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

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001

INSTITUI NORMAS DE PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DAS RECEITAS E DAS
DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
MUNICIPIO DE CONCEICAO DA BARRA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Verséao: 01
Data de Aprovacgao: 17 / margo /2014
Ato de Aprovacgao: Decreto n° 4.572 / 2014

Unidade Responsavel: Setor de Financeiro e de Planejamento

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Institui normas de procedimentos de controle das receitas e das
disponibilidades financeiras no ambito da Administragdo Direta e Indireta do

Municipio de Concei¢ao da Barra — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°  Abrange o Setor de Finangas e Tesouraria enquanto unidade responsavel
e todas as unidades da estrutura organizacional da Administracdo do Municipio de
Conceicao da Barra, Estado do Espirito Santo como unidades executoras, em

especial.
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Art. 3° Para os fins desta Instrucado Normativa considera-se:

I — receita: Entende-se por receita, toda a espécie de arrecadacdo municipal,
entrada ou depdsitos feitos para a Prefeitura Municipal;

Il — receita de capital: s&o receitas provenientes de operagdes de crédito, alienagdes
de bens, amortizagbes de empréstimos concedidos, transferéncias de capital e

outras receitas de capitais;

lll — receitas correntes: sdo as receitas tributarias, de contribuicdes, patrimonial,
agropecuaria, 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 classificaveis em despesas correntes;

CAPITULO V
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugcdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, em atendimento aos principios
constitucionais que orientam a administrativa, legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e em conformidade com artigos 31, 70 e 74 da
Constituicao Federal, artigos, 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo do Estado do Espirito
Santo, artigos 75 a 77 da Lei Federal n® 4.320/64 — Lei de Finangas Publicas, art.
133 da Lei Federal n°® 8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos, artigos 54 e 59 da
Lei Federal n° 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, Portaria STN n° 406,
de 20 de junho de 2011, com respectivas alteragdes, bem como Legislagao
Municipal que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos — Lei Municipal n°
2.052/99, Lei Complementar Municipal n® 27/2011 que institui o Sistema de Controle
Interno Municipal e Instru¢do Normativa SCI n°® 001/2012 e demais normas que de
alguma forma possa incidir sobre o processo de apuragdao, langamento e
arrecadagao do(s) tributo(s) incidente(s) sobre a transmissédo de iméveis localizados
na circunscrigdo deste Municipio.
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CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsdvel:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugao

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

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,

quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagcéo no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracao de documentos, dados e informacgdes.
Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagcdo e avaliagcdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

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

auditoria interna;
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lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Das Receitas
Art. 8° Todas as Receitas e Despesas realizadas pelo 6érgéao central da

administracdo direta e indireta do Municipio de Conceicdo da Barra passarao

necessariamente pelo setor de finangas-tesouraria respectivo.

Subsecao |
Do Langcamento da Receita

Art. 9° Devera o Setor de Administragcao da Receita proceder ao langamento
de todas as receitas arrecadadas diariamente, por categoria econédmica, com base

no artigo 11 da Lei Federal n° 4.320/64, adotando aos seguintes procedimentos:
I — emitir diariamente extrato das contas correntes;

Il — identificar o coédigo contabil da receita nos termos do artigo 9° e 11 da Lei
Federal n® 4.320/64, observado se a receita € corrente ou de capital conforme
portaria conjunta STN/SOF n°. 03 de 2008;

lll — efetuar o langamento da receita no Software/sistema de processamento das
informagdes financeiro-contabil, devendo identificar se o valor ingressado é receita

orcamentaria ou extra-orcamentaria;

Paragrafo unico — Todas as receitas arrecadadas devem constar no Boletim
Analitico da Receita, cujos valores corresponderdo com o total acusado no Boletim
de Caixa, estabelecendo o principio de Unidade de tesouraria e sua observancia &

fundamental na recepcéao de receitas.

Art. 10 Quando a receita identificada for aquela recolhida por contribuinte
diretamente na rede arrecadadora credenciada pelo poder publico e o banco
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responsavel efetuar o crédito online, o setor de finangas-tesouraria devera efetuar os

seguintes procedimentos:

| — proceder a baixar do arquivo de retorno do banco;

Il — emitir extrato da conta corrente;

lll — identificar individualmente os langamentos, distinguindo-os;
IV — identificar o cédigo contabil de cada receita;

V — efetuar o langamento da receita no software de processamento das informagdes

financeiro-contabil;

VI — encaminhar para o Setor de Pagamento e Gestido de Documentos o

comprovante de retorno do banco e a copia do extrato bancario;
VIl — langar separadamente as receitas de multas e juros.
Art. 11 E vedado ao Setor de Administracao da Receita:

| — receber valores ou tributos de qualquer natureza através de outro mecanismo

que nao as redes bancarias oficiais credenciadas;
Il — receber pagamento em cheque pds-datado ou pré-datado;

lll — langar uma receita auferida em data posterior a de sua arrecadagao;

IV — langar uma receita corrente com classificagao de receita de capital ou o inverso;

V — manter valores em cofre.

