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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N" 003/2015

VERSAO: 01
DATA DE APROVACAO: 31/08/2015

Dispde sobre os procedimentos para controle
da receita ¢ das disponibilidades financeiras
vinculadas ¢ nao  vinculadas  estabelecendo
rotinas no  dmbito do  Poder  Executivo  do

Municipio de Baixo Guandu-£S.

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal N* 5.468/2015
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas

CAPITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 1" = O objetivo da presente instruglio normaliva consiste em normatizar os

procedimentos de execugio orgamentaria ¢ [inanceira, garantir o registro de todas as receitas ¢

sua classificagiio de acordo com a legislagio, bem como permitir o controle da receita e das

disponibilidades financeiras vinculadas ¢ nio

vinculadas,

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A abrangéncin desta instrugio normativa atinge diretamente a Tesouraria

Municipal e as Seerctarias Municipais.

CAPITULO 111
DA BASE LEGAL

Art. 3" - A presente Instrugdo Normativa fundamenta-se nas seguintes bases legais:
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[ = Lei Federal n.® 4,320, de 17 de margo de 1964, que estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro pura o elaboragiio ¢ o controle dos or¢amentos e balangos da Unido. dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal;

II'- Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, que estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestio fiscal ¢ dd outras providéncias;

I11 - Portarias STN:

IV - Constituigio Federal:

V — Lei Orginica Municipal.

CAPITULO 1V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4" - Compete & Controladoria Geral;

I = Prestar apoio téenico por ocasidio das atualizagdes desta Instrugio Normativa, em
especial no que tange d identificagio ¢ avaliagdo dos pontos de controle ¢ respectivos
procedimentos de controle;

M- Através da atividade interna de auditoria e inspegdo, avaliar a clicicia dos
procedimentos de controle da receita ¢ das disponibilidades financeiras, propondo alterngoes
nesta Instrughio Normativa para o aprimoramento dos controles;

(1 - Informar por eserito, a0 Chefe do Poder Exceutivo, a pritica de atos irrepulares ou
ilicilos;

IV - Guardar sigilo sobre dados ¢ informagoes obtidos em decorréneia do exercicio de
suas fungdes ¢ pertinentes a assuntos sob a sua fisealizagiio, utilizando-os exclusivamente para

a elaboragdo de relatdrios ou parn cxpedigiio de recomendagoes.

Art. 5= Compete & Tesouraria Municipal:

[ - Fuzer a verilicagho didria das entradas da receita nos colres pablicos do Poder
Executivo Municipal provententes das transferéncias correntes ¢ de capital, de acordo com o
relatorio de arrecadagiio por receita de crédito enviado pelo Setor de Fiscalizagio;

[ - Utilizar as comas vinculadas somente para pagamentos de empenhos especificos de

cada programa;

=
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1 - Atentar para o atendimento pleno das disposigbes contidas nesta Instrugio
Normativa;

IV - Promover a divulgagio ¢ implementagio dessa Instrugiio Normativa, mantendo-a
atualizada ¢ orientando as unidades executoras, bem como supervisionando a sua aplicagio;

V — Realizar discussdes técnicas, para delinir as rotinas de trabalho ¢ os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagio ou expansio;

VI - Gerenciar, dirigir ¢ controlar os trabalhos que lhe sido afetos, respondendo pelos
encargos a ela atribuida, determinar a distribuigiio, controle, orientagiio ¢ coordenagio dos
servicos da Tesouraria Municipal;

VI = Prestar as informagdes as demais unidades administrativas ¢ & Controladoria Geral,

quando solicitado.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Segio |

Dos 'rocedimentos Gerais

Art. 6" - As normas fundamentais para a exigéncia e a cobrangn de tributos estiio contidas

na Lei Federal n." 4.320/1964, nos artigos 51 a 57,

Art. 7" - Todas as receitas arrecadadas irfio constar do Boletim Diario de Arrecadagio,
Relatorio Sintético das Guias e Relatério Razdio Analitico da Receita - normal, por
contribuinte, por DAM - cujos valores irio corresponder com o total acusado no BDT -
Boletim Didrio de Tesouraria. O artipo 56, da Lei 4.320/1964, estabelece o principio de

Unidade de Tesouraria ¢ sua observineia ¢ fundamental na recepgdo de receitas,

Art. 8" - A meta bimestral de arrceadaglio compde o documento criado pela Lei
Complementar n® 101/2000, em seu artigo 13, que tem o objetivo de desdobrar a previsio da
receita em metas bimestrais de arrecadaglio, o ser publicada nos 30 dias subseqilentes @

publicagio da Lei Orgamentiria,
(‘ z
Al
Gabinete do Prefeito = Sala 204 - Fone: (Oxx27) 3732-2048
E-mail: gabinete @ pmbg.es.gov.br

1



Ruc Francisco Ferreia, n' ai)

Cenlro - Baixo Guandu - Espinlo Sanlo
CEP 29,730-000 - Tel/Fax; [27) 3732-8714
CNPJ 27.165.737/0001-10

PROTCITURA MUNICIFAL DE DAIXO GUANDU | www pimbg.es.gov.li

Art. 9" - O comparativo entre a receita arrecadada e a meta bimestral de arrecadagio se
tarna necessario para verificar o cumprimento do que foi estabelecido no art. 13 da Lei

Complementar Federal n* 101/2000.

