PREFEITURA MUCIPAL DE GUA(;UI'
Estado do Espirito Santo

Decreto n.2 9.924, de 26 de outubro de 2016

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SFI N¢
01/2016.

A Prefeita Municipal de Guacui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicGes
legais;

CONSIDERANDO o Processo n2 4.356/2016, da Controladoria Geral do Municipio de
Guacui;

CONSIDERANDO o que dispde os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, 59 da Lei Complementar n2 101/2000 e 86 da Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n? 3.816/2011, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Guagui;

CONSIDERANDO por fim, que a referida instrucdo normativa visa se adequar aos
preceitos estabelecidos pela Resolug¢do TC n2. 227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

RESOLVE:

Artigo 12 - Aprovar para todos os efeitos, a Instrug¢do Normativa n2 SFI N2
01/2016, da Secretaria Municipal de Finangas, conforme segue em anexo.

Artigo 22 - A Instru¢do normativa ora aprovada serd parte integrante do presente
decreto.

Artigo 32 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicac¢ao.
Guagui - ES, 26 de outubro de 2016.

VERA LUCIA COSTA
Prefeita Municipal

AILTON DA SILVA FERNANDES
Procurador Geral do Municipio

HELIENE DE BARROS COUTINHO COELHO
Controladora Geral do Municipio de Guagui

SEBASTIANA CRISTINA COSTA
Secretaria Municipal de Finangas
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PREFEITURA MU

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N2. 01/2016

Versao: 01.
Aprovacdo em: 26/10/2016
Ato de Aprovagdo: Decreto n2 9.924/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

| — FINALIDADE:

Estabelecer e normatizar os procedimentos a serem realizados e observados pelo sistema
financeiro no controle da receita e das disponibilidades financeiras
vinculadas e nao vinculadas .

II- ABRANGENCIA

A presente instrucao normativa abrange todas as Unidades Administrativas, no ambito do
Poder Executivo Municipal, seja da administra¢do direta e/ou Indireta e Camara Municipal
no que couber.

111-CONCEITOS

1- Receita Publica - é a soma de impostos, taxas, contribuicdes e outras fontes de recursos
arrecadadas para atender as despesas publicas.

2- Receita Vinculada - receita com destinagao especifica estabelecida na legislagao
vigente, vinculacdo entre a origem e a aplicacdo de recursos.

3-- Receita ndo vinculada - sdo receitas destinadas a livre aplicacdo para atender despesa
de quaisquer finalidades dentro da legalidade da Administracao Publica.

15- Receitas Correntes - as receitas tributarias, de contribui¢des, patrimonial,
agropecuaria, industrial, de servicos e outras e, ainda, as provenientes de recursos
financeiros recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado, quando destinadas a
atender despesas classificaveis em Despesas Correntes.
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16- Receitas de Capital - sdo as provenientes da realizacdo de recursos financeiros
oriundos de constituicdo de dividas; da conversdo, em espécie, de bens e direitos; os
recursos recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado, destinado a atender
despesas classificdveis em Despesas de Capital e, ainda, o superavit do Orcamento
Corrente.

17- Fonte de Recursos - é a origem ou a procedéncia dos recursos que devem ser gastos
com uma determinada finalidade. E necessério, portanto, individualizar esses recursos de
modo a evidenciar sua aplicacdo segundo a determinacao legal.

18- Destinagdo de Recursos - é o processo pelo qual os recursos publicos sao
correlacionados a uma aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizacdo dos
recursos. A destinacado pode ser classificada em Vinculada e Ordinaria:

19- Destinagdao Vinculada - é o processo de vinculagdo entre a origem a aplicacdo de
recursos, em atendimento as finalidades especificas estabelecidas pela legislacdo. Toda a
vinculagdo de recursos pautada em mandamentos legais devera ser controlada por fonte
de recursos, indicando os recursos vinculados e sua finalidade, obedecendo desde a
previsao da receita e execucao da despesa programada nos instrumentos de planejamento,
PPA, LDO E LOA.

20- Destinag¢do Ordinaria - é o processo de alocacdo livre entre a origem e a aplicacdo de
recursos, para atender a quaisquer finalidades.

21- Manutenc¢do e Desenvolvimento do Ensino (MDE) - é um conjunto de fundos
contdbeis formados por recursos publicos destinados a educacdo, provenientes da receita
resultante de impostos e das receitas vinculadas ao ensino, as despesas com a MDE por
vinculagao de receita.

22- FUNDEB - Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizagao dos Profissionais da Educa¢dao - sdao os acréscimos ou decréscimos nas
transferéncias do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Bdasica e de

Valorizacdo dos Profissionais da Educacao, para o cumprimento dos limites constitucionais
e outras informacdes para controle financeiro.

