PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N2 001

DISCIPLINA NORMAS GERAIS ACERCA DO
PROCESSO DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E EXTRAORCAMENTARIA
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DO MUNICIPIO DE CONCEICAO DA BARRA
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Versdo: 01
Data de Aprovacéao: 06 / dez. /2013
Ato de Aprovacéo: Decreto n? 4.540 /2013

Unidade Responsavel: Setor de Financeiro — Contabil

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Dispor sobre as normas gerais acerca do processo de Execucgéo
Orcamentaria e Extraorcamentaria pela Administracdo do Municipio de

Conceicéo da Barra, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a estrutura do Setor Financeiro — Contabil da Administragéao
Direta e Indireta, enquanto unidades responséaveis, e todas as unidades da
estrutura organizacional respectiva, que participe como unidades executoras,

em especial.

Paragrafo unico — Os 6rgaos da administracdo indireta que se constituirem
orgaos gestores de orcamentos proprios, adaptard ao seu ambito de atuacao,
as rotinas e procedimentos ora estabelecidos.
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CAPITULO Ill
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
| — despesa publica: aquela efetuada por entidade publica;

Il — despesa resultante da execugdo orcamentaria: aquela que depende de
autorizacdo orcamentaria para acontecer. Exemplo: despesa com salario,

despesa com servico, etc;

lll - despesa independente da execucao orcamentaria: aquela que independe
de autorizagdo orcamentaria para acontecer. Exemplo: constituicdo de

provisdo, despesa com depreciacao, etc;

IV — despesa orcamentaria efetiva: aquela que, no momento da sua realizacéo,
reduz a situacdo liquida patrimonial da entidade. Constitui fato contabil

modificativo diminutivo;

V — despesa orgamentaria nado-efetiva: aquela que, no momento da sua
realizacdo, ndo reduza situacao liquida patrimonial da entidade e constitui fato
contabil permutativo. Neste caso,além da despesa orcamentaria, registra-se
concomitantemente conta de variacao ativa para anular o efeito dessa despesa

sobre o patriménio liquido da entidade;

VI — empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicéo.
Consiste na reserva de dotacao orcamentaria para um fim especifico;

VII — licitacdo: compreende um conjunto de procedimentos administrativos que
objetivam adquirir materiais, contratar obras e servigos, alienar ou ceder bens a
terceiros, bem como fazer concessdes de servigcos publicos com as melhores
condicbes para o Estado, observando os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento

objetivo e de outros que lhe sao correlatos;

VIl — liquidac&o: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito;
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IX — orcamento: instrumento de planejamento de qualquer entidade seja
publica ou privada, e representa o fluxo previsto de ingressos e de aplicagdo de

recursos em determinado periodo;

X — pagamento: consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser
efetuado apds a regular liqguidagéo da despesa;

XI — receita orgamentaria publica: aquela executada por entidades publicas;

Xl — receita orcamentaria efetiva: aquela que, no momento do seu
reconhecimento, aumenta a situagao liquida patrimonial da entidade e constitui

fato contabil modificativo aumentativo;

XIll — receita orgcamentaria nao-efetiva: aquela que nao altera a situacao liquida
patrimonial no momento do seu reconhecimento, constituindo fato contabil
permutativo e que, neste caso, além da receita orcamentaria, registra-se
concomitantemente conta de variacdo passiva para anular o efeito dessa

receita sobre o patriménio liquido da entidade.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no art. 37, 31, 70 e 74 da Carta Republicana de 1988; Lei Federal n®
4.320/64 — Lei de Financas Publicas; Lei Complementar Federal n® 101/00 —
Lei de Responsabilidade Fiscal/LRF; Lei Federal n® 8.666/93 — Lei de
Licitagbes e Contratos/LLC; MTCASP — Manual Técnico de Contabilidade
Aplicavel ao Setor Publico / STN — Secretaria do Tesouro Nacional, e conjunto
de Normas Brasileiras de Contabilidade — NBC, editadas pelo Conselho
Federal de Contabilidade — CFC, aplicaveis ao Setor Publico; Lei Organica do
Municipio de Conceigdo da Barra; Estatuto dos Servidores Publicos — Lei
Municipal n® 2.052/99; Lei Complementar Municipal n® 27/2011 que institui o
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Sistema de Controle Interno Municipal e Instrucdo Normativa SCI n® 001/2012

e demais normas aplicaveis a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrucdo

