PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N2. 002/2014

Versdo: 01

Data de Aprova;éo:?_?_/&/mltl

Ato de Aprovagao: DECRETO Ne. 34 /2014
Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I - FINALIDADES

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre o estabelecimento da Programacdo Financeira da Prefeitura
Municipal de Iina - ES.

1I- ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo do
Municipio de Itina - ES.

11I-CONCEITOS:

Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

1. SFI - Sistema Financeiro.

2. Sistema- Conjunto de agdes coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

3. Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas a funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas
em diversas unidades da organizagdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo orgdo central, com o
objetivo de atingir algum resultado.

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

5. Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades
ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

6. Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas administrativos e
especificados em instrugdes normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da estrutura organizacional.

7. Instrucdo Normativa - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagdo
na execucao de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos procedimentos de controle.

8. Fluxograma - Demonstragdo gréfica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

9. Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas a partir da definigdo dos
sistemas administrativos, representando os grandes grupos de atividades exercidas no ambito do Poder ou orgao,
incluindo as administragdes Direta e Indireta, formando uma Coletinea de Instrugdes Normativas.

10. Unidade Responsavel - E a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (Departamento, diretoria ou
denominacdo equivalente) que atua como 6rgdo central do respectivo sistema administrativo a que se referem as
rotinas de trabalho objeto do documento.

11. Unidade Executora - Sdo todas as demais divisdes e respectivas secretarias da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal de Viana que se submeterdo a esta instrucio normativa.

12. Programacdo Financeira: Compreende um conjunto de atividades com o objetivo de ajustar o ritmo de execucio
do orgamento ao fluxo de recursos financeiros.
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13. Cronograma de Pagamentos: Previsdo de pagamentos a ser realizado pela Prefeitura Municipal, conforme a
disponibilidade financeira.

V- BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragio da presente Instrugao
Normativa foram: Resolugdo TCE/ES n? 227/2011 alterada pela Resolugdo TCE/ES n¢ 257 de 07.03.2013 - DOE
12.03.2013; Constituicdo Federal; Lei Federal n? 4320 de 1964; Lei Complementar Federal n? 101 de 04 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico; Lei 8666/93; Codigo
Tributario Nacional e Municipal; Lei federal 10180/2000 e demais legislacdes pertinentes ao assunto, inclusive as de
ambito interno.

V- RESPONSABILIDADES EM RELAGAO A INSTRUCAO NORMATIVA:

1 - Do Departamento de Financeiro - Unidade responsavel pela Instrucio Normativa:

a) promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria-Geral, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da instru¢do normativa
a ser elaborada;

b) obter a aprovagdo da instrugao normativa, apds submeté-la & apreciacio da Controladoria-Geral, e promover a sua
divulgacdo e implementacao;

c) manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da instrucdo normativa;

d) registrar dia a dia, as receitas arrecadadas através da rede bancaria, obedecendo 3 destinacdo dos recursos.

2- Das Unidades Executoras:

a) atender as solicitagdes do Departamento Financeiro por ocasido das alteracdes na instrucdo normativa, qguanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de elaboracao;

b) alertar ao Departamento Financeiro sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho
objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional; e

'

¢) manter a instrugdo normativa a disposi¢do de todos os servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento,
em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padroniza¢do dos procedimentos na geracio de
documentos, dados e informacgdes.

3 - Da Unidade Responsdvel pela Coordenacdo de Controle Interno - Controladoria Geral:

a) prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das instrucGes normativas e em suas atualizagdes, em especial no que
tange a identificagdo e avaliagao 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 formatagio de novas instrucdes normativas; e

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 versdo vigente de cada instru¢do normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

1- Entre a receita arrecadada e a despesa realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na
Tesouraria, adotando como instrumento de controle o cronograma de pagamentos nos termos do art. 82 da LC
101/2000.

1.1 - O Departamento de Or¢camento devera confeccionar os instrumentos de planejamento da Prefeitura Municipal,
tais como: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), de acordo
com a Legislagdo vigente.