Secao Il
Dos Procedimentos para Resguardar a Seguranga dos Valores e Documentos

Art. 12 A tesouraria devera adotar as medidas necessarias, visando resguardar a

seguranca dos valores e os documentos arquivados:

| — os taldes de cheques que ainda ndo foram utilizados deverao estar guardados no
cofre do Setor de Tesouraria;

Il — ndo deixar cheques assinados guardados no cofre ou em gavetas;
Il — n&o permitir a circulacdo de pessoas estranhas ao setor;
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IV — ndo manter no municipio, sob hipétese nenhuma, talées de cheques em branco

assinados pelos responsaveis;
V — ndo deixar em cima da mesa, processos que deveriam estar no arquivo;

VI — destruir copias de extratos e ou demais documentos inserviveis para a

tesouraria;

VIl — ndo emitir cheques antes da emissédo de prévio empenho, sob pena de crime

contra a administragao publica, previsto na Lei Federal 8.429/92;

VIl — dar preferéncia a realizacdo de pagamento através de ordem de pagamento o

ordem bancatria.

Secao IV
Dos Procedimentos para Fechamento do Caixa

Art. 13 Cabe ao Setor de Pagamentos e Gestdo de Documentos, efetuar a
conferencia dos extratos e o fechamento do caixa, seguindo os seguintes

procedimentos:

I — imprimir relagdo de ordens bancarias, or¢camentarias, de retengdes, de
transferéncia orcamentarias e extra-orcamentarias e confronta com as informacdes

dos extratos bancarios e com o relatério de receita;

Il — emitir o Boletim Diario de Caixa, constatando se a movimentacao financeira nele
apresentada confere com o Demonstrativo de Saldos bancario e em houvendo

divergéncia, buscar sana-la;

lll — conferir nos extratos bancarios, avisos de débitos efetuados pelo banco e nao
langados na contabilidade, verificando a origem do mesmo, enviando oficio no

mesmo dia ao banco para estorno quando o banco erroneamente assim o tiver feito;

IV — conferir nos extratos bancarios, avisos de créditos lancados e que por ventura
ainda nao tenham sido contabilizado, providenciar sua identificagdo e seu ingresso

na contabilidade;

V — manter o controle dos saldos bancarios diariamente baseado nos registros

internos contabeis, evitando assim que as contas fiquem com saldo negativo;
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VI — utilizar as contas vinculadas para pagamentos de empenhos especificos,

correspondente a cada programa ou convénio;

VIl — efetuar rigorosamente os repasses constitucionais para a Camara, Educacao e
Saude, nos termos da Lei Orgamentaria especifica;

VIll — efetuar as conciliagdes bancarias diariamente e no final de cada més,

remetendo ao Setor Contabil para que proceda ao fechamento dos balancetes.
Art. 14 O Setor de Planejamento Financeiro:

| — procedera a implementagao do sistema de custos instituido na NBCT 16.2, com

ampliagdo do controle contabil sobre o cumprimento das metas estabelecidas no
planejamento governamental (PPA, LDO e LOA);

Il — devera elaborar Fluxo de Caixa das Operagbes que compreende 0s ingressos,
inclusive decorrentes de receitas originarias e derivadas, e os desembolsos
relacionados com a acao publica e os demais fluxos que nao se qualificam como de
investimento ou financiamento conforme diretrizes estabelecidas NBC T 16.6 e em
conformidade com os Principios de Contabilidade (Resolugdo CFC 750/93 c/c a

Resolugédo CFC 1.111/2007), com atualizagao diaria.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia

das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 16  Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos que assegurem a manutenc¢ado do processo de melhoria

continua.

Art. 17  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 18 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela
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Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da

Prefeitura Municipal.

Art. 19 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sangdes previstas na legislagcédo pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicado da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezessete dias do més de

marg¢o do ano de dois mil e quatorze.

Marksueli Libardi Pinto
Gerente — Setor de Gestao Financeira
Matricula n° 9635

Alex da Silva Moura
Secretario Municipal de Finangas, Planejamento e Contabilidade
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° 4.572, de 17 de margo de 2014.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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