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P EFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°, 6.460/2012

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCO
N°. 002/2012 -~ NORMAS GERAIS PARA

PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA

EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-
ORCAMENTARIA DA RECEITA".

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

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCO ne.
dispde sobre Normas Gerais para procedimentos para o registro da

execucdo ofcamentdria e extra-orcamentdria da receita, conforme anexo Unico
do presente Pecreto.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacdo.

‘ Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Egpirito Santo, aos 05 (cmco) dias do mes de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012). 0 /
supra.

Continva...
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AL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

P‘

..continvacdo do Decreto Municipal n°. 6.4460/2012.

ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

NIORMATIVA SCO N°. 002/2012 - NORMAS GERAIS PARA PROCEDIMENTOS

INSTRUCAO \ ]
ISTRO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E EXTRA-ORCAMENTARIA DA

PARA O REG
RECEITA.

Aprovagdo em: 05 /09 / 2012.

Ato de aprovficdo: Instrucdo Normativa SCO n°. 002/2012
Unidade Res nsével: Secretaria Municipal de Financas.
Unidade Exe Uforq: Departamento de Contabilidade.

t

| - FINALIDADH
Dispor sobre ¢
orcamentdrig
aplicagdo dqj
Mateus.

bs procedimentos para o registro da execucdo orcamentdria e extro-
da receita, com vistas & eficdcia, eficiéncia e fransparéncia da

recursos publicos, no &@mbito do Poder Executivo Municipal de S&o

Il - ABRANGENCIA
Esta Instruc&p Normativa abrange os Servicos de Contabilidade, Tesouraria,
Orgcamento efflributacdo do Municipio.

Ill - CONCEITQS

|

3.1.1. Receitq Orcamentdria: valores constantes do Orcamento PUblico, sua
orrecodogéodepende de autorizacdo legislativa, constante na propria lei do
orcamento e §do realizadas através da execucdo orcamentdaria:

3.1. Para fins desta Instru¢do Normativa, adotam-se as seguintes definigdes:

3.1.2. Receitq
arrecadacdo
arrecadagdo
extemporanei

Extra-orcamentdria: valores provenientes de toda e qualquer
que ndo figure no orgamento e, consequentemente, toda
que ndo constitui renda do Estado. O seu cardter é de
Hade ou de fransitoriedade nos orcamentos;

|

3.1.3. Lanca
PUblica em cd

n’ro Contdbil da Receita: registro contdbil do direito da Fazenda
trapartida a uma variacdo ativa, em contas do sistema patrimonial;
3.1.4. Arreco
devedores, ap
recursos devid

acdo da Receita: € a enfrega, realizada pelos confribuintes ou
s agentes arrecadadores ou bancos autorizados pelo Ente, dos
DS a0 Tesouro;

3.1.5. Recolhin
especifica do
e programac
representado

ento da Receita: é a transferéncia dos valores arrecadados & conta
esouro, responsavel pela administracdo e controle da arrecadacdo
po financeira, observando-se o Principio da Unidade de Caixa,
belo controle centralizado dos recursos arrecadados em cada Ente;

Continua...



EFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

P

correlacionas
utilizacdo dog

AL E REGULAMENTAR

o Federal (Art. 5°, 31 e 100);

gmentar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal:

0 - Lei Orgdnica do Municipio de S&o Mateus);

ementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de

b) Lei Compl
c) Lein®° 001/

ES (Art. 54);
f) Lei Comple‘
g) Lein®. 4.32

h) Lein°®. 9.754

entar n®. 131/2009:
/1964;
/1998;

k) Normas Brgfileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor PUblico - CFC;

1) Manual Téghico de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico — STN (Secretaria do
Tesouro Nacighal);

[ Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico - STN:

1991;

nsaveis pelo Sistema de Contabilidade:

fer @ divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,

mantendo-a qtualizada:

4.1.2. Exercer|| o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a giue o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

4.1.3. Promo |- discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com da
ControladorialGeral do Municipio, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Normativas;

4.1.4. Manten] a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os servidores
relacionados go Sistema de Contabilidade.

