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PREFEITURA MUNIC ’PAI. DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 7.209/2014

Considerando as exigéncias contidas nos
arfigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paradgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013;

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S3o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do
Sistema Financeiro - SFi n°. 001/2014.

Pardgrafo Unico - A Instru¢cdo Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Controle da Receita e das Disponibilidades Financeiras
Vinculadas e Ndo Vinculadas.

Art. 2°. Todas as Instru¢des Normativas apds sua
aprovagdo e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) di és de margo (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

Prefeito Munikipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI N°. 01/2014 - PROCEDIMENTO PARA O CONTROLE DA
RECEITA E DAS DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS VINCULADAS E NAO VINCULADAS, NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 26/03/2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n° 7.209/2014.

Unidade Responsdvel: Secretariac Municipal de Financas e demais Unidades
Orcamentarias.

Unidades Executoras: Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral, Geréncia de
Tesouraria, Geréncia de Fiscalizacdo e Geréncia de Cadastro Imobilidrio -
Secretaria Municipal de Finangas e, as demais unidades das Administracdes Direta e
Indireta, quando no exercicio de atividades relacionadas a esta Instrucdo
Normativa.

| - FINALIDADE

Dispor sobre o Controle de Receita e das Disponibilidades Financeiras Vinculadas e
NGo Vinculadas, disciplinando e normatizando os critérios referentes aos
procedimentos operacionais da Tesouraria, garantindo maior seguran¢a no
processo de movimentagdo do numerdrio (entrada, saida e guarda) atendendo
legalmente os dispositivos contidos nos artigos 62 a 69 da Lei Federal n° 4.320/1964.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Poder Executivo Municipal, Autarquias e Administracdes Diretas e
Indiretas, quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras
de dados e informacdes por meio documentais ou informatizados.

il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. SFI: Siglas denominativas do Sistema Financeiro.

3.2. Instrugdo Normativa: Documentos que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a padronizac@o na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

3.3. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle: Nele as atividades de
Controle Interno sdo estruturadas a partir da definicdo dos sistemas administrativos,
representando os grandes grupos de atividades exercidas no &mbito do Poder ou
Orgéo, incluindo as administragdes Direta e Indireta, formando uma Coleténea de
Instrugdes Normativas.

3.4. Fluxograma: Demonstracdo grdfica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sisterna administrativo, com a identificac&o das unidades executoras.

3.5. Sistema: Conjunto de agdes que, coordenadas, concorrem para um
determinado fim.

3.6. Sistema Administrativo: Conjunto de atividades ofins, relacionadas a funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e
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executadas sob a orientagdo técnica do respectivo érgdo central, com o objetivo
de atingir algum resultado.

3.7. Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema administrativo,
integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em
fungcdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

3.8. Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de iregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio pUblico.

3.9. Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura
organizacional sob a coordenagdo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade
responsdvel pela coordenacdo do controle interno.

3.10. Sistema de Contabilidade: Entende-se como Sistema de Contabilidade na
drea publica a representacdo de uma estrutura de informagdes sobre
identificag&o, mensuragdo, avaliacdo, registro, controle e evidenciag¢do dos atos e
fatos da gestdo do patriménio plblico, e tem como objetivo fornecer aos usudrios
informagdes sobre os resultados alcancados e os aspectos de natureza
orcamentdria e econdmica, financeira e fisica do patriménio da entidade do setor
publico, em apoio ao processo de tomada de decisdo & adequada prestacdo de
contas e o necessdrio suporte para a instrumentalizac&@o do controle sociall.

3.11. Sistema Or¢amentdrio: E a estrutura onde se registra, processa e evidencia os
atos e fatos relacionados ao planejamento e & execucdo orcamentdria.

3.12. sistema Financeiro: £ conceituado como a estrutura onde s@o registrados e
processados a arrecadagdo da receita e o pagamento da despesa orcamentdria
e extraorgamentdria, bem como as disponibilidades no inicio e final do exercicio.

3.13. Sistema Patrimonial: Registra os bens mdveis, imdveis, créditos, obrigagodes,
valores, movimento de almoxarifado, inscricdo e baixa de ativos e passivos,
incorporagdes e desincorporagdes de bens independentes da execugdo
orcamentdria, isto é, sem movimentacdo financeira, a superveniéncias e
insubsisténcias ativas e passivas.

