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INSTRUCAO NORMATIVA SFI - N2 0013/2010

“INSTITUI O SISTEMA FINANCEIRO E
SEUS RESPECTIVOS PROCEDIMENTOS
DE CONTROLE NO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL”

Versao: 01

Aprovado em: 27/12/2010

Ato de Aprovacao: Decreto Municipal n® 114/2010

Unidades Responsaveis: Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Financas;
Departamento de Tesouraria.

| -FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos de controle e rotinas de trabalho e a serem observados por toda
a Estrutura Administrativa em todas as atividades financeiras do Poder Executivo Municipal.

Il - ABRANGENCIA

Todas as Unidades da administragdo direta e indireta do Poder Executivo, em especial a
Secretaria Municipal Planejamento, Administragdo e Finangas ou equivalente.

Il — CONCEITO

1- Sistema Financeiro — SFI

Conjunto de atividades desenvolvidas em todas as unidades da Administragdo publica
Municipal quando da realizacdo ou manutencdo das atividades financeiras. Tem como 6rgao
central a Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento e Finangas ou equivalente, bem
como todos os demais 6érgaos setoriais da estrutura organizacional quando no exercicio de
qualquer atividade abrangida pelo SFI.

2 - Orgédo Central do Sistema

Secretaria Municipal de Administracao Planejamento e Financas, a qual compete, de acordo
com as suas atribuicées institucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos
de controle de acordo com esta Instrugdo Normativa e a Legislagéo vigente.

3 - Unidades Executoras
Todas as unidades da estrutura organizacional que se sujeitardo a observancia da presente
Instrucdo Normativa nas atividades financeiras.

4 - Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de f
assegurar a conformidade das operacdes inerentes a cada ponto ‘.
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de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades e/ou ilegalidades.

5 - Fluxograma

Demonstracdo das rotinas de trabalho, relacionadas ao Sistema Administrativo, com a
identificacdo das etapas a serem percorridas, que vai desde a solicitacdo até a prestagao de
contas e devido registro contabil.

IV - BASE LEGAL

1 - Lei 4.320/1964, Lei das Financas Publicas;

2 - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei Complementar 101/2000);

3 - Lei Federal 8.666/93, (Lei de Licitacao);

4 - Toda a legislacao vigente e aplicavel ao tema desta Instrucao Normativa.

V — RESPONSABILIDADES

1 - Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa

1.1 - Promover a Divulgagao e implementagéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao;

1.2 - Promover discussdes técnicas com as Unidades Responsaveis e Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos
de alteracédo, atualizacdo ou expansao;

1.3 - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacao e avaliacdo dos procedimentos de controle;

1.4 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema Financeiro, propondo alteragcbes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

2 - Das Unidades Executoras

2.1 - Atender as solicitacées da Unidade Central de Controle Interno responsavel pela Instrucdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de
atualizacao;

2.2 - Alertar a Unidade Central de Controle Interno responsavel pela instrucao normativa sobre
alteragdo que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento
da eficiéncia operacional;

2.3 - Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os funcionarios das unidades, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 - Encaminhamento de informacgdes ao controle externo e demais 6rgaos de fiscalizacao.

3 - Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno

3.1 - Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagdées da Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificacao e avaliacao dos pontos de controle e respectivos procedimentos.
3.2 - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SFI, propondo alteracdes na instrucao normativa para

aprimoramento dos mesmos. f
&
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VI - PROCEDIMENTOS

1 — Dos Procedimentos Financeiros:
1.1 - Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na Lei Municipal que definiu a estrutura
organizacional do Municipio, a Controladoria Geral do Municipio recomenda a Secretaria
Municipal de Planejamento, Administracado e Financas, a adocao dos procedimentos constantes
desta Instrugdo Normativa na Pratica de suas atividades:
1.1.1 — manter a movimentacao financeira do Municipio em instituicdo oficial nos termos do § 3°
do art. 164 da Constituicao Federal;
1.1.2— solicitar autorizagdo legislativa para a movimentagdo financeira em instituicbes
particulares;
1.1.3 — manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada de modo a reduzir ao minimo eventuais insuficiéncias de saldos na Tesouraria
Municipal, adotando como instrumento de controle o cronograma de desembolso nos termos do
art.8° da Lei Complementar 101/00;
1.1.4 — o recolhimento de todas as receitas devera observar o principio de unidade da
Tesouraria Municipal, ndao permitindo fragmentacdo para criacdo de caixas especiais, nos
termos do art. 56 da Lei Federal 4.320/64;
1.1.5 — os pagamentos da despesa deverdo ser efetuados exclusivamente pela Tesouraria
Municipal mediante cheques nominativos ou ordem de pagamentos através de
estabelecimentos bancérios credenciados;
1.1.6 — Exigir da Tesouraria Municipal a devida escrituragdo diaria no livro de tesouraria com
fechamento de saldos, (recomendavel sistema informatizado) e adocdo das medidas e
procedimentos de controle a seguir discriminadas:

a) Determinar para que a Tesouraria Municipal efetue as escrituracées dos livros de

contas correntes (recomendavel sistema informatizado);

