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ELABORACAO DO RELATORIO DE GESTAO FIsCAL— RGF

INICIAR O PROCESSO

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.

Obs.: O processo deve ser iniciado até o dia 15 do més subsequente ao quadrimestre (jan-abr -> mai,
mai-ago -> set, set-dez -> jan). E necessario que os balancetes estejam consolidados (balancete orgamen-
tario, balancete financeiro, bases de dados da Camara Municipal e do SAAE).

(_J PROTOCOLAR O PROCESSO NO SPU

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descri¢do: Realizar o login no SPU (http://spu.sobral.ce.gov.br/login) e fazer a abertura do processo, cli-
cando no icone:

&

Abertura Processo

Na tela “1 - Tipo”:

Para o “Tipo do processo”, selecionar “Protocolo de documento externo interno”;
Para o “Assunto”, selecionar “Relatério”;

Para “Virtual”, selecionar “N3o” e clicar em “Avancar”.

Na tela “2 — Dados”:

Definir o “Destino” para a “SEFIN” e “Assistente Técnico”;

Definir a “Prioridade” como “Prioritaria”;

Definir a “Data prazo” para ??? dias apds a abertura do processo;

No “Corpo”, digitar: Relatério de Gestao Fiscal referente ao xx2 quadrimestre de <ano>;
Em “Folhas e volumes” digitar 1 e clicar em “Avancar”.

Na tela “3 — Envolvido”:

Em “Tipo”, selecionar “Orgio da PMS”;

Em “CNPJ”, digitar 07.598.634/0001-37;

Em “Nome”, digitar SEFIN e selecionar “SECRETARIA DO ORCAMENTO E FINANCAS — SEFIN”;
em “Responsavel”, digitar o nome do responsavel pela abertura do processo;

Preencher o restante dos campos e clicar em “Avancar”.

Na tela “4 — Anexos”:
Clicar em “Avancar”.

Na tela “Confirmagdo”:
Verificar todas as informacgdes exibidas;

Se tudo estiver correto, clicar em “Finalizar Abertura do Processo”;

Imprimir a capa do processo para anexar ao RGF.
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() ELABORAR O RGF

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descrigao: Gerar o relatério no sistema e emitir 01 via, que sera assinada e permanecerd nos autos do
processo.

@ PROVIDENCIAR A ALIMENTAGAO NO SICONFI E COLHER AS ASSINATURAS

[j PROVIDENCIAR A ALIMENTACAO NO SICONFI.

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descrigdao: O Gerente de Contabilidade e Financas deve alimentar o Sistema de Informacdes Contdbeis e
Fiscais do Setor Publico Brasileiro (SICONFI).

[DASSINAR 0 RGF — GERENTE DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.

Descrigcao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve assinar o RGF.

DTRAMWAR NO SPU PARA A CONTROLADORIA.

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.

Descrigdao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve tramitar o processo no SPU para a Controladoria.
C] ASSINAR O RGF — CONTROLADOR.

Executor: Controlador.
Descrigao: O Controlador deve assinar o RGF.

DTRAMWAR NO SPU PARA A SEFIN.

Executor: Controlador.
Descrigao: O Controlador deve tramitar o processo no SPU para a SEFIN.

C]ASSINAR 0 RGF — SECRETARIO DO ORCAMENTO E FINANCAS.

Executor: Secretario do Orcamento e Financas.
Descrigdo: O Secretdrio deve assinar o RGF.

C]TRAMITAR NO SPU PARA O GABINETE DO PREFEITO.
Executor: Secretdrio do Orgamento e Finangas.
Descrigao: O Secretdrio deve tramitar o processo no SPU para o Gabinete do Prefeito.

C] ASSINAR O RGF — PREFEITO.

Executor: Prefeito.
Descrigao: O Prefeito deve assinar o RGF.
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C]TRAI\/IITAR NO SPU pPARA A SEFIN.

Executor: Secretdrio do Or¢gamento e Finangas.
Descrigao: O Prefeito deve tramitar o processo no SPU para a SEFIN.

<"> Apds todos assinarem o RGF e as informagdes estarem alimentadas no SICONFI, continuar o processo.
() DIGITALIZAR O RGF ASSINADO

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descricao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve digitalizar o RGF assinado.

(J PuBLICAR O RGF NO DOM E NO PORTAL DA TRANSPARENCIA

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descrigao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve providenciar a publicagdo do RGF no Didrio Oficial
do Municipio — DOM e no Portal da Transparéncia.

PRAZO PARA PUBLICACAO NO DOM E NO PORTAL DA TRANSPARENCIA

Observagao: O prazo para a publicacdo do RGF no Diario Oficial do Municipio — DOM e no Portal da Trans-
paréncia é até o dia 30 do més em que o RGF foi gerado.

VERIFICAR SE O PRAZO FOI ATENDIDO

Observagdo: Se o prazo foi atendido, o processo segue normalmente.
Se o prazo ndo foi atendido, @ a Controladoria deverd emitir notificacdo a SEFIN.

O ENVIAR OFICIO INFORMATIVO A CAMARA

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descrigdao: O Gerente de Contabilidade e Financas deve preparar e envia o oficio informativo sobre a pu-
blicagao do RGF a Camara Municipal.