3.14. Unidade Gestora: Unidade Orcamentdria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orgcamentdrios e financeiros, préprios ou sob descentralizagcdo.

3.15. Ordenador de Despesa: Autoridade com atribuicées definidas em ato préprio,
entre as quais as de movimentar créditos orcamentdrios, empenhar despesa e
autorizar pagamentos.

3.16. Unidade Responsdvel: E a unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa
(Subsecretaria, Coordenagdo, Geréncia, Diretoria ou denominac&o equivalente)
que atua como dérgé&o central do respectivo sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

V,
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3.17. Unidades Executoras: S&o os componentes da estrutura organizacional do
Poder Executivo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta.

3.18. Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da  Prefeitura
Municipal de SGo Mateus-ES.

3.19. Administragdo Indireta: E o conjunto de entidades publicas dotadas de
personalidade juridica prépria, compreendendo as autarquias municipdis.

3.20. Receitas Correntes: séo receitas Tributdrias, de Contribuicdes, Patrimonial,
Agropecudria, 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 classificGveis em Despesas Correntes.

3.21. Receitas de Capital: s&io as provenientes da realizac@o de recursos financeiros
oriundos de constituigéo de dividas; da convers@o, 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 superdvit do
Or¢camento Corrente.

3.22. Receita Piblica: £ a soma de impostos, taxas, contribuicdes e outras fontes de
recursos arrecadadas para atender as despesas publicas.

3.23. Receita Vinculada: Receita arrecadada com finalidade especifica
previamente determinada. Normalmente tem sua destinac@o vinculada a um
4rgdo ou a um programa governamental, com base em disposicdo constitucional
ou legal.

3.24. Receita Ndo Vinculada: S&o receitas destinadas & livre aplicagdo para
atender despesa de quaisquer finalidades dentro da legalidade da Administracdo
PuUblica.

3.25. Tributos: € toda prestac&o pecunidria compulséria, em moeda ou cujo valor se
possa exprimir, que ndo constitua sangdo de ato ilicito, instituido por lei e cobrado
mediante atividade administrativa plenamente vinculada, conforme dispde o art.
13 da Lei Federal n° 5.172/1966. Sdo Espécies de Tributos: Impostos, Taxas e
Contribuicd@o de Melhorias.

3.26. Impostos: E uma obrigagdo que tem como fato gerador uma situacé@o
independente de qualquer atividade estatal especifica, relativa ao contribuinte.

3.27. Taxas: tem como fato gerador o exercicio do poder de policia, ou a utilizagdo,
efetiva ou potencial, de servico pulblico especifico e divisivel, prestado ao
contribuinte ou posto & sua disposicao.

3.28. Contribuigdo de Melhorias: ¢ instituida para fazer face ao custo de obras
pUblicas de que decorra valorizag&o imobilidria, tendo como limite total a despesa
realizada e como limite individual o acréscimo de valor que da obra resultar para
cada imdvel beneficiado.

3.29. Arrecadacdo de Receita: é o segundo estdgio da readlizacdo da receita
langada e caracteriza-se pelo momento em que o contribuinte comparece
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perante o agente arrecadador, publico ou privado, a fim de liquidar sua obrigacdo
com a fazenda puUblica.

3.30. Recolhimento da Receita: é a transferéncia dos valores arrecadados & conta
especifica do Tesouro, responsdvel pela administracdo e controle da arrecadacdo
e programagdo financeira, observando-se o Principio da Unidade de Caixa,
representado pelo controle centralizado dos recursos arrecadados em cada Ente.

3.31. Receita Orgcamentdria: valores constantes do Orcamento PUblico, sua
arrecadagdo depende de autorizac&o legislativa, constante na prépria lei do
orcamento e sdo redlizadas através da execucdo orcamentdria.

3.32. Receita Exira-Orcamentdria: se constitui em ingresso no caixa do tesouro
municipal  se constituindo em compromissos  exigiveis, cujo pagamento
independente de autorizagdo legislativa. S&o valores provenientes de toda e
qualquer arrecadagd@o que ndo figure no orcamento e, consequentemente, toda
arrecadagdo que ndo constitui renda do Estado. O seu cardter é de
extemporaneidade ou de transitoriedade nos orcamentos. O ingresso de recursos
pelo fluxo extra-orcamentdrio se dard:

a) Através da retencdio obrigatéria em pagamentos efetuados a fornecedores,
prestadores de servicos e servidores municipais a fitulo de caucdo, fianca,
consignag&o e outras, por determinacdo constitucional e legal;

b) Por convénio firmado com outros entes da federacao para execugdo de obras
ou servigos de sua competéncia por delegagao de encargo; e,

c) Por operacdo de crédito por antecipagdo de receitas para atender eventudis
insuficiéncias de caixa dentro do exercicio financeiro.

