta a conta em nome do titular da pasta, em todo inicio de exercicio sera
reélizado protocolo com valores estimativos para todos os Secretarios

Municipais, observando o disposto no Degreto Municipal 13.

-'Gaéhbé'imv;
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§ 10 Apds os procedimentos descritos acima, emite-se o empenho e, havendo
substituicdo de secretdrio, efetua-se o cancelamento do empenho com a
emissdo de novo empenho em nome do substituto, observando a data da sua
designagao, bem como abertura_de nova conta bancéria.

§ 20 Estando os valores disponiveis para a utilizacdo, a Secretaria interessada
solicitara 'o adiantamento, mediante protocolo, de forma mensal ou de acordo
com a necessidade, observando os valores limites para cada Secretaria.

§ 30 A conferéncia dos dados da solicitagdo fica a cargo da Subsecretaria
Contabil, devendo ser observados as seguintes informagdes:

I - Nome do solicitante;

ITI - Vvalor soliéitado em conformidade com o Decreto vigente; e

III - Verificar se o requerente estd em dia com as prestagdes de contas,
confcrme artigo 6° do Decreto n© 13.164/2001. -

Art. 35 Estando o solicitante quite com as prestagdes de contas, liquida-se a
despesa com o posterior pagamento. Caso.contrario, devolve-se o0 processo
(protocolo) para que o solicitante efetue a prestagao de contas. .

§ 10 A Secretaria interessada utiliza os valores de acordo com o § 190 do artigo
10 do Decreto n°® 13.164/2001, devendo a mesma prestar conta no prazo
estabelecido no artigo 6° do mesmo instrumento legal, sob pena de ndo ter a
sua disposicao valores futuros.

§ 29 A conferéncia da documentagdo enviada pela Secretaria requisitante sera
realizada pelo setor de contabilidade, devendo ser adotados o0s seguintes
procedimentos: |

I - Solicitar extrato bancario da conta junto a Caixa Econdmica Federal,

II - Conferir .os cheques constantes no anexo II do Decreto n® 13.164/2001
com o Extrato Bancario;

I1I - Conferir os documentos fiscais com 0s cheques (valores)}

IV - Conferir o descritivo dos documentos fiscais;

V - Conferir se o documento fiscal apresentado é valido; e

VI - Conferir se todos os'documentos fiscais estao justificados.

§ 39 Em caso de nao aprovagéo‘ da prestacdo de contas, comunicar ao

responsavel pelo adiantamento, solicitan

regularizagao.
Praga Jerébnimo Monteiro, 32 ¢ Centro

Cachoeiro de itapemirim ¢ ES » Cep 29300-170 ¢ C. Postal 037 )

Tel.: 28 3155-5317 » Fax: 28 3155-5274 ) : ﬁ/_FJ




a)

Praga Jerénimo Monteiro, 32 ¢ Centro /
Cachoeiro de itapemirim » ES » Cep 29300-170 » C. Postal 037 ’ :
Tel.: 28 3155-5317 » Fax: 28 3155-5274 Vs 7 |

U\

Art. 36 Com o intuito de dar quitagdo ao adiantamento, a Secretaria
Interessada devera encaminhar toda a documentagdo, que porventura seja
solicitada para tal finalidade. Sanadas as irregularidades é dada quitacdo a
prestazao de contas. Caso contrario analisa-se a defesa apresentada.

§ 10 Em caso de prestagao de contas rejeitada apds defesa, vencaminha-se
correspondéncia ao responsavel pelo adiantamento solicitando a devolugdo dos
recursos indicando a conta para a devolugdo.

§ 20 A Secretaria beneficiada efetuara a devolugdo .do valor solicitado e
encaminha o comprovante. A Subsecretaria Contabil analisa a prestagdo de

contas e arquiva o processo juntamente com toda a documentagao relativa.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 37 A Subsecretaria de Contabilidade devera acompanhar a execugdo
orgamentaria, confrontando com a programagdo financeira e o cronograma
mensal de desembolso. ' _
Paragrafo Unico. Constatado o desequilibrio orcamentario e financeiro, a
Subse-retaria de Contabilidade deverd alertar o ordenador de despesa ou o
Chefe do Poder Executivo. ‘ .
Art. 38 Cabera a Controladoria Intérna de Governo concorrer para a
observancia das normas contidas nesta Instrugdo Normativa. _
Art. 39 Os casos de duvidas e/ou omissdes gerados por esta Instrugado
Normativa deverdo ser solucionados junto a Subsecretaria de Contabilidade.

Art. 40 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 27 de dezembro de 2013.

Lﬁcio;erilli Mendes

Secretario Municipal de Fazenda
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Controlador Interno de Governo
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