Drteitura Manicipal do Pigetuba

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 001/2015

“DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE ROTINA
PARA CONTROLE DA RECEITA E DAS
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS
VINCULADAS E NAO VINCULADAS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Versao: 01

Aprovacao em: 12/02/2015.

Ato de aprovacédo: Decreto N° 168/2015.
Unidade Responsavel: Secretaria de Financas.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicbes legais, que lhe confere o artigo 5° da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano
de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber 0os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na Prética de suas atividades.

| - FINALIDADE

Normatizar os procedimentos de execu¢do or¢gamentaria e financeira. Garantir o registro de
todas as receitas e sua classificagdo de acordo com a legislacdo. Acompanhar o controle da
receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e n&o vinculadas.

Il - ABRANGENCIA

A presente instru¢do normativa abrange o Poder Executivo.

[l - CONCEITOS

Receita Orgcamentaria

O orgcamento € um importante instrumento de planejamento de qualquer entidade, seja
publica ou privada, e representa o fluxo previsto de ingressos e de aplicagdes de recursos

em determinado periodo.

A matéria pertinente a receita vem disciplinada no art. 3°, conjugado com o art. 57, e no art.
35 da Lei n® 4.320/64,

“Art. 3° A Lei de Orgamentos compreendera todas as receitas, inclusive as
de operag0es de crédito autorizadas em lei.
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Paragrafo Unico. N&o se consideram para os fins deste artigo as operacdes
de credito por antecipacéo da receita, as emissdes de papel-moeda e outras
entradas compensatérias, no ativo e passivo financeiros.

[...]

Art. 57. Ressalvado o disposto no paragrafo Gnico do artigo 3° desta lei
serdo classificadas como receita orcamentaria, sob as rubricas proprias,
todas as receitas arrecadadas, inclusive as provenientes de opera¢fes de
crédito, ainda que ndo previstas no Orcamento.

Art. 35. Pertencem ao exercicio financeiro:
| - as receitas nele arrecadadas;
Il - as despesas nele legalmente empenhadas.”

Dessa forma, receitas publicas, pelo enfoque orcamentério, séo disponibilidades de recursos
financeiros do exercicio orgcamentario e cuja finalidade precipua € viabilizar a execucdo das
politicas publicas, a fim de atender as necessidades coletivas e demandas da sociedade.

Para fins contabeis, quanto ao impacto na situacdo liquida patrimonial, a receita pode ser
Efetiva ou Nao-efetiva.

Receita Orcamentaria Efetiva - aquela que, no momento do reconhecimento do crédito,
aumenta a situacao liquida patrimonial da entidade. Constitui fato contabil modificativo
aumentativo.

Receita Orgcamentéaria Nao-Efetiva - aquela que néo altera a situagéo liquida patrimonial no
momento do reconhecimento do crédito e, por isso, constitui fato contabil permutativo, como
€ 0 caso das operacdes de crédito.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei Federal 4.320/64;

Art. 31 da Constituicdo Federal;

Art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

Portaria Conjunta STN/SOF N.° 3 de 14 de outubro de 2008, que Aprova os Manuais de
Receita Nacional e de Despesa Nacional e da outras providéncias.

B diadlE

V - RESPONSABILIDADES
Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

Promover a divulgacdo e implementacédo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
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Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacdo ou expanséo.

Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma; Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugcédo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos
procedimentos na geracéo de documentos, dados e informacoes.

Unidade Responsavel pela Coordenacgao do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizages da Instrugdo Normativa, em especial no
gue tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SFI, propondo alteracdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS

As normas fundamentais para a exigéncia e a cobranca de tributos estdo contidas na Lei N.°
4.320/1964, nos artigos 51 a 57.

Todas as receitas arrecadadas irdo constar do Boletim Diario de Arrecadacéo, Relatério
Sintético das Guias e Relatério Razdo Analitico da Receita - normal, por contribuinte, por
DAM - cujos valores irdo corresponder com o total acusado no BDT - Boletim Diario de
Tesouraria. O artigo 56, da Lei 4.320/1964, estabelece o principio de Unidade de Tesouraria
e sua observancia é fundamental na recepcao de receitas.

A meta bimestral de arrecadagdo compde o documento criado pela Lei Complementar N.°
101/2000, em seu artigo 13, que tem o objetivo de desdobrar a previsdo da receita em
metas bimestrais de arrecadacao, a ser publicada nos 30 dias subsequentes a publicacéo
da Lei Orcamentaria.
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O comparativo entre a receita arrecadada e a meta bimestral de arrecadacdo se torna
necessario para verificar o cumprimento do que foi estabelecido no art. 13 da Lei
Complementar 101/2000.

Das Despesas e Receitas Vinculadas

No inicio do exercicio faz-se a abertura de todas as receitas previstas extraidas do
or¢camento.