1.2 - A execugdo or¢amentaria das despesas sera baseada no fluxo de recursos, devendo os 6rgdos da Administracéo
obedecerem, dentro da programacio financeira estabelecida a Seguir:
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a) despesas com pessoal e encargos;

b) quanto aos pagamentos das obrigacdes decorrentes do fornecimento de bens, locacdes, realizacdes de obras e
prestacdo de servicos, o Departamento Financeiro deve obedecer a ordem cronolédgica da exigibilidade para cada
fonte diferenciada de recursos, em atendimento ao disposto no Art. 52 da Lei 8666/93;

¢) os pagamentos devidos pela Fazenda Publica Municipal, em virtude de sentenca judiciéria, serdo exclusivamente na
ordem cronoldgica de apresentagdo dos precatérios, nos termos da legislacio Vigente, conforme LOA; e

d) o suprimento financeiro a Camara Municipal para execu¢do de seu orcamento de despesa sera realizado até o dia
20 de cada més através de depdsito em conta especifica, conforme disp&e o art. 29 A, inciso Il da CF.

2—- Do Departamento Financeiro:

2.1- Os pagamentos das despesas deverdo ser efetuados exclusivamente pelo departamento Financeiro mediante
cheques nominativos, ordens de pagamentos, boletos bancarios, realizados através de agéncia bancaria.

2.2- nenhum pagamento podera ser realizado sem a efetiva liquida¢do da despesa, entendida esta conforme definicio
legal constante na lei 4.320/64. O fiscal do contrato, ou responsavel pelo recebimento dos produtos e/ou servicos,
conforme o caso atestara de que os servicos/bens foram entregues de acordo com o termo de Referéncia, e/ou
especificagdes constantes no pedido, ordem de fornecimento ou autorizacdo de execu¢do de servicos, com assinatura
legivel e carimbo, devendo o secretdrio da pasta solicitar a autorizacdo de pagamento manifestando o seu de acordo.
2.3- £ vedado emitir ou receber cheques pré-datados.

2.4- O Departamento Financeiro esta impossibilitado de efetuar pagamento de processos quando nao houver nos
autos a comprovacao de todos os documentos de regularidade conforme dispde Lei 8666/93, que sdo conferidos pelo
Departamento de Contabilidade no ato da Liquidagao, NF atestada pelo Gestor/Fiscal do Contrato e autorizacdo do
Prefeito Municipal para pagamento, ou qualguer outro tipo de erro, devendo devolver o processo a Secretaria de
origem para devida correcdo.

VII- DISPOSICOES FINAIS:

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

2- Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Departamento Financeiro e pela Secretaria Municipal de
Financas, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento com anuéncia da
Controladoria Geral.

3- Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugdo que ndo puderem ser sanadas pelo
Departamento Financeiro e pela Secretaria Municipal de Finangas deverdo ser comunicadas formalmente 2
Controladoria Geral.

4- Esta Instrugdao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos O | T0 dias do més
de DETEMBRO do ano de dois mil e quatorze (03 /L /2014).

jzo,&,:; ‘C./QLH

ROGERIO CRUZ SILVA \
Prefeito Municipal @\,\Q

| Y
ANTONIO GONCALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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DECRETO N.° 931 /2014

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA STB N.° 002/2014, QUE ESTABELECE
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O ESTABELECIMENTO DA PROGRAMACAO
FINANCEIRA"”

O PREFEITO MUNICIPAL DE II:INA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais
que lhe sdao conferidas e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Protocolo do
Municipio, no dmbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. No ambito do Poder Executivo Municipal, o estabelecimento da programacdo financeira, obedecera
aos procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa SFI n 002/2014, aprovada por este Decreto.

Art. 22. Caberd a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientag6es a respeito da
aplicagdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicGes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itna, Estado do Espirito Santo, aos O [ TY

dias do mésde DE LEMPLO

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de lina -ES,
as 17:00 horas do dia
08 /1L /2014

¥ 1 I.

O/ J
Petrina Maria Martins Chequer
Chefe de Gabinete
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do ano de dois mil e quatorze (08 7 A X /2014).

o

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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