3.33. Metas Fiscais: sdo metas fixadas com o objetivo de demonstrar os resultados
esperados com as agdes desenvolvidas pelo Municipio, considerando o
comportamento histérico da receita e a adogd@o de projetos tributdrios.

3.34. AlienagGo de Ativos — Alienacdo de Bens: venda de bens mdveis ou imdveis
da administrac@o mediante processo de leiléo, por determinado motivo que deva
ser especificado no processo de leil@o.

Serd feito depdsito dos recursos da dlienacdo de ativos em conta bancdria
especifica para aplicagdo em despesas de capital ou destinada por lei aos regimes
de previdéncia social.

3.35. Fonte de Recursos: £ a origem ou a procedéncia dos recursos que devem ser
gastos com uma determinada finalidade. E necessdrio, portanto, individualizar esses
recursos de modo a evidenciar sua aplicacdo segundo a determinag¢do legal.

3.36. Destinagdo de Recursos: £ o processo pelo qual os recursos puUblicos sdo
correlacionados a uma aplicagdo, desde a previsdo da receita até a efetiva
utilizagdo dos recursos. A destinag@o de recursos pode ser classificada em
Vinculada e Ordindria.

3.37. Destinagéo Vinculada: £ o processo de vinculagdo entre a ocrigem a aplicacdo
de recursos, em atendimento &s finalidades especificas estabelecidas pela
legislacdo.

3.38. Destinagdo Ordindria: £ o processo de alocacgdo livre entre a origem e a
aplicagdo de recursos, para atender a quaisquer finalidades.
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3.39. Dagdo em Pagamento: E a entrega pelo devedor ao credor, de um bem que
nao seja dinheiro para saldar divida anterior. A dagdo de Pagamento depende de
manifestagdo expressa do devedor, autorizac&o em lei, manifestagcdo expressa do
credor no interesse do bem e emisséo de laudo de avaliac@o por comissdio
especialmente designada pelo chefe do poder executivo.

Ajustado o valor do bem objeto da dacdo em pagamento, a relacdo entre as
partes reger-se-& pelas normas de compra e venda. Embora consubstancie uma
compra ou alienagdo de bem publico, n&o exige licitacdo por se tratar de contrato
com destino certo. Serd objeto de processo com parecer da assessoria juridica
sobre a sua legalidade e homologacdo pelo prefeito municipal.

3.40. Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino — MDE: E um conjunto de fundos
cont@veis formado por recursos pUblicos destinados & educagdo, provenientes da
receita resultante de impostos e das receitas vinculadas ao ensino, as despesas com
a MDE por vinculacdo da receita.

3.41. Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Bdsica e de
Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo - FUNDEB: S&0 os acréscimos ou
decréscimos do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagdo Bésica e
de Valorizag&o dos Profissionais da Educacdo, para o cumprimento dos limites
constitucionais e outras informacdes para controle financeiro.

3.42. Lancamento Contdbil da Receita: registro contdbil do direito da Fazenda
Pdblica em contrapartida a uma variacdo ativa, em contas do sistema patrimonial;

3.43. Controle da Execug¢do Financeira: Compreenderd a movimentacdo financeira
pelo fluxo orgamentdrio e extra-orcamentdrio. O controle da execugdo financeira
se dard através dos procedimentos administrativos constantes das normas de
controle interno:

a) Desdobramento da receita prevista em metas bimestrais de arrecadacdo;

b) Elabora¢do da programacéo financeira e cronograma de execucdo mensal de
desembolso;