b) Exigir as emissdes de boletim diario de tesouraria (recomendavel sistema

informatizado);

c¢) Exigir a elaboracao de fluxo de caixa, com exposi¢ao ao Prefeito municipal;

d) Manter controle da seqUéncia numérica dos cheques emitidos, bem como, dos

cheques cancelados;

e) Emitir cheques somente ap6s a aprovacdo dos processos de pagamento por

autoridade competente;

f) Enviar ao Prefeito municipal, cheque com copia para assinatura acompanhados dos

processos de pagamento;

g) Realizar conciliagdes bancarias;

h) Guardar os taldes de cheques em lugar seguro (recomenda-se cofre);

i) Assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade competente;

j) Nao efetuar pagamento de processos que estejam desacompanhados dos devidos

recibos, nota fiscal ou documento fiscal equivalente (original);

I) emitir resumo para a conferéncia com os comprovantes e cheques emitido no dia, e

posterior a contabilizacdo;

m) Manter controle de débitos automaticos, duplicatas ou outras obrigacdes por data de

vencimento;

n) revisar os documentos comprobatérios no que se refere

a calculos, somas e pagamentos; ﬁ

0) Nao emitir cheques pré-datados; A
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p) Anexar copia de depdsito bancario junto com a documentagéao da contabilidade;
q) Comparar as guias de recebimentos bancarios com as guias de arrecadacéo (datas
iguais na receita da Prefeitura);

1.1.7 - Observar os estagios da receita: previsao, lancamento, arrecadacao e recolhimento;
1.1.8 - Observar os estdgios das despesas: fixacdo, programacao, licitacdo, empenho,
liquidagao, suprimento e pagamento;

1.1.9 — manter depositado em contas especificas, recursos destinados a manutengcdo do
ensino, custeio da saude, fundos, convénios e recursos oriundos de alienacao de bens. Para
este ultimo, observar o disposto no art. 44 da Lei Complementar 101, de 04.05.2000.

1.1.10 — manter controle de arrecadacgao de tributos;

1.1.11 — manter controle de informacdes de saldo com os controles contabeis;

1.1.12 — adotar programacéao de pagamento de fornecedores em dias alternados;

2 — Da Rotina da Arrecadacao Diaria das Disponibilidades Financeiras Vinculadas e Nao
Vinculadas:
2.1 — Especificar os procedimentos, critérios e niveis de autorizagdo para a abertura de contas
bancarias, individualizadas por fonte de recursos, considerando que os valores provenientes de
retencdes tidas como consignacdoes deverdao ser depositados em conta bancaria especifica,
para recolhimento nas datas de vencimento.
2.2 — Definir procedimentos para a interacdo diaria entre o Departamento de Tesouraria
Municipal com o Departamento de Fiscalizacdo, Cadastro e Tributos, para fins de exercerem
conciliacdo entre os valores informados com os arrecadados e baixados no sistema de
arrecadacdo tributaria e os valores creditados na conta corrente da Prefeitura Municipal.
2.3 — Especificar os procedimentos a serem observados pela Tesouraria Municipal para a
verificacdo diaria da origem de cada crédito efetuado em conta corrente (exceto oriundos da
arrecadacao tributaria) ou vinculada.
2.4 — Exigir do Departamento de Tesouraria Municipal Procedimentos para a emissao do
Boletim Diario de Arrecadacao.
2.5 — Especificar as informagbes gerenciais relativas a disponibilidade financeira, a serem
diariamente e/ou periodicamente passadas ao Secretario de Planejamento, Administracao e
Financas, como subsidio da programacao das aplicacées no mercado financeiro, de forma a
nao prejudicar a capacidade de pagamento das obrigacbes a vencer.
2.6 — Estabelecer critérios, procedimentos e niveis de aprovacao para as aplicagdes financeiras
das disponibilidades de caixa por fonte de receita, ndo comprometidas ou programadas para
pagamento imediato, a serem realizadas através de instituicdes financeiras em caderneta de
poupanca ou no mercado aberto lastreadas por titulos da divida ativa publica, considerando:
2.6.1 — para fins de aplicacdo, na medida do possivel as disponibilidades de caixa
deverao ser consolidadas, com vistas a obtencdo de melhores taxas de rendimento, com
registro dos rendimentos, de forma a preservar a sua vinculacao;
2.6.2 — as retengdes objeto de garantia contratual (caugcédo) deverdo ser aplicadas no
mercado financeiro para devolucao devidamente corrigida (Lei 8.666/93, art.56, § 49).
2.2 — Adotar procedimentos para o acompanhamento mensal da execu¢do da programacao
financeira (receitas) e das metas bimestrais de arrecadacao.

3 - Das Rotinas na Elaboracdo da Programacao para a f
Atividade de Pagadoria (Tesouraria): &.
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3.1 — Estabelecer critérios, condicoes, procedimentos e niveis de responsabilidade para a
abertura e movimentacdo de contas bancéarias para pagamentos, mediante emissdao de
cheques ou aprovacéao de relagdes de titulos para débito.

3.2 — Criar niveis de responsabilidade pela retirada e guarda de talées de cheques.

