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Conceito

O Instituto possui diversos imoveis que se encontram locados para o Ente, para a
Companhia Aguas de Joinville e para a iniciativa privada.

Cada Termo de Concessdo de Uso possui critérios proprios para o pagamento da locagdo,
abrangendo a retencdo do ICMS, tranferéncias bancarias e recebimento através de boleto
bancdrio.

Objetivos

Cumprir disposto nos Termos de Concessdo de Uso , na Lei 4.320/1964 e no Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

Aplicagdo Execucao
Servidor responsavel pelo setor de
Mensal o .
arrecadacdo do Ipreville.

Materiais Necessarios

= Acesso a pasta do financeiro e senhas para modificacdo das planilhas;
. Acesso ao SElI;

. Acesso as contas do Instituto no Banco do Brasil;

= Aplicativo BB Cobranga, do Banco do Brasil.

Siglas Utilizadas

. SEl — Sistema Eletronico de Informacoes
= Dam - Documento de Arrecadagao Municipal

Descrigao do Processo

Observacgao: As informacgdes referentes a cada Termo de Concessao de Uso, incluindo
periodos de cobranca e valores podem ser encontrados na planilha Guia Aluguéis, presente
em R:\CONTABILIDADE\DAM, conforme o ano desejado.

1. Paraorecebimento de aluguéis do Ente:

1.1 Elencar os valores a receber na planilha DAM Aluguéis, Comprev_e Restituicdes
Diversas. A soma dos valores deverd ser recebida através de Reten¢dao do ICMS (Ver
manual especifico em P:\MANUALIZACAO E MAPEAMENTO\Arrecadac3o\Processos
Relacionados).

1.2 O envio do arquivo de retengdo deve ser acompanhado pelo envio de oficio ao Ente
através do SEl, informando a data do envio e o valor do arquivo de débito (Incluir oficio em
processo ja existente com essa finalidade. Modelo de oficio disponivel no processo).

1.3 Logo ap6s o recebimento do recurso, imprimir o comprovante de recebimento. O valor
recebido devera ser transferido para conta do Instituto com fonte e finalidade prépria,
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nesse caso, a conta 1.180.032-1, agéncia 3.155-0, mantida junto ao Banco do Brasil.
2. Paraorecebimento de aluguéis da Companhia Aguas de Joinville:

2.1 A Companhia Aguas de Joinville realizard o pagamento do aluguel através de
transferéncia bancaria, sendo necessario apenas verificar se o valor transferido, a data e a
conta corrente estdo corretos (vencimento dia 10; conta 1.180.032-1, agéncia 3.155-0,
mantida junto ao Banco do Brasil).

2.2 Imprimir o comprovante de recebimento e, caso necessario, realizar transferéncia para
enviar o valor recebido para a conta correta.

3. Para o recebimento de aluguéis da iniciativa privada:

3.1 O Instituto possui um imovel anexo ao prédio sede, um quiosque que é locado por uma
empresa privada. O recebimento desse aluguel é realizado através de boleto bancario.

3.2 Acessando o aplicativo BB Cobranca, gerar os boletos para o recebimento do aluguel
(esse processo é normalmente realizado uma vez ao ano, apds o apostilamento que define
o reajuste anual).

3.3 Dentro do BB Cobranga, selecionar a conta em que sera recebido o pagamento — para
esse caso, sera a conta 1.234.008-1 (questdes de convénio).

3.4 Selecionar na barra de tarefas a opcdo Titulos e em seguida Incluir. Preencher os
campos necessarios (simples com registro, selecionar a opg¢ao parcelamento no caso de
multiplos boletos com mesmo valor, tipo de impressao, DS, vencimento, nimero do titulo
e controle da empresa (por serem os Unicos boletos gerados, a numeracgdo pode ser 001,
002, etc), Aceite (Nao), valor do boleto e pagador). Selecionar a op¢do Avancar.

3.5 Preencher as informacgdes adicionais (juros de mora 1,00% ao més, multa de 2% apds o
vencimento, ndo aceitar pagamento parcial e ndo protestar). Selecionar a op¢do Avancar.

3.6 No caso da opgdo parcelamento estar marcada, preencher a quantidade de boletos a
serem gerados, o tipo do parcelamento (valores igual ao valor principal) e o vencimento
(dia base sendo o dia inicial, os outros possuiram a mesma data de pagamento nos meses
seguintes). Selecionar a op¢ao Avancar.

3.7 Digitar alguma mensagem, caso necessario. Selecionar a op¢ao Gravar.
3.8 Selecionar a op¢do de Imprimir. Além de imprimir, salvar o PDF com os boletos gerados
também é indicado. Os boletos impressos devem ser encaminhados ao setor

administrativo para que seja realizada a entrega ao locador.

3.9 Selecionar na barra de tarefas a opcao Remessa e em seguida Gerar. Selecionar a opgao
Avancar, selecionar os boletos gerados e selecionar a op¢ao Gerar.
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3.10 Enviar o arquivo de remessa com os boletos gerados: na pdgina do Banco do Brasil,
entrar com sua chave J e sua senha. Na barra no lado esquerdo, navegar pela aba
Transferéncia de Arquivos, Remessa/Retorno, Remessa. Clicar no icone ‘+’ e selecionar o
arquivo de débito a enviar. Caso ndo seja direcionado para a pasta onde estdo os arquivos
de débitos, informar C:\bancobrasil\BBTransf\remessa na barra de endereco. Com os
arquivos selecionados, clicar em Abrir. Verificar se todos os arquivos selecionados estao
relacionados para envio. Clicar em Enviar. Na tela seguinte, havera a informacdo da
situacdo do envio.

3.11 Logo apds o recebimento do recurso, imprimir o comprovante de recebimento. O
valor recebido devera ser transferido para conta do Instituto com fonte e finalidade
propria, nesse caso, a conta 1.180.032-1, agéncia 3.155-0, mantida junto ao Banco do
Brasil.

4. A partir desse ponto, os trés tipos de recebimento possuem os mesmos passos. Reabrir a
planilha DAM Aluguéis, Comprev e RestituicGes Diversas, preencher a data de recebimento
e imprimir o Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM) relativo ao recebimento
desejado.

5. Abrir o Movimento Bancario do ano relativo, em R:\CONTABILIDADE\Movimento de Caixa-
Bancario\Caixa. Para arquivos de 2014 em diante, a senha para liberar a modificacdo dos
arquivos é naosei.

6. Realizar o langamento no movimento de caixa, conforme més e data do documento,
seguindo o padrao adotado pelo setor contabil.

7. Realizar o langamento na ePublica (Ver manual especifico em P:\MANUALIZACAO E
MAPEAMENTO\Arrecadagdo\Processos Relacionados).

8. Incluir os DAMs impressos no movimento bancdrio fisico, armazenado no armdrio da
contabilidade em uma caixa de arquivo. O movimento é armazenado com os documentos
em ordem cronoldgica, entdo juntar os DAMs aos langamentos que possuem a mesma data
do DAM.

Consideragoes

Referéncias

. Lei 4.320/1964;
. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.
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