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Constituicdo Federal;
- Lei Organica do Municipio de Guacui;

- Lei no 4.320/64;



N

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI

Estado do Espirito Santo

- Lei Complementar no101/2000;

- Demais legislagdes e normas relacionadas ao assunto

V- RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUGAO NORMATIVA

1. Da Secretaria Municipal de Finangas:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral,
para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao;

b) promover a divulgacdo e implementacdo desta instru¢do normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplica¢ao;

c) Conhecer e acompanhar o controle das disponibilidades financeiras;

d) Gerir a aplicacdo das disponibilidades financeiras;

2- Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacbes da Superintendéncia de Financas e Superintendéncia de
Contabilidade por ocasido das alteracGes na instrucdo normativa, quanto ao fornecimento
de informacdes e a participacdo no processo de elaboracao.

b) Alertar a Superintendéncia de Finangas e Superintendéncia de Contabilidade sobre
alteracbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional.

c) Manter a instrucdo normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando

pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

3- Da Unidade Responsavel pela Coordenagao de Controle Interno - Controladoria Geral.
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a) Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das instru¢des normativas e em suas
atualizacGes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

b) Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacdo de novas instrucdes normativas.

c) Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versao vigente de cada instrucdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
1- Do registro da receita

1.1 - O langcamento das receitas devera obedecer aos codigos gerais padronizados pela Lei
n2. 4.320/1964 e portarias vigentes

a) Diariamente a Geréncia de Arrecadacdo Municipal exportard as receitas publicas
oriundas de impostos, taxas e outros documentos, pagos as instituicdes financeiras.

b) A Superintendéncia de Tributacdo, responsavel pela exportacdo, diariamente, devera
emitir um relatério no qual constem todas as receitas exportadas com os devidos valores,
origem do crédito, data da arrecadacdio e do recolhimento e encaminhar a
Superintendéncia de Contabilidade Publica para registro da receita.

c) Apds o recebimento do relatdrio diario pela Superintendéncia de Contabilidade Publica,
o servidor responsavel pelo registro da receita efetuard a importacao dos dados através do
sistema de contabilidade e a classificacdo da receita, executando os devidos langamentos.

d) O servidor designado realizard a conferéncia entre o relatério do sistema tributdrio e as
receitas que foram importadas.

e) As receitas oriundas de transferéncias estaduais e federais serdo registradas
manualmente e identificadas através de extratos bancarios a serem emitidos diariamente
para as contas de maior movimentacao e quinzenalmente para as demais contas.

2 - Das receitas e disponibilidades vinculadas
2.1 - A Superintendéncia de Contabilidade através de suas Geréncias Identifica a receita

vinculada (convénios, fundo a fundo, dentre outros) por meio dos extratos bancarios e
informacdes das Secretarias envolvidas. Procede a classificacdo da receita vinculada e
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efetua seu lancamento didrio no sistema de acordo com a origem e em conformidade com
o orcamento publico.

3- Das Disponibilidades Financeiras

3.1- Diariamente, o Departamento Financeiro através das informagdes atualizadas no fluxo
de caixa, faz o controle das disponibilidades da seguinte forma:

a. Obtém os saldos bancarios de todos os bancos movimentados pela Prefeitura e lanca-os
em planilha prépria de fluxo de caixa;

b. Envia o fluxo de caixa ao Prefeito Municipal e Secretario de Financgas;

c. Realiza o pagamento de cada despesa, utilizando a fonte de receita indicada pela
Liquidacao;

d. Promove a baixa do crédito disponivel, quando houver saida de recursos;

4 - Das receitas e disponibilidades vinculadas

4.1 A Superintendéncia de Contabilidade através de suas Geréncias Identifica a receita
vinculada (convénios, fundo a fundo, dentre outros) por meio dos extratos bancarios e
informagdes das Secretarias envolvidas. Procede a classificagdo da receita vinculada e
efetua seu lancamento didrio no sistema de acordo com a origem e em conformidade com
o orcamento publico.

5 - Receitas ndo Vinculadas:

5.1. As receitas ndo vinculadas poderdo ser mantidas em conta bancdria Unica, visando o
melhor controle da disponibilidade de recursos financeiros.

6 — Das Disponibilidades de Caixa:

6.1 - As disponibilidades de caixa para fins de aplicagdes deverdo ser apuradas diariamente
e constara em registro préprio de forma que a sua vincula¢do a 6rgao, fundos ou despesa
obrigatdria fiqguem identificados e escriturados de forma individualizada, conforme art. 50,
inciso |, da LC n? 101/2000 (LRF).

6.2 - As disponibilidades de caixa dos recursos que sejam vinculados a objeto de convénio
serdo aplicadas em caderneta de poupanca de instituicdo financeira oficial, se a previsao
de uso for igual ou superior a 30 dias ou em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo
ou operagao de mercado em titulos da divida publica quando a utilizagao for a prazo
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menor que 30 dias, conforme prevé o art. 116, §4 da Lei Federal n 2 8.666/1993, devendo
sempre ser observada as regras do instrumento de convénio.

6.3 — Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de aplicacdes
financeiras, serdo devolvidos a entidade ou 6rgdo repassador dos recursos, no prazo
maximo de 30 dias, observando-se também o que o instrumento de convénio definir
contados da conclusdo, dendncia, rescisdo ou extingdo do convénio mediante registro
contdbil de anulacdo da receita quando dentro do préprio exercicio e, por empenho,
guando fora do exercicio em que ocorreu o ingresso, conforme art. 116, § 62 da Lei federal
8666/1993.

VII- DISPOSIGCOES FINAIS
1- Os termos contidos nesta Instrucao Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

2- Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Guacgui — ES, 26 de outubro de 2016.

SEBASTIANA CRISTINA COSTA
Secretdria Municipal de Finangas

Aprovado:

Vera Lucia costa
Prefeita Municipal