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Unidade Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéao,
atualizacdo ou expansao;

IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 62  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitacbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de

atualizacéo;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos

procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il — manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos servidores da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

Art. 72 Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
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| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizacées da Instrucao Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

Il — propor alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos

controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DOS PRINCIPIOS

Art. 82 A Contabilidade Publica no tratamento das receitas patrimoniais e
orcamentarias e no tratamento das despesas orientara pelos principios

fundamentais aplicaveis.

§12. Quanto aos principios fundamentais de contabilidade, sob o enfoque

patrimonial compreende:

| — principio da entidade;

Il — principio da continuidade;

lll — principio da oportunidade;

IV — principio do registro pelo valor original;
V — principio da atualizagdo monetaria

VI — principio da competéncia;

VIl — principio da prudéncia.

§22. Quanto aos principios fundamentais de contabilidade, sob o enfoque

orcamentario, compreende:

| — principio orgamentario da unidade;
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Il — principio orgamentéario da universalidade;

lll — principio orgamentéario da anualidade ou periodicidade;

IV — principio orgamentario da exclusividade;

V — principio orgamentario do equilibrio;

VI — principio orgamentario da legalidade;

VIl — principio orgcamentario da publicidade;

VIII — principio orcamentario da especificacao ou especializa¢ao;

IX — principio orgamentario da ndo afetacao da receita.

SECAO I

DOS PRE-REQUISITOS DA EXECUCAO ORGCAMENTARIA E
EXTRAORCAMENTARIA

Art. 92 O processo de Registro da Execucdo Orcamentaria e
Extraorgamentaria ficam a cargo do Setor de Contabilidade, devendo o

profissional responsavel pela execugao:

| — observar as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
— NBC T 16, aprovadas por Resolucdes do Conselho Federal de Contabilidade
(CFC);

Il — observar Manuais de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP),
voltados a padronizacdo dos procedimentos contabeis tanto na etapa de
planejamento quanto em relacao realizacao da receita e despesa publica, a
serem adotado pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, editados
pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

lll — manter plano de contas organizado e atualizado, segundo legislacédo

aplicavel;

IV — realizar registros contabeis adequados, obedecendo a doutrina, principios

contabeis e legislacédo aplicavel.
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SECAO |
DAS ROTINAS DE CONTABILIZACAO DA RECEITA E DA DESPESA

Art. 10  As rotinas de Contabilizacao da Receita e da Despesa Orgcamentaria
e Extraorgcamentaria se desenvolverdo atendendo aos conceitos e linhas de
procedimentos legais definidas no Manual de Receita e da Despesa Nacional,
homologado pela Portaria Conjunta STN/SOF n® 3, de 2008.

SEGAO Il
DAS PARTICULARIDADES FUNCIONAIS INTERNAS
SUBSEGAO |
DA RECEITA PUBLICA

Art. 11 Compete ao setor de tesouraria efetuar o registro das receitas,
sejam elas provenientes da arrecadacao propria, de transferéncias ou

convénios.

Art. 12  No ato dos registros contabeis das receitas as quais se referem o
artigo anterior serdo observadas as rotinas internas especificas, na forma

definida nesta Instrucdo Normativa.

Art. 13 Quando se tratar de receitas proprias, o setor de Tesouraria
recebera planilha de arrecadacédo diaria emitida pelo Setor de Tributacdo e
procedera a conferéncia confrontando os valores expressos na planilha com os
avisos de crédito emitidos pela Instituicdo Financeira responsavel pela
arrecadacgao, em seguida efetuara o registro da receita no campo especifico no
sistema/software de gestdo dos fatos contabeis.

