PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
S&o Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.343, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instrugdo Normativa SCCC n° 002/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, |, “g” da Lei Organica do Municipio de S&o
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de marco de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no ambito da
Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instrucdo Normativa SCCC n° 002/2014, que Dispde sobre os procedimentos para
0 registro da execucdo orgamentaria e extra-orcamentaria da receita do Municipio de Sdo Domingos
do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administracédo e
Financas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificacdo da
presente Instrucdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato préprio, sendo portanto a
presente avocacdo de competéncia vigente apenas para aprovagao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCCC N°.002/2014

Dispbe sobre os procedimentos para o
registro da execucdo orcamentaria e extra-

orcamentéria da Receita.

INSTRUQAO NORMATIVA SECONT - SCCC - 002/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAQ: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de dezembro de 2014.

ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 1.343 de 18 de Dezembro de 2014

Unidades Responsaveis: UCCI — Unidade Central de Controle Interno e Secretaria Municipal de
Administracéo e Financas

Base Legal: Constituicdo Federal, Lei Organica Municipal, Lei Complementar 101/2000, Lei
Complementar 139/2009, Lei 4320/64, Lei 9.755/1998, Lei 8.159/1991, Lei Municipal 691/2012,
Instrucdo Normativa SCI 001/2012 — PMSDN, Instrugdo Normativa TCU 28/1999, Resolucdo
TCEES 227/2011, Resolucdo n° 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos, Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — CFC e Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuicdes que

Ihe s&o conferidas pelo art. 66, inciso V e Art. 74, inciso |, alinea “g”, da Lei Orgénica Municipal;

A Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, no uso de suas atribuigdes que Ihe
conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e atendendo

ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de marco de 2012, que Dispde
sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constituicdo Federal, art.
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59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos
do Norte;

Considerando o art. 01 da Lei Municipal de n.° 71, de 30 de junho de 1995, que Disp6e sobre a
Reestruturacdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sdo Domingos do Norte e d& outras

providéncias;

Considerando Constituicéo Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Complementar n°.
131/2009, Lei n° 4.320/1964, Lei n°. 9.755/1998 Instrucdo 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 n°. 8.159/1991, Resolucdo n° 14/2001 do Conselho Nacional
de Arquivos Publicos;

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos para
0 registro da execucdo orcamentéria e extra-orcamentaria da receita, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no @mbito do Poder executivo
Municipal de S&o Domingos do Norte.

RESOLVE:
CAPITULO |
Das Disposicoes Iniciais
Da Finalidade
Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes definidas na Lei Municipal n°. 691, de 29 de marco de 2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda a Area de Contabilidade — ACONAF que observe os

procedimentos constantes nesta Instru¢gdo Normativa no desempenho de suas fungdes.

Art. 2° A Area de Contabilidade - ACONAF, ligado diretamente & Secretaria Municipal de
administracdo e Finangas, tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a
lancamento, controlar receita e despesa, atualizar e controlar o registro das dotagdes consignadas no

orcamento, bem como dos créditos abertos, elaborar em época determinada em Lei, a prestacdo de
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contas anual da municipalidade, consolidando-a com as prestacOes de contas das autarquias, fundos
e camara municipal, acompanhar o planejamento e elaboracdo de anteprojetos de Leis
Orcamentérias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizar o controle e modificacfes
orcamentarias, controlar a execucdo orgcamentaria e acompanhamento financeiro das Secretarias

Municipais.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa abrange os Servigos de Contabilidade, Tesouraria, Or¢camento e

Tributagdo do Municipio.

CAPITULO II
Dos Conceitos
Art. 4°. Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes definigoes:

I - Receita Orcamentéria: valores constantes do Orcamento Publico, sua arrecadacdo depende de
autorizacdo legislativa, constante na propria lei do or¢camento e séo realizadas através da execucgao
orcamentaria;

Il - Receita Extra orgamentéria: valores provenientes de toda e qualquer arrecadacdo que nao figure
no orcamento e, consequentemente, toda arrecadacdo que ndo constitui renda do Estado. O seu
carater é de extemporaneidade ou de transitoriedade nos orgcamentos;

11 - Lancamento Contabil da Receita: registro contabil do direito da Fazenda Publica em
contrapartida a uma variagao ativa, em contas do sistema patrimonial;

IV - Arrecadagdo da Receita: é a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores,aos agentes
arrecadadores ou bancos autorizados pelo Ente, dos recursos devidos ao Tesouro;

V - Recolhimento da Receita: é a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do
Tesouro, responsdvel pela administracdo e controle da arrecadacdo e programacdo financeira,
observando-se o Principio da Unidade de Caixa, representado pelo controle centralizado dos
recursos arrecadados em cada Ente;

VI - Destinagdo de Recurso: é o processo pelo qual os recursos publicos sdo correlacionados a uma

aplicacdo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizagdo dos recursos;
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VIl — Area de Tesouraria: O recolhimento de todas as receitas sera centralizado em um caixa Unico,

sendo vedada a criacdo de caixas especiais.

