PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

DECRETO N2 58, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SFI N2
002/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribui¢des
legais que lhe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12, Fica aprovada a Instrugdo Normativa SFl n? 002/2014, de responsabilidade
do Departamento de Tesouraria, que dispde acerca dos procedimentos para o
controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e ndo vinculadas no
ambito da Prefeitura Municipal de Sooretama ES, fazendo parte integrante deste
Decreto.

Art. 22. Caberd a unidade responsavel promover a divulgagdo da Instrucdo Normativa
ora aprovada.

Art. 32, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de S06oretarga, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de

Dezembro de dois mil’e quatorze.

proprios, publicos, de costume, np data sUpfa.

"ROMERO CORDEIRO
Secretario Municipal de Administragdo e Finangas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES
Secretdria Municipal De Finangas

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N2 002/2014

Versao: 01
Aprovagao em: 30 de Dezembro de 2014
Ato de aprovagao: Decreto n° 58/2014
Unidade Responsavel: Departamento de Tesouraria/Secretaria Municipal de
Financgas.
CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Dispor sobre os procedimentos para o controle da receita e das

disponibilidades financeiras vinculadas e n3o vinculadas no ambito da Prefeitura

Municipal de Sooretama ES.

Art. 22 Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n2 4320/64 e da

Lei Complementar Federal n? 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF).

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 32 Abrange todas as Unidades Administrativas da Estrutura organizacional do

Poder Executivo do Municipio de Sooretama ES.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 42 - Para fins desta instru¢do normativa considera-se:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES
Secretdria Municipal De Financas

| - SFI - Sistema Financeiro: o conjunto de todas a unidades da organizagao,
articulada a partir de um o¢rgdo central de coordenacdo, orientadas para o
desempenho das atividades relacionadas & fiscalizag3o financeira e orgamentaria,
definindo pardmetros para em consonancia com a Lei de Responsabilidade Fiscal,
estabelecer diretrizes para controlar as receitas e disponibilidades financeiras

vinculadas e ndo vinculadas.

Il - Unidade Responsavel: E a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa
(Departamento, diretoria ou denominagdo equivalente) que atua como orgdo central
do respectivo sistema administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto

do documento. O departamento responsével pela presente IN é o de Tesouraria.

ill - Unidade Executora: Sdo todas as demais divisdes e respectivas secretarias da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Sooretama que se submeter3o a

esta instru¢ao normativa.

IV - Receita: Todo e qualquer recolhimento aos cofres publicos em dinheiro ou outro
bem representativo de valor que o Municipio tem direito de arrecadar em virtude de
leis, especificas, cuja arrecadacdo lhe pertenca. Conjunto de ingressos financeiros,
provenientes de receitas orcamentdrias ou proprias e receitas extras orcamentarias

ou de terceiros, que produzirdo acréscimos ao patriménio do Municipio.
V - Receita Vinculada: Receita arrecadada com destinagdo especifica estabelecida na

Constituicdo Federal e demais legislagdes vigentes, destinadas a determinado setor,

orgdo ou programa. Determinacdo de se reservar uma receita, ou parcela desta, para

, 14
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Secretaria Municipal De Finangas

VI - Receita ndo Vinculada: Receita arrecadada sem destinagdo especifica (oriundas
de impostos), ndo pode estar vinculada por lei a nenhuma despesa especifica, fundo

ou orgdo predeterminado.

VIl - Fonte de Recurso: E a origem ou a procedéncia dos recursos que devem ser
gastos com uma determinada finalidade. E necessario, portanto, individualizar esses

recursos de modo a evidenciar sua aplicagdo segundo a determinagdo legal.

VIIl - Destinagdo de Recursos: Processo pelo qual os recursos publicos sdo
correlacionados a uma aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizagcao

dos recursos. A destinagdo pode ser classificada em Vinculada e Ordinaria.

IX - Destinagdo Vinculada: 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 deverd ser
controlada por fonte de recursos, indicando os recursos vinculados e sua finalidade,
obedecendo desde a previsdo da receita e execucdo da despesa programada nos

instrumentos de planejamento, PPA, LDO E LOA.

X - Destinagdo Ordinaria: Processo de alocac3o livre entre a origem e a aplicagdo de

recursos, para atender a quaisquer finalidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 52 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ac¢des, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas, por intermédio do

Departamento de Tesouraria, no sentindo da implementagédo do Sistema de Controle
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES
Secretaria Municipal De Finangas

Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70, e 74 da Constituicdo
Federal, Lei Complementar n2 101/2000, Lei 718/2013 (Sistema De Controle Interno
Do Municipio De Sooretama). Visando ainda atender a Lei Federal n? 4.320/64,
Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico, Manual de
Demonstrativos Fiscais - Secretaria do Tesouro Nacional, e demais legislacdo

pertinentes a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 62 Ao Departamento de Tesouraria compete:

I - Promover a divuigacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrucdes
Normativas a que o Sistema Financeiro esteja sujeito;

lll - Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Ndrmativas;

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados
ao Sistema Financeiro;

V - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
instru¢do normativa;

VI - Registrar mensalmente, as receitas municipais arrecadadas através da rede
bancaria, obedecendo a destinagdo dos recursos;

VIi - Monitorar, as receitas arrecadadas através da rede banedria, langando no fluxo
de caixa no sistema informatizado de software. Q
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES
Secretaria Municipal De Finangas

Art. 72 Cabe as demais Unidades Administrativas Executoras:

I - Atender as solicitacdes do Responsavel pelo Sistema Financeiro, quanto ao
fornecimento de informacdes e 3 participacdo no processo de atualizacdo das
Instrugdes Normativas;

