INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTABILIDADE —SCN- N°. 003/2013

VERSAO: 01

APROVACAO EM: 20/12/2013

ATO DE APROVACAO: DECRETO N°. 2.293/2013
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS — DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

| - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos para o0 registro da execucdo orcamentaria e extra
orgcamentéria da receita.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os servicos de contabilidade, tesouraria, orcamento, tributacdo e informatica
da administracao direta e indireta do Municipio.

[l - CONCEITOS

1. Receita orcamentéria

Valores constantes do orcamento publico, sua arrecadacdo depende de autorizacdo
legislativa, constante na propria lei do orcamento e sao realizadas através da execucao
orcamentaria.

2. Receita extra-orcamentaria

Valores provenientes de toda e qualquer arrecadacéo que nao figure no orcamento e,
consequentemente, toda arrecadacédo que ndo constitui renda do Estado. O seu carater
€ de extemporaneidade ou de transitoriedade nos orcamentos.

3. Lancamento contébil da receita

Registro contabil do direito da fazenda publica em contrapartida a uma variacéo ativa,
em contas do sistema patrimonial.

4. Arrecadacao da receita

E a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores, aos agentes arrecadadores ou
bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos ao Tesouro.

5. Recolhimento da receita

E a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do Tesouro, responséavel
pela administracdo e controle da arrecadagéo e programacéo financeira, observando-
se o Principio da Unidade de Caixa, representado pelo controle centralizado dos
recursos arrecadados em cada ente.

6. Destinacéo de recurso



Destinacdo de recursos € o0 processo pelo qual os recursos publicos sao
correlacionados a uma aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizagéo
dos recursos.

7. Unidade de tesouraria

O recolhimento de todas as receitas sera centralizado em um caixa Unico, sendo
vedada a criacdo de caixas especiais.

IV - BASE LEGAL

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a
presente Instrucdo Normativa séo: Constituicdo Federal de 1988, Lei Complementar n°
101/2000, Lei Complementar n° 131/2009, Lei n® 4.320/1964, Lei n°® 9.452/1997, Lei n°
9.755/1998, Instrugdo Normativa n° 28/1999 - TCU, Normas Brasileiras de
Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN, Lei 8.159/1991, Resolu¢édo 14/2001 do
Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Responsével pelo Sistema de Contabilidade:

Promover a divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢cdes normativas a
gue o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade de
Contole Interno - UCI, visando constante aprimoramento das instrucdes normativas;
Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Contabilidade.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Contabilidade;

Atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacao;

Alertar o Responséavel pelo Sistema de Contabilidade sobre as alteracdes que se
fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;

Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente instrucéo
normativa;

Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

3. Da Unidade de Controle Interno — UCI:

Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para 0 registro da execucéo
orcamentaria e extra-orcamentaria da despesa, sempre que solicitado.

Elaborar check-list de controle;

Avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS

1. Toda cobranca de tributos devera estar prevista em lei, sendo previamente
autorizada no orgamento;



1.1 Se no decorrer do exercicio o Municipio vier a receber recursos ndo previstos no
orgamento, o setor de orgcamento devera fazer inclusdo da rubrica da receita na
previsdo atualizada, sem alterar valores da previséao inicial.

2. A classificacdo orcamentaria da receita obedecera aos artigos 10 e 11 da Lei
4.320/64 e a Portaria SOF/STN 163/2001 e alteracdes posteriores.

3. Até 30 dias apOs a publicacdo da Lei Orcamentaria, o setor de orcamento
estabelecera, por meio de Decreto do Executivo, as metas bimestrais de arrecadacao.
4. O setor de tributacdo far4 o langcamento da receita, identificando a procedéncia do
crédito e a pessoa que lhe é devedora.