CAPITULO II1
Das Responsabilidades
Art. 5°. Dos Responsaveis pelo Sistema de Contabilidade:
| - promover a divulgagéo e implementagéo desta Instru¢cdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instru¢gbes Normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito;
Il - promover discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a Controladoria Geral do
Municipio, visando constante aprimoramento das Instru¢cbes Normativas;
IV - manter a Instrugdo Normativa & disposigdo de todos os servidores relacionado s&o o Sistema de
Contabilidade.

Art. 6°. Das Unidades Seccionais ligadas a Area de Contabilidade:

| - atender as solicitacbes do Responsével pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao fornecimento
de informagdes e a participacdo no processo de atualizagdo das Instru¢des Normativas;

Il - alertar o Chefe da Area de Contabilidade sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho;

I11 - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instru¢do Normativa;

IV - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 7°. Da Controladoria Geral do Municipio:

| - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execug¢do orcamentaria e
extra-orcamentaria da despesa, juntamente com a Secretaria Municipal de Financas;

Il - elaborar check-list de controle;

I11 - avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
Dos Procedimentos
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Art. 8°. Se no decorrer do exercicio 0 Municipio vier a receber recursos ndo previstos no or¢camento,

0 Setor de Orcamento deverd fazer inclusdo da rubrica da receita na previséo atualizada.

Art. 9°. A classificacdo orgamentéria da receita obedecera aos artigos 10 e 11 da Lei 4.320/64 e a
Portaria SOF/STN 163/2001 e alteragdes posteriores.

Art. 10. A arrecadagdo da receita se fard somente em agentes arrecadadores autorizados, devendo os
mesmos fornecer informacOes detalhadas dos valores arrecadados.

Art. 11. O recolhimento da receita arrecadada as contas especificas do Tesouro serd realizada

diariamente pela tesouraria, obedecendo ao Principio da Unidade de Tesouraria.

Art. 12. O reconhecimento orgamentario da receita devera ser registrado pelo regime de caixa, ou

seja, pela arrecadagéo.

Art. 13. A Divisdo de Tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres
publicos, obedecendo a destina¢do dos recursos.

Parégrafo Unico. O lancamento contabil da arrecadacdo de receitas devera conter, no minimo, as
seguintes informagdes:

| - nmero da DAM,;

Il - data do registro;

111 - codigo da receita;

IV - identificagdo do contribuinte;

V - conta bancaria de depdsito.;

VI - destinagéo do recurso;

VII - historico.

Art. 14. A Divisdo de Tesouraria emitird diariamente Boletim Diario de Arrecadacdo — BDA, para

fins de verificacdo e controle da entrada de recursos.
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Art. 15. A Area de Contabilidade fara conferéncia diaria dos langamentos da entrada de receita, com
a finalidade de verificar a correta classificagcdo orgcamentéria e financeira, bem como a destinagéo

dos recursos.

Art. 16. Os recursos legalmente vinculados & finalidade especifica serdo utilizados exclusivamente
para atender ao objeto de sua vinculagéo.

Art. 17. Do Arquivamento:

| - A Area de Contabilidade mantera arquivados os documentos referentes a execugdo da receita,
no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do
Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

Pardgrafo Unico. Caso haja pendéncias (Ex: agles judiciais) os documentos deverdo ficar
arquivados até a resolucdo da pendéncia.

CAPITULO V
Das Disposi¢des Finais
Art. 18. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugcdo Normativa poderdo ser obtidos
junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle,
aferirda a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura

Organizacional.

Parégrafo Unico. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a Administragdo

Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

Art. 19. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinacgdes e atender
aos dispositivos constantes nesta Instru¢cdo Normativa. O servidor publico que descumprir as

disposicdes desta Instrucdo Normativa ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa.
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Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da data de sua publicagdo

Jose Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Secretaria Mun. de Controle Interno e Transparéncia

Sanio Colnago Santiago
Secretario Municipal de Administracéo e Finangas

Claudio Heleno Comper
Representante da SCCC
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