PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 07/2014

Versao: 02

Aprovagédo em: 15 de dezembro de 2017
Ato de aprovacéao: Decreto n° 572/2017

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal da Fazenda — SMFA

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — Esta Instrucdo Normativa dispde estabelecer normas e procedimentos
operacionais estabelecendo rotinas para a formalizagdo da execucdo dos servigos
desenvolvidos no Setor de Contabilidade visando disciplinar procedimentos para o

registro e controle contabil do patrimbnio, no Municipio de Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — A presente Instrucdo Normativa abrange diretamente ao Setor de
Contabilidade, Setor de Patrimbnio e indiretamente as demais Secretarias Municipais
que séo responsaveis pelo desenvolvimento dos programas e acdes além de serem

responsaveis pelo controle da dotacdo orcamentéaria de sua secretaria.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
l. Bens MOveis - Sao os suscetiveis de movimento proprio ou de remog¢ao por

forca alheia.
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Il. Bens Imoveis - S0 os que ndo podem se transportar, sem destruicdo, de um
para outro lugar.

[l Bens Tangiveis - Aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem.

V. Bens Intangiveis - Aqueles que ndo possuem existéncia fisica.

V. Conformidade Contabil - E a ratificacdo quanto a classificacdo contabil da
despesa.

VI. Empenho - E o ato emanado de autoridade competente que cria uma
obrigacdo de pagamento. Aquele que consiste na reserva de dotagao
orcamentaria para um fim especifico, € formalizado mediante a emissao de
um documento denominado Nota de Empenho, do qual devem constar o
credor e a importancia da despesa, bem como os demais dados necessérios
ao controle da execugdo orcamentaria.

VII. Material Permanente - Aquele que, em razao de sua utilizacao corrente, tem
durabilidade e uso superior a dois anos.

VIII. Patrimdnio - Conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis, onerados
ou néo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados

pela Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrucdo Normativa Integra o conjunto de acbes de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementacao
do Sistema de Controle Interno no Municipio, sobre o qual dispéem:
l. Lei 4.320/64 — Artigos 94 a 97,

. Lei Complementar 101/2000;

[l Portaria STN 664/2010 — Procedimentos Contabeis Patrimoniais;

V. Resolucdo CFC n° 1.129. Aprova NBC T 16.2 — Patrim6nio e Sistemas

Contabeis 2008.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° — Do Orgdo Central do Sistema Administrativo - Unidade Responsavel pela

Instrucdo Normativa:

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instru¢cdo Normativa a ser elaborada,;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao

da Instrucdo Normativa.

Art. 6° — Das Unidades Executoras:

Atender as solicitacfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na
fase de sua formatacdo, quanto ao fornecimento de informacbes e a
participacédo no processo de elaboracéo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma,

Cumprir fielmente as determinacées da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos

procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 7° — Da Unidade Central de Controle Interno:

Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e
em suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacao

dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
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II.  Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
Instrucbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacéao de novas Instrugdes Normativas;

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PATRIMONIO
I.  QUANDO DA INCORPORACAO
a) Por compra
1. Recebe do Setor de Compras a Nota Fiscal do bem a ser incorporado ao
Patriménio.
b) Por doacéo

1. Encaminha a informacédo e/ou documentacdo comprobatéria da doacao recebida
ao SECON.

.  QUANDO DA BAIXA
a) Por doacéo
1. Encaminha ao SECON o processo contendo a documentagcdo comprobatoria e
as Tabelas 10 a 13 de acordo com a Instru¢do Normativa n°® 40/2016 contendo a

movimentagao patrimonial aprovada pela Comisséo de Inventario Patrimonial.

b) Por alienacao
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1. Encaminha ao SECON o0 processo contendo a documentacdo comprobatéria e
Balanco Patrimonial Mensal contendo a movimentacdo patrimonial aprovada

pela Comisséo de Inventério Patrimonial.

c) Porinservibilidade
1. Encaminha ao SECON o processo contendo a documentacdo comprobatéria e
Balanco Patrimonial Mensal contendo a movimentacdo patrimonial aprovada

pela Comisséo de Inventario Patrimonial.

d) Por extravio
1. Encaminha ao SECON o processo contendo a documentacdo comprobatéria e
Balanco Patrimonial Mensal contendo a movimentacdo patrimonial aprovada

pela Comissao de Inventario Patrimonial.

e) Por levantamento de inventério
1. Encaminha ao SECON o processo contendo a documentacdo comprobatoria e
Balanco Patrimonial Mensal contendo a movimentacdo patrimonial aprovada

pela Comissao de Inventario Patrimonial.