4.2. Das Unida

4.2.1. A’rerde‘ as solicitagdes do Responsdvel pelo Sistema de Contabilidade,
quanto ao fmecimen’ro de informagdes e & participacdo no processo de

atualizagdo ddgs Instrucdes Normativas:

es Seccionais ligadas ao Departamento de Contabilidade:

Continua...



W (

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.4460/2012.

4.2.2. alertar o Diretor do Departamento de Contabilidade sobre as alteragdes que
se fizerem necessdrias nos procedimentos de trabalho:

4.2.3. readlizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
Instrucdo Normativa;

4.2.4. cumprir fielmente as determinacdes desta Instru¢&o Normativa.

4.3. Da Controladoria Geral do Municipio:

4.3.1. orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da
execucdo orcamentdria e extra-orcamentdria da despesa, juntamente com a
Secretaria Municipal de Financas;

4.3.2. elaborar check-list de controle:

4.3.3. avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrucdo Normativa.

V - PROCEDIMENTOS

5.1. Se no decorrer do exercicio o Municipio vier a receber recursos n&o previstos no
orcamento, o Setor de Orcamento deverd fazer inclusd@o da rubrica da receita na

previsdo atualizada.

5.2. A classificag@o orgamentdria da receita obedecerd aos artigos 10 e 11 da Lei
4.320/64 e a Portaria SOF/STN 163/2001 e alteragdes posteriores.

5.3. A arrecadagdo da receita se fard somente em agentes arrecadadores
autorizados, devendo os mesmos fornecer informagdes detalhadas dos valores
arrecadados.

5.4. O recolhimento da receita arrecadada &s contas especificas do Tesouro serd
redlizada diariamente pela tesouraria, obedecendo ao Principio da Unidade de
Tesouraria.

5.5. O reconhecimento orcamentdrio da receita deverd ser registrado pelo regime
de caixa.

5.6. O Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria deverd registrar
contabilmente toda entrada de receita nos cofres publicos, obedecendo a
destina¢&o dos recursos.

5.6.1. O langcamento contdbil da arrecadacdo de receitas deverd conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

5.6.1.1. NUmero da DAM:

5.6.1.2. data do registro;

Continua...



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.460/2012.

5.6.1.3. Cédigo da receita;

5.6.1.4. |dentificac@o do contribuinte:
5.6.1.5. Conta bancdria de depésito;
5.6.1.6. Destinacdo do recurso:
5.6.1.7. Histdrico.

5.7. O Departamento de Gestdo Financeira e Tesouraria emitird diariamente Boletim
Didrio de Arrecadacd@o — BDA, para fins de verificac@o e controle da entrada de
recursos.

5.8. O Departamento de Contabilidade fard conferéncia didria dos lancamentos da
enfrada de receita, com a findlidade de verificar a correta  classificacdo
orcamentdria e financeira, bem como a destinacdo dos recursos.

3.9. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serdo utilizados
exclusivamente para atender ao objeto de sua vinculacéo.

5.10. Do Arquivamento:

5.10.1. O Departamento de Contabilidade manterd arquivados os documentos
referentes a execucd@o da receita, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o

julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de
Arquivos PUblicos.

5.10.2. Caso haja pendéncias (Ex: acoes judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até aresoluc@o da pendéncia.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

6.1. Os esclarecimentos adicionais o respeito desta Instrugcdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

6.1.1. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a
Administragdo Pdblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

6.2. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinagdes
e atender aos dispositivos constantes nesta Instruc&o Normativa. O servidor pUblico
que descumprir as disposicdes desta Instrucdo  Normativa ficard sujeito &
responsabilizacdo administrativa.

Continua...
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo do Decreto Municipal n°. 6.460/2012.

6.3. Esta instrugd@o entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

S&o Mateus-ES, 05 de setembro de 2012.

Ralada)

HELDA SILVA IMA RODRIGUES
Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n°. 6.226/2012

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,

Estado do Espirito Santo, aos 05 (cmco) dias dg més de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012). .

't'.

“N(X&‘R%S J@m&/E PERuc |

Prefeito Mummpol em exercicio
Resolucdo n°. 002/2012

gurvodo nesqe Gabinete desta Prefeitura, na data
supra. i

Secrefono Municipal de Gobm e
PFrmnc ne. 750/2011