¢) Arrecadacdo;

d) Aplicagées Financeiras;

e) Pagamentos;

f) Retengdes contratuais e consignacdes;

g) Transferéncias financeiras & unidade gestoras; e,

h) Suprimento.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei Federal n°. 4.320/1964;

c) Lei Federal n°® 8.666/1993;

d) Lei Complementar Federal n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
e) Lei Federal n° 5.172/1996 e suas alteracées - Cédigo Tributdrio Nacional:
f) Lei Federal n°® 11.494/2007 — FUNDEB;

g) Lei Federal n°® 9.452/1997:

h) Lei Orgdnica Municipal n° 01/1990 e suas alteracdes:

i) Lei Municipal n° 079/1989 e suas alteracdes - Cédigo Tributdrio Municipal;
i) Lei Municipal n° 948/2010 - Cédigo de Postura do Municipio;

k) Lei Complementar Municipal n°. 067/2013 — PDM — Plano de Diretor Municipal; \%7{
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) Lei Complementar Municipal n°. 068/2013 — Sistema de Controle Interno do
Municipio de Sdo Mateus-ES;
m) Lei Municipal n°. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa do
Municipio de S&o Mateus-ES;
n) Resolugdo do TCEES 227/2011, alterada pela Resolucdo TCE/ES n° 257/2013;
0) demais legislag&o e normas aplicdveis & matéria, inclusive no a@mbito interno.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Da Secretaria Municipal de Financas e das demais Unidades Or¢camentdrias -
Unidade Responsdvel pela Instru¢Go Normativa:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada:

3.1.2. Obter a aprovacdo da Instru¢&o Normativa, apds submeté-la & apreciacdo
da unidade de controle interno e promover sua divulgagdo e implementacao;

5.1.3. Manter atudlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo
da Instru¢cdo Normativa.

3.1.4. Responsabilizar pelo controle interno a que alude a Lei Orgdanica do Municipio
de S&o Mateus-ES, nas suas respectivas dreas de atuagdo, no que pertine ao
emprego de recursos pUblicos, guarda, protecéo e conservagdo dos bens & sua
disposicdo;

5.1.5. Responsabilizar pelas acdes de produzir atos, distribuir decisdes e execucodes
administrativas, induz &s de autorizar despesas, assinar contratos, acordos,
convénios e outros congéneres, emitir e assinar ordem de pagamento e autorizar
suprimentos, observando as normas pertinentes & matéria.

5.1.6. Monitorar diariamente, as receitas arrecadadas através da rede bancdriq,
langando no fluxo de caixa; e,

5.1.7. Registrar diariamente, as receitas municipais arrecadadas através da rede
bancdria, obedecendo & destinagcdo dos recursos.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. Atender &s solicitagdes da unidade responsdvel pela Instru¢cdo Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo
No processo de elaboragdo;

5.2.2. Alertar a unidade responsdvel pela Instruc@o Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua ofimizag¢&o, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

5.2.3. Manter a Instrugcé&o Normativa & disposicéo de todos os funciondrios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;
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5.2.4. Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢c&o Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizagdo dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagdes;

5.2.5. Coordenar e orientar os servicos realizados pela Geréncia Contdbil, de
Tesouraria, de Convénios e Arquivo Contdbil:

5.3. Da Unidade Central de Controle Interno - Controladoria Geral:

5.3.1. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange & identificagcdo e avaliacdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

§.3.2. Afravés da datfividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo
a formatagdo de novas Instrucdes Normativas;

5.3.3. Organizar e manter atudlizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Quanto a Abertura de Contas Bancdrias

6.1.1. Para a abertura de conta bancdria o Ordenador de Despesas encaminha
Oficio & Secretaria Municipal de Finangas solicitando abertura de conta corrente,
infformando quem sd@o os responsdveis para movimenté&-la, o CNPJ e nome
detalhado da(s) conta(s), conforme Anexo I:

6.1.2. O Secretdrio Municipal de Financas providencia a abertura de conta corrente
bancdria, bem como, controla da emiss@o dos cheques de pagamento das
despesas e cenfraliza a emissdo e as ordens de pagamentos dos empenhos
autorizados pelos ordenadores de despesas, que serdo assinados em conjunto com
os respectivos ordenadores;

6.1.3. No caso em que o Ordenador de Despesas & o préprio Secretdrio Municipal
de Finangas, serd designado por ato o Gerente de Tesouraria para assinar em
conjunto com o Secretdrio;

6.1.4. Na abertura da conta bancdria o Ordenador de Despesas solicitard
aplicacdo e resgate automatico em fundo de aplicagdo financeira de curto prazo
Ou operagdo de mercado aberto lastreada em titulos da divida puUblica, em
conformidade com o §4°, do art. 116, da Lei Federal n° 8.666/1993;