4.1 - Serd emitido Documento de Arrecadacao Municipal- DAM, que devera conter, no
minimo, as seguintes informagoes:

a) numero da DAM,;

b) identificacdo do contribuinte;

c) cédigo orcamentério de cada receita;

d) valor de cada receita;

e) valor total;

f) data de expedicdo do documento;

g) data de vencimento do documento;

h) histérico.

5. A arrecadacdo da receita se fard somente em agentes arrecadadores autorizados,
devendo os mesmos fornecer informacdes detalhadas dos valores arrecadados.

6. O recolhimento da receita arrecadada as contas especificas do tesouro sera
realizada diariamente pela tesouraria, obedecendo ao principio da unidade de
tesouraria, e baseada em documentos fornecidos pelos agentes arrecadadores.

7. O reconhecimento orcamentario da receita devera ser registrado pelo regime de
caixa.

8. A tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres
publicos, obedecendo a destinagcédo dos recursos.

8.1 - O lancamento contabil da arrecadacéo de receitas devera conter, no minimo, as
seguintes informacdes:

a) numero da DAM,;

b) data do registro;

c) codigo da receita;

d) identificacdo do contribuinte;

e) conta bancéria de depdsito.;

f) destinacéo do recurso;

g) histérico.

9. A tesouraria emitira diariamente Boletim Diario de Arrecadacdo — BDA, para fins de
verificacdo e controle da entrada de recursos.

10. A contabilidade fara conferéncia diaria dos langamentos da entrada de receita, com
a finalidade de verificar a correta classificacdo orcamentaria e financeira, bem como a
destinacao dos recursos.



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

12. Os valores referentes a renuncia de receita, compensacao de receita, descontos
concedidos, FUNDEB, restituicbes e retificacbes de receita, serdo objeto de conta
redutora da receita denominada “Deduc¢des da Receita”.

12.1 No caso de devolucao de recursos deve-se adotar o seguinte procedimento:

a) Se a restituicdo ocorrer no mesmo exercicio em que foram recebidos os recursos,
deve-se contabilizar como deducdo de receita até o limite do valor recebido no
exercicio; se o valor da restituicao ultrapassar o valor recebido no exercicio, o montante
que ultrapassar esse valor deve ser registrado como despesa or¢camentaria;

b) Se a restituicao for feita em exercicio em que ndo houve o recebimento do recurso,
deve ser contabilizada como despesa orcamentaria.

12.2 No caso de lancamentos manuais em que ocorram erros de escrituracdo do ente
(n&o motivados por informacgdes incorretas dos contribuintes), a correcdo deve ser feita
por meio de estorno e novo langamento correto.

13. Os valores retidos a titulo de caucdes, depdsitos ou consignacdes serdo
classificados como receita extra-orcamentéria, devendo ser repassados a quem de
direito nos prazos legais.

13.1 - A receita extra-orcamentaria independe de autorizacéo legislativa.

14. As informacdes relativas a execucdo orcamentaria e extra-orcamentaria da receita
deverdo ser registradas tempestivamente no sistema de informatica, observando o
layout do Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas e enviadas ao
TCE no prazo estabelecido pela Resolu¢cdo Normativa n°® 16/2008/TCE.

15. Em atendimento aos artigos 13 e 58 da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, até o
altimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a Contabilidade
em conjunto com o Orcamento avaliarA as metas bimestrais de arrecadacao,
demonstrando o percentual de realizacdo em relacdo a meta prevista no Decreto de
Execucdo Orcamentaria e as medidas adotadas visando a recuperacdo da receita,
guando for o caso.

15.1- Para fins de demonstracdo das meditas adotadas visando a recuperacdo da
receita, o Setor de Tributacdo enviara ao Setor de Orcamento até o dia 15 (quinze) do
més subseqiente ao do encerramento de cada bimestre, informacdes relativas as
medidas de combate a evasdo e a sonegacdo, a quantidade e valores de acdes
ajuizadas para cobranca da divida ativa, bem como da

evolucdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranca administrativa.
15.2- O resultado da avaliacédo devera ser sintetizado em relatério, conforme o modelo
constante do Anexo Il da presente Instrucdo, e disponibilizado a populacdo no site
oficial do Municipio.