Paragrafo unico — No ato de registro das receitas a que se refere este artigo,
devera o Setor de Tesouraria classifica-la separando quanto a Divida Ativa, as

decorrentes de multa, juros e encargos.

Art. 14 Quanto aos recursos de transferéncias, o setor de Tesouraria
procedendo a rotina de consulta didria via internet banking, registrara no

sistema/software especifico, no campo de lancamento da receita, as receitas
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confirmadas, classificando-as corretamente, de acordo com a sua origem,
quais sejam: receitas de transferéncias constitucionais ou receitas de recursos
vinculados (convénios), conforme orientagcdes expressas no Manual de Receita

Nacional.

§12. Em se tratando de recursos vinculados, sujeito a prestacao de contas
cabera ao Setor de Tesouraria, encaminhar formalmente cépia do extrato, ao
Setor de Convénios.

§29. Quando os recursos nao forem vinculados, e, portanto, ndo sujeitos a
prestacdo de contas, o Setor de Tesouraria, procedera ao registro na forma
definida no caput, encaminhando o respectivo extrato para arquivo interno do
préprio setor.

Art. 15 Diariamente o Setor de Contabilidade procederda a integracdo da

Receita por meio do sistema de dados finaceiro-contabil.

Art. 16 As Receitas Financeiras auferidas com a aplicacdo das
Disponibilidades de Caixa serdo registradas em contas de receitas do grupo
remuneracdo de depositos bancarios, de forma a preservar a sua vinculacéao
original (art. 116, §5° da LLC e Portaria STN 300/2002).

Art. 17  As retengbes constantes da Ordem de Pagamento, relativas ao
INSS e IRRF, serdo objeto de registro contabil de ingresso na Receita
Orcamentaria.

Art. 18  Autorizada a restituicdo de receitas orcamentarias no proprio
exercicio em que ocorrera 0 seu ingresso, a contabilizacdo se dara como
anulacdo de receita em contrapartida com a conta restituicdo a pagar do

Passivo Financeiro.
Art. 19 O ingresso de recursos pelo fluxo extraorcamentario se dara:

| — através da retencao obrigatéria em pagamentos efetuados a fornecedores,
prestadores de servicos e servidores municipais a titulo de caucéao, fianca,

consignacao e outras, por determinacao constitucional, legal ou contratual;

Il — por convénio firmado com outros entes da federacao para execucao de
obras ou servigos de sua competéncia por delegacao de encargo; e,
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lll — por operacdao de crédito por antecipacdo de receitas para atender

eventuais insuficiéncias de caixa dentro do exercicio financeiro.

SUBSECAO Il
DA DESPESA PUBLICA

Art. 20 O processo de despesa publica obedecera a sequencia de
procedimentos definidas neste artigo:

| — reserva orcamentdéria;

Il — emisséo da nota de empenho;

lll - liquidacao da despesa;

IV — pagamento;

V — lancamento (extratos);

VI — conciliacao bancaria;

VIl — fechamento dos balancetes mensais;

Art. 21 A reserva orcamentaria sera realizada por profissional contabil do

Setor de Contabilidade, responsavel pela operacao que processara:

I — recebimento da ordem de compra/contratacdo, advinda do Setor de
Compras;

Il — procede a checagem do objeto verificando a conformidade em relagdo a

classificacao orcamentaria;

lll — certifica-se através de consulta ao sistema/software a existéncia de saldo
na dotacao e unidade orcamentaria respectiva;

IV — procede a emissdo da NR — Nota de Reserva, individualizada, para cada

RC — Requisicao de Compra, ainda que integrante de Unico processo;

V — o agente responsavel pela emissdo da NR imprimira assinatura no
documento, anexando ao processo, 0 encaminhara para autorizacdo do

ordenador de despesas.
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§12. Na etapa definida no inciso Il deste artigo, caso se verifique nao
conformidade em relagdo ao cadastro de materiais (material uso/ permanente),
em relacdo a classificacdo orcamentaria, sera procedida a devolucéo dos autos

ao Setor de Compras para retificacao.

