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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 296/2023

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicbes legais, contidas no art. 88, Lei Orgénica do Municipio.

Considerando as disposi¢des legais que exigem a elabora¢o de instrucdo
normativa regulamentando as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas
unidades administrativas da estrutura do Municipio, objetivando a implantacao de
procedimentos e controle;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e procedimentos no
ambito da administrag@o municipal, relativas ao controle de saldos, conciliagdo bancaria e

abertura de contas bancarias;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servicos se da
por meio de Instrugdo Normativa.

Art. 1° - Fica APROVADA a Instrucdo Normativa atinente a Se'"c';rétafi'é"
Municipal da Fazenda - IN n°® 002/2023, que estabelece procedimentos gerais para

controle de saldos, conciliacdo bancéaria e abertura de contas bancarias, no &mbito da
Administragéo Publica do Municipio de Guarapari.

Art. 2° - A Instrugdo Normativa referida no art. 1° & parte integrante deste
Decreto.

Art. 3° - Este decreto entrard em vigor na data de sua publicacao.

Guarapari/ES, 29 de margo de 2023.

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SEMFA N°. 002/2023

‘DISPOE . SOBRE: FROCEDIMENTOS - GERAIS - PARA
CONTROLE DE SALD_ S3Z'EQONCILIAQAO BANCARIA E

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1°. Acompanhar, controlar os saldos das contas bancarias do Municipio de

Guarapari, efetuando os langamentos de receitas e despesas, bem como regulamentar
0s procedimentos de abertura de contas bancarias.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2°. Abrange o Setor financeiro e de contabilidade, enquanto unidade responsavel
pela conciliagdo bancaria e abertura de contas correntes, demais unidades
administrativas que de alguma forma subsidiam ou participam das atividades fins do
setor, no &mbito da Administrag8o Publica do Municipio de Guarapari.

CAPITULO 111

DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa entende-se por:
| - Receita — E a disponibilidade de recurso financeiro que ingressa durante o exercicio
orgamentario e constitui elemento novo para patriménio publico.
Il — Despesa — E o conjunto de dispéndios realizados pelos entes publicos para o
funcionamento e manutencao dos servigos publicos prestados a sociedade.
HE — Orgamento Puablico - E o planejamento feito pela Administracéo Publica para atende,
durante determinado periodo, aos planos e programas de trabalho por ela desenvolvidos,
por meio da planificacdo das recéitas a serem obtidas e pelos dispéndios a serem
efetuados, objetivando a continuag@o e a melhoria quantitativa dos servicos prestados a

sociedade,

IV — Balancete ~ E o relatério contabil que demonstra acs saldos anteriores e atuais e os
movimentos devedores e credores de cada conta.

S
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, A presente Instrucéo Normativa integra o conjunto de ages, de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo, em atendimento aos principios constitucionais que
orientam a administracao, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia e em conformidade com as seguintes normas:
| - Constituicio da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
Hl - Lei Federal n°4.320, de 17 de marco de 1964.
HI - Lei Complementar n ° 101 de 04 de maio de 2000.
[V - Lei Orgénica Municipal n° 01, de 05 de abril de 1990
V - NBCASP — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.
VI - MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

VIl - PCASP — Plano de Contas Aplicado ao Setor Plblico

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. E de competéncia da Unidade Responsavel:
I — Promover, divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrucao
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 os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizag@o ou expanséo;
IV — Elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.

Art. 6°. S30 responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e & participacao no processo de atualizacao;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos servidores da Unidade, velando /o
pelo fiel cumprimento da mesma; o N
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IV — Cumprir fielmente as determinacbes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizacédo dos procedimentos na geracio de
documentos, dados e informacdes.

Art. 7°. Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasific das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacéo e avaliagdo 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 alteragées na Instrugio Normativa para aprimoramento dos controies.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 8°. Dos procedimentos acerca dos extratos
| — O setor de conciliacdo deve gerar diariamente, todos os extratos que possuem
movimento através dos sistemas bancarios e realizar os langamentos de aplicacao,
resgate, langamento da receita e baixa do pagamento, para, na sequencia realizar o

confronto entre os dados registrados no sistema de contabilidade e nos exiratos
bancarios.

Art. 9°, Dos procedimentos acerca da Receita

| — Da receita tributaria

a) Através da rotina de integracio, execucao/receita/integragio, disponivel no
sistema SMARCP, o setor de conciliacdo bancéria devera efetuar o upload do
arquivo TXT disponibilizado no local de rede semfa-fs2(\\guarapari.es.gov.br ({1,
na pasta ‘“Integragcdo Contabil Tributos” e selecionar o arquivo  TXT
correspondente & data da receita arrecadada a ser registrada, realizando na
sequéncia, a conferéncia da movimentacio da receita a ser integrada.

b) Apbés a execugdo do referido procedimento, executar a rotina,
financeiro/integracao de receita e despesa, informar a data da integracao e clicar
no icone “gerar receita”.

c) Na sequéncia, a receita integrada deve ser conferida por meio da comparacéo
das informacgdes contébiiizadas no balancete da receita com aquelas registradas

no Boletim da Classificagdo de Receita e com o montante registrado no extrato
bancério.
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It - Da receita recebida por meio de transferéncia
a) As receitas recebidas por meio de transferéncia devem ser registradas
manualmente através da rotina no sistema SMARCP,
execugao/financeiro/movimento, observando sempre a fonte de recursos e

natureza da receita estabelecidas pelo Tribunal de Contas, através da Instrucio
Normativa n°® 068/2020, anexo V.

Art. 10. Dos procedimentos acerca da Despesa

I — De posse dos extratos, identificar os pagamentos efetuados por meio de ordem
bancaria, cheques, oficios e transferéncias bancarias.