15.3 - Caso o comportamento da receita hdo comportar o cumprimento das metas de
equilibrio fiscal, a Administracdo promovera a limitagdo de empenhos e movimentacao
financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢camentarias -
LDO.



16. Atendendo a Lei 9.452/1997, o setor de informatica da Prefeitura enviara
diariamente mensagem eletrbnica aos partidos politicos, aos sindicatos de
trabalhadores e as entidades empresariais, com sede no Municipio, notificando o
recebimento de recursos federais.

16.1 - A mensagem eletronica devera conter no minimo as seguintes informacdes:

a) Codificacao de receita;

b) Especificacdo da receita;

c) Valor recebido;

d) Data do recebimento.

16.2 - O setor de tesouraria enviara diariamente ao setor de informética relatorio
constando informacdes sobre o recebimento de recursos federais;

16.3 - O setor de informatica mantera arquivado eletronicamente os comprovantes de
envio das notificacdes.

17. A tesouraria do Municipio, ou servidor que exerca a funcao, fica obrigado a
apresentacdo do Boletim Diario de Tesouraria - BDT, que estard a disposicdo na
Prefeitura Municipal, até o segundo dia subsequiente ao da informacéo.

17.1 O Boletim Diario de Tesouraria ficara disponivel a populacdo por um periodo
minimo de 30 (trinta) dias.

18. Atendendo o disposto no art. 100 da Lei Organica Municipal, Lei 9.755/1998 e
Instrucdo Normativa n°® 28/1999 do TCU — Tribunal de Contas da Unido, o setor de
contabilidade de cada entidade disponibilizara no site oficial, até o ultimo dia do més
subsequente ao da arrecadacédo, as seguintes informacdes da receita:

a) tributos e contribuicbes arrecadados no més e o0 montante acumulado no exercicio;
b) recursos recebidos no més e o montante acumulado no exercicio, oriundos de
transferéncias constitucionais e voluntarias.

19. A contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execucdo da
receita, no minimo, até 05 (cinco) anos apos o julgamento das contas, conforme
Resolucao 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

19.1 Caso haja pendéncias (Ex: acles judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolucédo da pendéncia.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administracdo indireta, como unidades orcamentarias e Orgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da
presente Instrugdo Normativa.

2. O servidor publico que descumprir as disposicfes desta normativa ficard sujeito a
responsabilizacdo administrativa prevista em lei.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto
a UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia
de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

4. Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.



CONCEICAO DO CASTELO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS DEZESSETE
DIAS DO MES DE DEZEMBRO DE DOIS MIL E TREZE (17/12/2013).

Francisco Saulo Belisario
Prefeito Municipal

Antelmo Cardoso
Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno



DECRETO N.° 2.293/2013

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCN n°. 003/2013,
QUE DISPOE PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXTRA-
ORCAMENTARIA DA RECEITA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEI(;AO DO
CASTELO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais que Ihe
sdo conferidas e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio,
DECRETA:

Art. 1°. O registro da execucdo orcamentaria e extra-orcamentaria da receita, referente
ao Sistema de Contabilidade obedecerd aos critérios e formatagdo definidos na
Instrucdo Normativa n° 003/2013, aprovada por este decreto.

Art. 2°. Os 6rgaos e entidades da administracdo indireta, como unidades executoras do
Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a observancia das rotinas de
trabalho e dos Procedimentos de Controle estabelecidos através desta Instrucéo
Normativa ora aprovada além de outras expedidas e aprovadas pelo Chefe do
Executivo.

Art. 3° Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicfes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, AOS VINTE DIAS DO MES DE DEZEMBRO DE DOIS MIL E
TREZE (20/12/2013).

Francisco Saulo Beliséario
Prefeito Municipal