O oficio deve conter o texto:

Oficio n? nnn/aaaa - SEFIN
Sobral(CE), dd de mmmm de aaaa.
A Vossa Exceléncia,

<NOME DO DESTINATARIO>
Presidente da Camara Municipal de Sobral
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Assunto: Informativo sobre a publicacdo do Relatdrio de Gestao Fiscal — RGF, referente ao xx2 quadrimes-
tre de <ano>.

Com nossos cordiais cumprimentos, informamos a publicacao do Relatdrio de Gestao Fiscal — RGF,
referente ao xx2 quadrimestre de <ano>, registrado no SPU sob o nimero Pnnnnnn/aaaa no Diario Ofi-
cial do Municipio — DOM n2 <nimero do dom>, de dd de mmmm de aaaa, bem como no Portal da Trans-
paréncia, que pode ser acessado pelo enderego eletrbnico http://transparencia.sobral.ce.gov.br/, no item
“Responsabilidade Fiscal”.

Sem mais para o momento, agradecemos antecipadamente e permanecemos a disposi¢do para
prestar os esclarecimentos adicionais que se fizerem necessarios.

Atenciosamente,

<Nome do Secretario>
Secretario do Orgamento e Finangas

() PROTOCOLAR O OFICIO NA CAMARA MUNICIPAL

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descricao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve protocolar o oficio na Camara Municipal para
digitalizar o oficio protocolado e incluir nos arquivos enviados ao TCE-CE.

() GERAR OS ARQUIVOS PARA ENVIO AO TCE-CE

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.

Descricao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve gerar os arquivos eletrénicos incluindo o proto-
colo do oficio na Camara Municipal, e gravar a midia com o RGF nos formatos estabelecidos pelo Tribunal,
para envio ao TCE-CE.

(_J ENCAMINHAR O RGF A0 TCE-CE.

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.

Obs.: Até o dia 14 do més subsequente a geracdo do RGF.

Descrigdao: O Gerente de Contabilidade e Financas deve encaminhar a midia com os arquivos eletronicos
do RGF para o Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
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PRAZO PARA ENCAMINHAR O RGF A0 TCE-CE

Observagao: O prazo para encaminhar o RGF ao TCE-CE é até o dia 14 do més subsequente a geracao do
RGF.

" VERIFICAR SE O PRAZO FOI ATENDIDO

Observagao: Se o prazo foi atendido, o processo segue normalmente.
Se o prazo nao foi atendido, @ a Controladoria deverd emitir notificacdao a SEFIN.

O REALIZAR AUDIENCIA PUBLICA NA CAMARA MUNICIPAL

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.

Obs.: Até 30 dias apds o envio do RFG ao TCE-CE.

Descrigao: O Gerente de Contabilidade e Finangas deve realizar audiéncia publica demonstrativa do RGF
na Camara Municipal.

PRAZO PARA REALIZACAO DA AUDIENCIA PUBLICA NA CAMARA MUNICIPAL

Observagao: O prazo para realizacdo da audiéncia publica na Camara Municipal é de até 30 dias apds o
envio do RGF ao TCE-CE.

" VERIFICAR SE O PRAZO FOI ATENDIDO

Observagdo: Se o prazo foi atendido, o processo segue normalmente.
Se o prazo nao foi atendido, @ a Controladoria deverda emitir notificacdo a SEFIN.

(_J ARQUIVAR O PROCESSO NO SPU

Executor: Gerente de Contabilidade e Financas.
Descrigdao: Apds o envio ao TCE-CE, o Gerente de Contabilidade e Finangas deve arquivar o processo no
SPU.

) ARQUIVAR O PROCESSO FiSICO

Executor: Gerente de Contabilidade e Finangas.
Descrigcao: Apds o arquivamento no SPU, o Gerente de Contabilidade e Finangas deve arquivar o processo
fisico, utilizando pasta especifica para esse fim.

O Fim do processo

ROL DE DOCUMENTOS REQUERIDOS

Para o 12 e 22 Quadrimestre, o RGF deve conter os seguintes anexos:

e —
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Ordem Nome Exter.15.oes
admitidas

1 Anexo 1 — Demonstrativo da Despesa com Pessoal PDF

2 Anexo 2 — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida PDF

3 Anexo 3 — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores PDF

4 Anexo 4 — Demonstrativo das Operagdes de Crédito PDF

5 Anexo 6 — Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal PDF

6 Comprovante de Publicacdo na Imprensa e Site do Municipio PDF

Para o 32 Quadrimestre, o RGF deve conter os seguintes anexos:

Ordem Nome Exter.1$.,oes
admitidas

1 Anexo 1 — Demonstrativo da Despesa com Pessoal PDF

2 Anexo 2 — Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida PDF

3 Anexo 3 — Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores PDF

4 Anexo 4 — Demonstrativo das Operagdes de Crédito PDF

5 Anexo 5 — Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa e dos Restos a Pagar PDF

6 Anexo 6 — Demonstrativo Simplificado do Relatdrio de Gestao Fiscal PDF

7 Relatdrio de Gestdo Fiscal Consolidado PDF

8 Comprovante de Publicacdo na Imprensa e Site do Municipio PDF

CONSIDERACOES

Este processo esta de acordo com as Normas estabelecidas pelo STN e devera ser avaliado periodica-
mente.

Sobral-CE, 18 de margo de 2020.
Equipe Técnica

Francisco Valdo Cezar Pinheiro Junior
Controlador Municipal

Jairo Ferreira Alves
Analista de O&M

Maria Jeane Menescal Albuquerque Sales
Contadora
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