§22. Na hipdtese de indeferimento, ainda que parcial, pelo ordenador de
despesas, os autos deverao retornar ao Setor de Contabilidade para efetivo
cancelamento da NR respectiva.

Art. 22 O processo de empenho da despesa se dara depois de concluida a

etapa de licitacao e contrato.

Art. 23  Recebidos os autos no Setor de Contabilidade o agente responsavel
procedera check list de todas as etapas do processo e, para tanto, levara em

conta o conjunto de normas aplicaveis a cada fase.

Paragrafo unico — Nesta etapa, caso se verifique a ndo conformidade em
qualquer fase do processo, devolvera os autos ao setor respectivo para os
ajustes/correcdes, e, caso nao sejam sanadas, o declinard ao Ordenador de
Despesas para autorizacdo de cancelamento da NR, com vistas cessar a
indisponibilidade do respectivo saldo da dotacao.

Art. 24 Procede a emissdao da nota de empenho, suplementando ou
cancelando saldo da NR emitida na etapa inicial do processo, de acordo com o

valor final do compromisso financeiro firmado.

Art. 25  Apds execucao efetiva da despesa, procedera a emissao da nota de

liquidacao no valor correspondente, conforme estabelecido neste artigo.

| — apresentada a Nota Fiscal ou documento equivalente, o agente competente
procedera a verificagao:

a) da conformidade do documento em relagdo ao bem adquirido de acordo
com o contrato e/ou autorizagdo de fornecimento;

b) atestado de recebimento pelo Gestor/Fiscal do Contrato;

c) em se tratando de bem madvel, nota de entrada no Setor de Almoxarifado;

Il — procede a emissdo da respectiva liquidacdo no valor correspondente ao

faturado;
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lll - em se tratando de despesa de capital incorporavel, encaminha cépia do

documento fiscal ao Setor de Patrimdnio para que proceda a incorporagao.

§12. A liquidacao da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito, devendo ser verificado:

| — a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il — a importancia exata a pagar; e

lll - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§22. Quando o compromisso patrimonial cujo fato gerador do passivo exigivel
ocorrer antes do empenho, ou entre 0 empenho e a liquidacao, sera procedido
o registro de uma etapa intermediaria entre o empenho e a liquidacdo, que

consiste no empenho em liquidagao.

Art. 26  Emitida a nota de liquidagc&o, os autos serdao remetidos ao Setor de

Tesouraria que procedera ao pagamento na forma definida em norma propria.

Art. 27  Confirmado o pagamento pelo Setor de Tesouraria, os autos
retornardo ao Setor de Contabilidade para que proceda a baixa da obrigacdo

financeira correspondente, no sistema/software de gestdao Contabil.

Art. 28 Diariamente o Setor de Tesouraria emitira extratos bancarios e
procedera ao langamento da movimentagao financeira (resgates, aplicacées).

Art. 29 O Setor de Tesouraria procedera a conciliacado bancaria resolvendo
as pendéncias que por ventura possam surgir durante o processo de
conciliagéo.

Art. 30 Todo 5° (quinto) dia do més subsequente o Setor de Contabilidade
procedera o fechamento de balancetes mensais e atenderda as seguintes

etapas:

| — efetuada a conciliagdo bancaria adequada, na forma do art. 29, procedera
ao lancamento da movimentagao de entrada e saida do setor de almoxarifado;

Il — proceder o langamento de incorporagdes ou baixas de bem imobilizado;

lll — proceder ao langamento de inscricao e/ou baixa da divida fundada;
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IV — proceder langcamento da inscrigdo, baixa ou cancelamento de valores

inscritos em divida ativa;

V — emitir balancete da Receita e da Despesa e outros relatérios, de acordo
com a Lei de Financas Publicas, encaminhando a Camara Municipal até o 10°

(décimo) dia do més subsequente.