6.1.5. Fica o Gerente de Tesouraria responsdvel pela retirada e guarda dos taldes de
cheques;

BNV
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6.1.6. No caso, do Fundo Municipal de Salde de S&o Mateus, fica o Coordenador
de Agdes em Salde | - Finangas responsavel pela retirada e guarda dos taldes de
cheques;

6.2. Quanto as Disponibilidades Financeiras

6.2.1. Diariamente, o Ordenador de Despesas — titulares de érgdos constituidos em
Unidade Orgamentdria, através das informacdes atualizadas no fluxo de caixa, faz
o controle das Disponibilidades da seguinte forma:

a) Obtém os extratos bancdrios de todos os bancos movimentados pela Prefeitura e
langa-os em planilha prépria de fluxo de caixa:

b) Confere os extratos, fazendo a conciliacdo didria das contas:

c) Efetua diariamente registros da receita creditada. Caso exista crédito ndo
identificado, insisti com o Banco, inclusive solicitando a 2¢ (segunda) via se
necessario.

A arrecadagdo das receitas serd realizada exclusivamente pela rede bancdria
avtorizada, com documento préprio, denominado “Documento de Arrecadagdo
Municipal” -~ DAM, em que fique identificado, no minimo: o numero do DAM, o
codigo de cada uma das contas de receita, nome e endereco do contribuinte,
data do vencimento e fato gerador.

d) Ndo deixa pendéncias por falta de aviso bancdrio;

e) Gera relatério das receitas a partir do Sistema de Gestdo Contdbil e Financeira,
para fins de aplicagdo, de forma que a sua vinculagdo a fundo, érgdo ou despesa
seja identificado e preservado:;

f) Concilia relagdo de ordens bancdrias, or¢camentdrias, de retencdo, de
transferéncia e extra-orcamentdria e confrontar com as informacées dos extratos
bancdrios e com o relatério de receitas;

g) Elabora o Boletim Didrio de Caixa, constando as receitas e despesas realizadas,
saldos das contas bancdrias e do caixa:

h) Encaminha o Boletim Didrio de Caixa & Secretaria Municipal de Financas e/ou ao
Ordenador de Despesas, diariamente e/ou periodicamente, para subsidid-lo na
aplicagdo, de forma a n&o prejudicar a capacidade de pagamento das
obrigagdes a vencer;

i) Efetua o recebimento de recursos publicos, guarda, protege e conserva os bens &
sua disposicdo;

j) Controla, rigorosamente, os saldos das contas em estabelecimentos de créditos
movimentados pelo Ordenador de Despesas;

k) Emiti cheques e requisicdo de talondrios com a devida assinatura (Ordenador de
Despesas com o representante legal — Secretdrio Municipal de Financgas); f
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[) Os recursos legalmente vinculados & finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculacdo, ainda gue em exercicio

diverso daquele em que ocorrer o ingresso.

m) Readliza o pagamento das despesas, previamente processadas e autorizadas,
vtilizando a fonte de receita indicada na Liquidagdo, obedecendo & ordem
cronolégica das despesas de acordo com a disponibilidade financeira; e,

n) Promove a baixa do crédito disponivel, quando houver saida de recursos;

0) Mantém atudlizado arquivo de documentos referente o fechamento
mensal/anual: fluxo de caixa, extratos devidamente conciliados.

6.2.2. A Secretaria Municipal de Financas, além dos mencionados no item 6.1.1 e
6.2.1, cabera:

a) O controle da arrecadacéo de tributos, interagindo diariamente com a Geréncia
de Fiscalizac@o (ou equivalente), para fins de conciliagdo entre os valores
informados como arrecadados e baixados no sistema de arrecadacdo tributdria e
os valores creditados na(s) conta(s) corrente da Prefeitura, nos termos da Instru¢cdo
Normativa STB n° 02 e 03/2014 ;

b) A fixagdo das cotas e prazos de utilizag&o dos recursos pelas Unidades
Orgcamentdrias, com fulcro na Lei de Diretrizes Orcamentdria — LDO e nos créditos
adicionais;

¢) Mantém depositado em contas especificas recursos destinados & manutencdo
do ensino, custeio da salde, fundos, convénios e recursos oriundos de alienacdo de
bens;

d) Mantém atudlizado arquivo de documentos referente o fechamento
mensal/anual: fluxo de caixa, extratos devidamente conciliados;

e) Assina cheques e requisicdo de talondrios com os ordenadores de despesas —
titulares de Unidades Orcamentdrias;

f) Emiti cheques e requisic&o de talondrios com a devida assinatura do ordenador
de despesas (Secretdrio de Financas) com o representante legal — Gerente de
Tesouraria.