Il - Alertar ao Departamento de Tesouraria sobre as alteragdes que se fizerem
necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizagao, visando
ainda o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia
bperacional;

Il - Realizar as atividades sob sua responsabilidade na presente Instrucdo Normativa;
IV - Manter a IN a disposicdo de todos, velando pelo fiel cumprimento das

determinagdes desta Instrucdo Normativa.
Art. 82 Cabe a Unidade Central de Controle Interno:

I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange 3 identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema Financeiro -
SFl, através da atividade de auditoria interna e inspecdes, propondo alteracbes na

instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 92 Na execucdo de suas atividades de rotina, o Dep mento de Tesouraria

Y
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devera adotar os seguintes procedimentos:



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES
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I - Observar as fases das despesas: empenho e liquidagdo para posterior pagamento;
Il - Executar pagamentos através de cheques nominais, ordem de pagamento, boletos
bancarios, realizados através de agéncia bancdria, Auto atendimento do Setor Publico
e Gerenciador Financeiro e quaisquer outros meios legais que comprovem o
pagamento observando o recurso correto conforme empenho e liquidacio;

lll - Manter controle da seqiiéncia humérica dos cheques emitidos, bem como os
cheques cancelados;

IV - Os pagamentos deverdo ser realizados somente apos emissdo de empenho e
efetiva liquidagdo da despesa, entendida esta como a efetiva entrega do material, a
prestacdo de servigo, a execucdo da obra ou a concretizacdo da locagdo e aprovacdo
por autoridade competente;

V - Programar e executar pagamentos obedecendo a ordem cronoldgica de
vencimentos;

VI - Manter os cheques assinados por servidor autorizado e autoridade competente;
VIl - Ndo efetuar pagamento sem o fornecimento de recibo, Nota Fiscal devidamente
atestada, nota de empenho e liquidagdo, e documentos que comprovem a requisi¢cdo
para compras e servicos;

VIIl - Proceder a revisdo de documentos comprobatérios da despesa;

IX - Efetuar diariamente verificacdo das receitas em cada conta;

X - Efetuar os lancamentos nos tal&es da receita;

X! - Efetuar a conciliagdo de todas as contas diariamente;

Xll - No final de cada més devers ser impresso e arquivado o relatdrio da conciliagdo
mensal de todas as contas;

Xlll - Deve ser mantida Pasta especifica para arquivo de cada conta, contendo o
relatério de conciliagdo juntamente com o extrato da conta especifica;

XIV - Manter atualizado arquivos de documentos referente a fechamento
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mensal/anual de fluxo de caixa, extratos devidamente concilia
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Secretaria Municipal De Financas

XV - Arquivar, conferir e catalogar processos de pagamento;
XVI - Manter controle de débitos autométicos e outras obriga¢des por data de
vencimento;

XVIi - Manter controle da arrecadacio de tributos.
Das Disponibilidades de Caixa

Art. 102 As disponibilidades de caixa para fins de aplicacdes deverdo ser apuradas
diariamente e constard em registro proprio de forma que sua vinculagdo a érgao,
fundos ou despesa obrigatéria figuem identificados e escriturados de forma

individualizada, conforme art. 50, inciso |, da LC n® 101/2000(LRF).

_Art. 11. As disponibilidades de caixa dos recursos que sejam vinculados a objeto de
éonvénio serdo aplicadas em caderneta de poupanca de instrucdo financeira oficial,
se a previsao de uso for igual ou superior a 30 dias ou fundo de aplicacao financeira
de curto prazo ou operacdo de mercado em titulos da divida publica quando a
utilizagdo for a prazo menor que 30 dias, conforme prevé o art. 116, § 42 da Lei

Federal n? 8.666/1993, devendo sempre ser observada as regras do instrumento de

convénio.

Art. 12. Os saldos financeiros dos convénios, inclusive os resultantes de aplicagdes
financeiras, serdo devolvidos 3 entidade ou 6rgdo repassador dos recursos, no prazo
maximo de 30 dias, observando-se também o que o instrumento de convénio definir
contados da conclus3o, dendncia, rescisio ou extingdo do convénio mediante

empenho, quando fora do exercicio em que ocorreu o ingresso, conforme art. 116, §

62 da Lei Federal 8.666/1993. Q
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa ndo eximem a observancia das

demais normas pertinentes que deverio ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 14. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos
junto ao Departamento de Tesouraria, bem como junto a UCCI, que por meio de

procedimentos de controle aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte

das Unidades Administrativas.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovac3o.

Sooretama ES, 22 de Dezembro de 2014.

LETICIA DO NASCIMENTO AGNEZI
Responsavel pelo Sistema Financeiro

ROMERO CORDEIRO
Secfetario Municipal de Financas

LIDIANIPEIXOTO SUAVE
Controladora Geral
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ANEXO II

Controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e ndo vinculadas

.

Efetua diariamente a
verificagdo de todas as
contas bancarias do
municipio

TRIBUTARIA

Verifica com o Setor de
Arrecadagdo os arquivos
para lancamento
automatico na receita,
arrecadadas pelo setor.

Y
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Efetua diariamente o
langamento na receita
obecendo a ordem
cronoldgica dos creditos nas
contas bancdérias.

Importa para receita
diariamente a arrecadacgdo
feita pelo Seotr de
Fiscalizagdo Tributéria.

|

4

No final de cada mes
Imprime relatério da
conciliagdo mensal
juntamente com o extrato
da conta pertinente

|

Arquiva os relatorios em
pasta especifica pertinente
a conta conciliada.