Art. 31  No processo de registro contabil da liquidacdo da despesa, em
especial, se for 0 caso, far-se-a também o registro contabil das variagdes ativas
ou passivas por mutacdes patrimoniais em contrapartida com as contas

correspondentes do Ativo e Passivo Permanente.

Art. 32  Na execucao de obras caracterizadas como bens de uso especial ou
dominicais sera objeto de registro em conta especifica e individualizada, de

forma a expressar o seu custo final para fins de registro e controle patrimonial.

Art. 33  Autorizada a restituicio da despesa orcamentaria em exercicios
seguintes em que ocorreu 0 seu ingresso, a contabilizacdo se dard como

despesa orgcamentaria no elemento “93 — indenizacdes e restituicdes”.

Art. 34  Autorizada a restituicdo de receitas extraorcamentaria, ela se
efetivara com a emissdo de ordem de pagamento e registro contabil
envolvendo a respectiva conta do Passivo Financeiro e conta do Disponivel do

Ativo Financeiro.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 35 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a
observéancia das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 36 Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizacboes e

alteracdes desta Instrucdo Normativa.

Art. 37  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao

ser obtidos junto a Unidade Responsavel.
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Art. 38 A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos a serem cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades

Executoras da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 39 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa pelos agentes publicos acarretara instauragcdo de processo
administrativo para apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do
Servidor Publico Municipal e demais sancoes previstas na legislacao pertinente

a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura
Municipal de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos seis dias do

més de dezembro do ano de dois mil e treze.

Narcia Silva de Oliveira
Setor de Contabilidade
Matricula n? 9445

Alex da Silva Moura
Secretario Municipal de Financas
Matricula n® 463

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através
do Decreto n? 4.540, de 06 de dezembro de 2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n® 9937
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ANEXO | - SCO N2 001

IN SCO N° 001- Execugao Orcamentaria e Extra Orcamentaria — Da Receita

Setor Tributario Setor de Tesouraria Setor Contabil

Receita Prépria — elabora
planilha diaria de
ARRECADAGAO

Encaminha ao Setor Procede a conferéncia em relagéo aos
de Tesouraria Avisos de Crédito emitidos pelas
instituicdes financeiras credenciadas

!

Procede Registro da entrada da
receita no campo especifico no
Sistema de Contabilidade /
Software (art. 13)

A
Fim!

A

Receita de Transferéncia

}

Realiza consulta DIARIA
aos sistema bancario

A

Procede langamento de acordo
com a oritem (Transferéncias
Constitucionais ou Recursos

Vinculados) — art. 14

Procede DIARIAMENTE a
Integracédo da Receita através
do Sistema Contabil (art. 150

y
Fim!

SCO - SISTEMA DE CONTABILIDADE
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ANEXO Il - SCO N2 001

IN SCO N° 001 - Execugao Orgcamentaria e Extra Orgcamentaria — Da Despesa

Setor de Compras Setor Contabil Setor de Tesouraria

{ Inicio >

A

Instrui a INICIAL com o Prego
Médio de Mercado

A

Encaminha os autos ao Procede a checagem em relagéo a classificagdo
Setor Contabil » orcamentaria e da existéncia de saldo na
rubrica respectiva
Concretizado o processo de i
Contratagdo encaminha ao < Emite a NR (art. 21)
Setor Contabil

Procede a check list levando em conta
as diversas etapas do processo (art. 23)

Emite a NE (art. 24)

E

Recebida a NF ou documento equivalente
procede verificagéo (art. 25, I)

A

Emite a liquidagéo (Art. 25 1) o Procede o
PAGAMENTO
A

SCO - SISTEMA DE CONTABILIDADE
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