6.2.3. Do Langamento da Receita: A movimentacdo financeira deverd ser feita em
instituic&o oficial nos termos do §3° do art. 164 da Constituic@io Federal.

6.2.4. Da Vinculagdo de Recursos: 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 o previsdo da receita e
execucdo da despesa programada nos instrumentos de planejamento, PPA, LDO e
LOA.

6.3. Receitas Vinculadas:

6.3.1. As receitas consideradas vinculadas devem ser aplicadas dentro de suas
finalidades especificas e para tanto, a Coordenadoria Municipal da Contadoria
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Geral, através de seus setores subordinados deverd manter contas bancdrias
especificas para cada recurso vinculado.

4.4. Receitas Ndo Vinculadas:

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

6.5. Das Disponibilidades de Caixa:

6.5.1. As disponibilidades de caixa para fins de aplicagdo deverdo ser apuradas
diariamente e constard em registro préprio de forma que a sua vinculagdo a érgdo,
fundos ou despesas obrigatéria fiquem identificadas e escrifuradas de forma
individudlizada, conforme art. 50, inciso I, da Lei Complementar Federal n° 101/2000
— Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

6.5.2. As disponibilidades de caixa dos recursos que sejam vinculados a objeto de
convénio serdo obrigatoriamente aplicadas em cadermetas de poupanca em
instituicdo financeira oficial se a previs@o de uso for igual ou superior a 30 (trinta)
dias, ou em fundo de aplicacd@o financeira de curto prazo ou operacdo de
mercado em titulos da divida pUblica quando a utilizagdo for a prazo menor que 30
(frinta) dias, conforme prevé o art. 116, §4° da Lei Federal n° 8.666/1193, devendo
sempre ser observada as regras do instrumento de convénio.

6.5.3. Os recursos vinculados a objeto de convénios firmados com érgdo do
Governo Federal deverdo ser objeto de notificacdo aos partidos politicos, sindicatos
de trabalhadores e entidades empresariais com sede no municipio, no prazo de até
02 (dois) dias Uteis contados da data do recebimento dos recursos.

6.5.4. Os saldos financeiros dos convénios, inclusive, as receitas financeiras resultado
de aplicagdes financeiras (rendimentos), auferidas na forma do item anterior serdo
obrigatoriamente computadas a crédito do convénio e aplicadas, exclusivamente,
no objeto de sua finalidade, devendo constar de demonsirativo especifico que
integrard as prestacdes de contas do ajuste.

6.5.5. Os recursos objeto de cauc&o em dinheiro ou em fitulos da divida pUblica,
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de
liquidagdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos
seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Fazenda.

6.5.6. Os recursos objeto de caucdio (retencdo objeto de garantia contratual)
depositado em conta bancdéria especifica para cada caucdo, e o valor
depositado, obrigatoriamente, deverd ser aplicada nos termos do item 6.5.2. O
valor do depdsito atualizado monetariamente serd liberado ou restituido ao
contratado apds a execucdo do contrato.

6.5.7. Os recursos objeto da alienac&o de ativos (bens e direitos) depositado em

conta corrente especifica, de forma a assegurar a sua aplicagdo exclusiva em
despesas de capital.

VII. DAS DISPOSICOES FINAIS \%
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7.1. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime oS
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gest&o dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.2. O descumprimento das orientacdes contidas nesta Instrucdo Normativa serd
objeto de instauracdo de Processo administrativo para apuracdo das
responsabilidades da realizacdo do ato contrdrio & normas instituidas e implicard
em sangoes civis, administrativas e penais, conforme dispositivos legais.

7.3. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugc&o poderdo ser obtidos
junto & Unidade Central do Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

7.5. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a
Administracdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

SGo Mateus-ES, 14 de Marco de 2014,

Jug\:l E LOPES THOMPSON
Controladora Géral do Municipio
Portaria n°. 001/2013.