.  QUANDO DA REAVALIACAO

1. Encaminha ao SECON o processo contendo a documentagcdo comprobatoria e

aprovada pela Comissao de Inventéario Patrimonial.

IV. QUANDO DA DEPRECIACAO

1. Encaminha mensalmente até o dia 10(dez) do més subsequente o relatério com

todos os bens e suas respectivas depreciacdes informadas no sistema.
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Art. 9° — PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE CONTABILIDADE

l.  QUANDO DA INCORPORAGCAO

a) Por compra
1. Quando do recebimento do processo de pedido de compra, classifica o elemento
ou subelemento de despesa conforme definido no processo e com autorizagao
prévia do ordenador de despesa;

2. Quando da Liquidacéo, faz o registro contabil no sistema;

b) Por Doacao
1. Efetua o registro no sistema, caso a documentacéo esteja de acordo;
2. Devolve a Geréncia de Patriménio, caso a documentagédo néo esteja de acordo.

.  QUANDO DA BAIXA

a) Por doacéo
1. Efetua o registro no sistema, caso 0 processo contendo a documentacdo
enviada pela Geréncia de Patrimbnio esteja de acordo incluindo a aprovacao

pela Comissao de Inventario Patrimonial e proceder a arquivamento.

b) Por alienacao
1. Efetua o registro no sistema, caso o0 processo contendo a documentacdo
enviada pela Geréncia de Patrimbénio esteja de acordo incluindo a aprovacao

pela Comissao de Inventario Patrimonial e proceder a arquivamento.

c) Por inservibilidade
1. Efetua o registro no sistema, caso o0 processo contendo a documentacdo
enviada pela Geréncia de Patrimbnio esteja de acordo incluindo a aprovacéao

pela Comisséo de Inventario Patrimonial e proceder a arquivamento.
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d) Por extravio
1. Efetua o registro no sistema, caso o0 processo contendo a documentacdo
enviada pela Geréncia de Patrimdnio esteja de acordo incluindo a aprovacgéo

pela Comisséo de Inventério Patrimonial e proceder a arquivamento.

e) Por levantamento de inventério
1. Efetua o registro no sistema, caso o0 processo contendo a documentacdo
enviada pela Geréncia de Patrimdnio esteja de acordo incluindo a aprovacgéao

pela Comissao de Inventario Patrimonial e proceder a arquivamento.

. QUANDO DA REAVALIAC}AO
1. Efetua o registro no sistema, caso 0 processo contendo a documentacdo
enviada pela Geréncia de Patrimdnio esteja de acordo incluindo a aprovacgéo

pela Comissao de Inventario Patrimonial e proceder a arquivamento.

IV. QUANDO DA DEPRECIAQAO
1. Analisa o relatério encaminhado pela Geréncia de Patrimbnio através das
Tabelas 10 a 13 da Instrucdo Normativa n° 40/2016, referente aos bens
depreciados no més anterior no sistema e confronta com os lancamentos

contabeis existentes.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10 — Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a Secretaria Municipal da Fazenda, e na Unidade Central de Controle Interno que,
por sua vez, através de procedimentos de controle e por meio de métodos de
amostragem, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional.
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Art. 11 — Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacoes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos da Instrugcdo Normativa SCI n® 01/2013 (Norma das Normas), bem como

manter o processo de melhoria continua.

Art. 12 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragao da
responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas instituidas;

Art. 13 — A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa
estardo sujeita a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais sancdes

legais.

Art. 14 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal da Fazenda do Municipio de Santa Teresa, bem como nas demais
unidades sujeitas a observancia desta Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente
ser comunicadas a autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI.

Art. 15 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa/ES, em 15 de dezembro de 2017.
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