Registra, dia a dia, uma por uma, as receitas arrecadadas através da rede bancaria.

Os lancamentos das receitas devem obedecer aos codigos gerais padronizados pela Lei
4.320/1964; e a portarias vigentes, e rigorosamente de acordo com o orgamento.

Constituem-se vinculadas (e compete aos 6rgaos a respectiva prestacao de contas):
As despesas e receitas dos Fundos Especiais, nos termos das leis que os criaram;

As despesas aplicadas no desenvolvimento do ensino e as receitas de impostos nos termos
da Constituicdo Federal, da Lei de Diretrizes e Bases (Lei n°® 9.394/96);

As despesas e receitas vinculadas aos programas da seguridade social (salde e assisténcia
social);

As receitas e despesas que sejam objetos de contrato de financiamento ou decorrentes de
transferéncias por for¢a de convénios;

As receitas e despesas vinculadas ao FMS — Fundo Municipal de Saude.
As receitas e despesas vinculadas ao FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social.
Dos Ingressos das Receitas

A Unidade de tesouraria devera identificar se o valor ingressado é receita orgamentaria ou
extra-orcamentaria.

Todo ingresso orgcamentario € uma receita. Sendo assim, a proxima etapa é identificar a
categoria econdmica da receita.

Se for receita corrente identificar sua origem em tributaria, contribuicdo, patrimonial,
agropecuaria, industrial, servicos, transferéncias correntes e outras e posteriormente em
suas devidas classificacdes segundo manual receita nacional conforme Portaria Conjunta
STN/SOF N.° 3, de 14 de outubro de 2008, e posteriores alteragdes.

Se for receita capital identificar a origem em operacdes de credito, alienacdo de bens,
amortizacdo de empréstimos, transferéncias de capital e outros e posteriormente em suas
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devidas classificagbes segundo manual receita nacional conforme Portaria Conjunta
STN/SOF N.° 3, de 14 de outubro de 2008, e posteriores alteragoes.

Se for ingressos extra-orcamentarios sao registrados como recursos de terceiros, em
contrapartida com as obrigacdes correspondentes.

Destinacdo dos Recursos

Destinacdo de Recursos é o processo pelo qual os recursos publicos séo correlacionados a

uma aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizacdo dos recursos. A

destinacdo pode ser classificada em:

e Destinacdo Vinculada: € o processo de vinculagdo entre a origem a aplicacdo dos
recursos, em atendimento as finalidades especificas estabelecidas pela norma;

e Destinacao Ordinaria: € o processo de alocacéo livre entre a origem e a aplicacdo de
recursos, para atender a quaisquer finalidades.

Toda a vinculacéo de recursos pautadas em mandamentos legais, devera 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.

Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados exclusivamente
para atender ao objeto de sua vinculagéo, ainda que em exercicio diverso daguele em que
ocorrer o ingresso, conforme estabelece o paragrafo Gnico do art. 8° e o art. 50, da Lei
Complementar N.° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

Além de obedecer as demais normas de contabilidade publica, a escrituracdo das contas
publicas observara que a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de modo que
os recursos vinculados a 6rgao, fundo ou despesa obrigatéria figuem identificados e
escriturados de forma individualizada. Portanto, o controle das disponibilidades financeiras
por destinacdo/fonte de recursos deve ser feito desde a elaboracdo do orcamento até a sua
execucao.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS
O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de instauracéo
de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato

contrario as normas instituidas.

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrucdo Normativa e
as demais legislagdes pertinentes.

Ficara a cargo da Coordenadoria de Controle Interno Municipal, unificar e encadernar,
fazendo uma coletanea das instru¢cdes normativas, com a finalidade elaborar o Manual de
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Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver
aprovacao de novas instru¢cdes normativas, ou alteracdes nas mesmas.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Controle Interno Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.
Brejetuba-ES, 12 de fevereiro de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 168/2015.

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO
SISTEMA FINANCEIRO - SFI N° 001/2015, QUE
DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS DE ROTINA
PARA CONTROLE DA RECEITA E DAS
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS
VINCULADAS E NAO VINCULADAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, Estado do Espirito Santo, SR. JOAO DO
CARMO DIAS, no uso de suas atribui¢cbes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no Paragrafo
Unico do art. 54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77, a Resolugdo n° 227/2011
do TCE-ES, alterada pela Instrucdo 257/2013,

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema Financeiro — SFI- n® 001/2015 que
segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos de rotina para controle da receita e das disponibilidades financeiras
vinculadas e nao vinculadas do Municipio de Brejetuba-ES.

Art. 2°- Todas as instrucdes Normativas ap0s sua aprovagdo e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagédo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢oes
em contrario.
Brejetuba, ES, Em 12 de fevereiro de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