Il — Conferir diariamente se todas as ordens bancarias foram processadas e debitadas
pelo banco, caso alguma tenha sido cancelada no extrato, ela devera ser cancelada no
sistema de contabilidade antes de realizar a baixa das demais.

[l — Efetuar a baixa dos pagamentos diariamente observando sempre a fonte de recursos
estabelecidas pelo Tribunal de Contas, através da Instrugéo Normativa n® 068/2020,
anexo V.

Il - Solicitar, por e-mail, a emissdo de empenho e liguidagéo dos dispéndios com tarifa
bancaria e realizar a baixa do pagamento.

IV — Ap6s os procedimentos acima, realizar a integracao da baixa através da rotina

“financeiro/integragdo de receita e despesa, informar a data da integrac3o e clicar no
icone “gerar despesa’.

Art. 11 - Dos procedimentos de conciliagio

| — Realizar diariamente, o confronto dos movimentos constantes nos exiratos bancarios
com as informagdes constantes no sistema de contabilidade.,

Il - Efetuar a arrecadagao e integragao do rendimento de aplicacio financeira.

Il — Solicitar por e-mail, ac responsavel, a resolugéo imediata de possiveis pendéncias
detectadas.

IV — Ao finalizar a conciliagdo, emitir o boletim de tesouraria, conferir os saldos com os
extratos bancéarios e enviar a Analista Contabil, por e-mail.

Art. 12 — Dos procedimentos de pagamento
| - De posse dos saldos bancarios classificados por fonte de recursos, o setor financeiro
devera gerar o relatério, “Ordem Cronolégica de Pagamento por Unidade Gestora®,

separar por fonte de recursos e solicitar autorizacdo do gestor para realizar o pagamento.
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Il — Gerar no sistema de contabilidade as ordens bancarias em Iote, observando a fonte
de recurso, conforme ordem cronoldgica, ja autorizada, e enviar a remessa para o banco.

lIl = Gerar e imprimir o retorno das Ordens bancarias emitidas e anexar aos processos
de pagamento.

Art. 13 — Das Retengdes de impostos e contribuigdes

I- As retengdes de impostos e contribuicdes devem observar a competéncia e a data de
vencimento independentemente do pagamento do fornecedor,

Il - O ISSQN e Imposto de Renda retido na fonte deve se apropriado a conta de receita
e ser importado ao sistema de fributos, devendo o financeiro realizar, no minimo
semanalmente, a transferéncia dos recursos para a conta movimento da Prefeitura,
observando ainda o més da retencéoc, bem como a fonte de recursos.

I - O ente devera recolher os valores referentes a retengéo de INSS arrecadados até o
dia 20 (vinte) do més subsequente ao da competéncia, observando sempre a fonte de

recursos;

IV — As Guias de recolhimento deverdo ser enviadas ao setor financeiro até o dia 16
(dezesseis) do més subsequente ao da competéncia.

Art. 14 - Da abertura de contas bancarias

| — A abertura de contas bancarias deve ser solicitada ao setor financeiro por meio de
memorandos instruidos com nomenclatura € em casos de contas de Fundo, o
responsavel deve apresentar ata da reunifio do Conselho e cartio de CNP.J do respectivo
Fundo, necessérios ao seu cadastro e a identificac&o da fonte de recursos.

Il - O setor financeiro, apds receber memorando, enviara ao banco oficio assinado pelo
Secretario da Fazenda solicitando a abertura de conta.

Il - Apds providenciar a abertura da conta, o setor financeiro deve enviar ao responsavel
pela contabilidade as informagdes necessarias ao seu cadastro no sistema, identificando
a origem do recurso, se proprio ou vinculado, observando sempre o detalhamento da
fonte de recurso estabelecida na IN 68/2020, anexo IV, do Tribunal de Contas.

IV — O responsével pela captacio de recurso por meio de convénios, auxilio, ou qualquer
outro tipe de transferéncia voluntaria recebida do Governo Federal ou Estadual deve
acompanhar a tramitagéo do processo no sistema SICONV, ou outro equivalente visando
identificar o momento da abertura da conta pelo concedente, informando imediatamente

o setor financeiro para que este possa solicitar ac banco sua inclus3o na chave de
acesso.
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V — Do mesmo modo, o responsavel pela captacao de recursos deve enviar memorando
ao responsavel pela contabilidade, instruido com toda a documentacdo necesséria a
identificacdo da origem do recurso para cadastro da conta contébil e cadastro de receita
no sistema SMARCP.
CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15 - O registro da receita deve ser efetuado na mesma data em que foi langado no
banco, nao sendo permitido trabathar com data retroativa.

Art. 16 - O registro do pagamento deve ser langado no mesmo dia em que foi efetuado,
nao sendo admitido trabalhar com data retroativa.

Art. 17 - A conciliagdo bancéaria deve ser realizada diariamente e as pendéncias devem
ser sanadas imediatamente.

Art. 18 — As liquidagdes deverdo ser pagas segundo a ordem cronoldgica de pagamentos
par fonte de recursos.

Art. 19 - Todos os pagamentos deverdo ser efetuados preferencialmente por meio de
ordem bancaria.

Paragrafo Unico — Os pagamentos que ndo puderem ser pagos por meic de ordem
bancaria deverfo ser autorizados pela Secretaria de Fazenda mediante justificativa
expressa pelo setor financeiro.

Art. 20 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicaco.

_ AUINE DIAS SiLVA

Secretario Municipal da Fazendgw"jw
S8BT

JACINTAZN_‘IE&iG\UE‘TE COSTA

Controladora Geral do Municipio