Segio 11

Das Despesas ¢ Receitas Vinculadas

Art. 10 - No inicio do exercicio [az-se a abertura de todas as receitas previstas extraidas
do or¢camento,
Parigrafo tnico - Devem ser repistradas, dia a dia, uma por uma, todas as receitas

arrccadadas atraves da rede bancaria,

Art. 11 - Os langamentos duas receitas devem obedecer aos codigos gerais padronizados
pela Let Federal n” 4.320/1964 e a portarias vigentes, ¢, rigorosamente, de acordo com o

arcamento,

Art. 12 - Constituem-se vinculadas (¢ compele wos orglos a respectiva prestagio de
contis):

| - As despesas e as receitas dos [Fundos Especiais, nos termos das leis que os criaram;

I - As despesas aplicadas no desenvolvimento do ensino ¢ as receitas de impostos nos
termos da Constituicio Federal, da Lei de Diretrizes ¢ Bases (Lei n® 9.394/96);

Il - As despesas ¢ as receitas vinculadas aos programas da scguridade social (satde ¢
assisténcia social);

IV - As receitas ¢ as despesas que sejam objetos de contrato de [inanciamento ou
decorrentes de transferéncias por [orga de convénios:

Vo= Ag receilas ¢ as despesas vinculadas ao FMS - Fundo Municipal de Saude.

Seedio H1

Dos Ingressos das Receitas

Art. 13 - A Unidade de tesouraria deveri identilicar se o valor ingressado ¢ receita

orgamentaria ou extra-orgamentaria. ( 2

Gahinete do Prifeito = Sala 204 - Fane: (0xx27) 3732-2048
E-mall: gahinate@pmbg.es.gov,br



Run Francisco Fereire, n* 40

Cenlro - Baixo Guancdlu - Espitllo Sanlo
CEF 29.730-000 - Tel/Fax: [27) 3732-8714
CHPJ27.165737/0001-10

FRETCITURA MUNICIFAL DE BAIXO GUANDU | www. pmbg.es.gov.bi

Art. 14 - Todo o ingresso orgamentirio ¢ uma receita, Sendo assim, a proxima ctapn ¢

identificar a categoria economica da receita,

Art. 15 = Se for receita corrente, dentificar sua origem em tributiria, contribuigio,
patrimoniul, agropecudria, industrial, servigos, transferéncias correntes ¢ outras e,
posteriormente, em suas devidas elassilicagdes, segundo o Manual de Reccita Nacional da

STN em vigor.

Art. 16 - Se for receita de capital, identificar a origem em operagdes de crédito, alienagio
de bens, amortizagdo de empréstimos, transferéncias de capital ¢ outros e, posteriormente. e

suas devidas classilicagdes, segundo o Manual da Receita Nacional da STN em vigor.

Art. 17 - Se lor ingressos extra-orgamentarios sio registrados como recursos de terceiros,

em contrapartida com as obrigagdes correspondentes.

Sceeio IV

Destinagiio dos Recursos

Art. 18 - Destinagdo de Recursos ¢ o processo pelo qual os recursos publicos sido
correlacionados a uma aplicagiio, desde a previsio da receita até a eletiva utilizagio dos
FecLrsos,

Parigralo anico - A destinagdo dos recursos pode ser elussilicada enu:

| - Destinagio Vinculada: ¢é o processo de vinculagio entre a origem a aplicagiio dos
recursos, em atendimento as finalidades especilicas estabelecidas pela norma;

IT - Destinagio Ordindria: ¢ o processo de alocagiio livre entre a origem ¢ a aplicagio de

recursos, para atender u quaisquer inalidades.

Art. 19 = Toda o vinculagio de recursos pautadas em mandamentos legais, deverd ser
controlada por lonte de recursos, indicando os recursos vinculados e a sua linalidade,
obedecendo desde a previsdo da receita alé a exceugdo da despesa, programada nos
instrumentos de plancjamento, PPA, L.DO E LOA. e
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Art. 20 - Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculagdo, ainda que em exercicio diverso
daquele em que ocorrer o ingresso, conlorme estabelece o pardgralo Gnico do art. 8" ¢ o art,

50, da Ler Complementar Federal n® 10172000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 21 - Alem de obedecer as demais normas de contabilidade pablica, a escrituragiio
das contas publicas fard com que a disponibilidade de caixa conste de registro proprio, de
modo que os recursos vineulados a Orglo, fundo ou despesa obrigatéria fiquem identificados ¢
escriturados de forma individualizada,

Paridgrafo dnico — Em harmonia ao disposto no capur deste artigo, o controle das
disponibilidades financeiras por destinagio/lonte de recursos deve ser feito desde a elaboragio

do orgamento ate a sua execugio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - A inobserviancin desta Instrugio Normativa conslitui omissio de dever

funcional ¢ sera punida na forma prevista em lei.

Art. 23 - Os esclarccimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa poderdo
ser obtidos perante a Tesouraria Municipal.

Parigrafo dnico - Além da Tesouraria Municipal, a Controladoria Geral do
Municipio, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna,

aterird a liel observincia dos dispositivos desta Instrugiio Normativa,

Art. 24 - A presente Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagio.

- Baixo Guandu-ES, 31 de agosto de 2015, \ \ f,.e = -
\ :'{'
‘Qm.ﬂw.u.dﬁ-. U
MIARCELILA ZIBEL BORCHARDT GENIFFER }N “RTSCH Nﬁ'{ TIETZ
Texoureira Municipal Controkadora Ge al de Baixo Guandu

L)

Gabinete do Prefeito - 5ala 204 = Fone: (Oxx27) 373-2048
E-mail: gabinete@pmbg.es.pov.br