3.3 — Criar niveis de responsabilidade para a assinatura de cheques ou de relacdes de titulos
para débito bancario.

3.4 — Adotar procedimentos, critérios, fontes de informacdo, periodicidade, niveis de
responsabilidade pela elaboracdo e aprovagdo da programacédo de pagamento das despesas
liquidadas, observando, em relagdo as obrigacdes decorrentes de fornecimento de bens,
locacdes, realizacdo de obras e prestagcdo de servigos, para cada fonte diferenciada de
recursos, a estrita ordem cronoldgica das datas de suas exigibilidades, salvo quando presentes
relevantes razdes de interesse publico e mediante prévia justificativa da autoridade competente
devidamente publicada.

3.5 — Estabelecer procedimentos, critérios e niveis de responsabilidade pela emissédo e
aprovacao das Ordens de Pagamento, nas quais deverao estar registradas todas as retencoes
previstas em contrato ou na legislacdo vigente, evidenciando o valor liquido a ser pago ao
credor.

3.6 — Estabelecer procedimentos para a emissao do Boletim Diario de Movimentacao
Financeira e sua remessa para o Departamento de Contabilidade por parte do Departamento de
Tesouraria, com a especificagdo dos documentos anexados.

3.7 — Criar procedimentos para o0 repasse tempestivo, a quem de direito, de valores de
terceiros, dos quais a Prefeitura seja intermediaria.

3.8 — Criar procedimentos para o registro e baixa, no controle sobre a execugcao do cronograma
mensal de desembolso, do valor das requisicbes de compras ou contratacées de obras ou
servicos que foram encaminhadas pelas diversas unidades, através do Departamento de
Compras e Licitacdes, com devolugcao a origem, no caso de ndao haver saldo suficiente para
suportar o pagamento de despesa.

3.9 — Criar procedimentos e prazos para encaminhamento ou disponibilizacdo dos dados, via
sistema informatizado, para cada Secretaria, da situacao dos saldos constantes do respectivo
cronograma de execucdo mensal do desembolso, com alerta sobre as situacbes que
demandam reduc¢éo das despesas.

4 — Das Rotinas de Encargos Sociais Sobre Contratacao de Obras e Prestacao de
Servigo:
4.1 Quanto a responsabilidade solidaria junto ao INSS;
4.1.1— Especificar e exemplificar dos tipos de contratos de obras que ensejam a
responsabilidade solidaria do contratante quanto a regularidade no recolhimento dos encargos
sociais por parte do contratado.
4.1.2 - Considerar que nao estao sujeitas a responsabilidade solidaria as contratacdes por
empreitada total que atendam as condigcdes estabelecidas na IN MPS/SRP 20, de 11.01.2007.
4.1.3 — Especificar as exigéncias a serem observadas pela unidade gerente do contrato junto ao
contratado, no inicio, no decorrer e no final da obra, para comprovacdao da regularidade,
inclusive como condicao para a liberacao de faturas para pagamento, tais como:
4.1.3.1 - comprovacao de matricula especifica da obra junto ao INSS:
4.1.3.2 — apresentacao, em anexo as faturas mensais, de cépia das folhas de pagamento
e das guias de recolhimento ao INSS e ao FGTS, se

houver, relativas ao periodo; f
&,
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4.1.3.3 — apresentacao de Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS e de regularidade
junto ao FGTS ao final da obra.
4.1.4 - Para aplicacao dos procedimentos e rotinas estabelecidos nesta Instrucado Normativa,
recomenda-se verificar o Capitulo X, da Instrugdo Normativa MPS/SRP 3, de 14.07.2005, que
trata da responsabilidade solidaria do contratante diante da auséncia de recolhimento das
contribuicdes previdenciarias devidas sobre as obras, em especial o contetudo da Sec¢ao lll, que
dispdem sobre a solidariedade na construgao civil e também dos arts. 184 e 185, que tratam
especificamente das contratagdes por parte da administracédo publica.
4.1.5 - Considerar também os termos do seu art. 335, que assim dispdem: Art. 335. Ao érgao
publico da administracdo direta, a autarquia, a fundacdo de direito publico, aplica-se a
responsabilidade solidaria, nas seguintes hipdteses: (Nova redacao dada pela IN MPS/SRP 20,
de 11.01.2007):
4.1.5.1 — Contratacao de servicos, mediante cessdao ou empreitada de mao-de-obra,
inclusive em regime de trabalho temporario, no periodo anterior a 21 de novembro de
1986 e entre 29 de abril de 1995 a 31 de janeiro de 1999; e (Nova redacdo dada pela IN
MPS/SRP 20, de 11.01.2007).
4.1.5.2 — Contratacao para execucao de obra de construcao civil, no periodo anterior a
21 de novembro de 1986. (Nova redacado dada pela IN MPS/SRP 20, de 11.01.2007).
4.1.5.3 — Paragrafo Unico - Os 6érgéos e as entidades descritos no caput, na condigao de
contratantes de obra de construcéo civil e de servigos executados mediante cessao de
mao-de-obra ou empreitada, ndo respondem pelas contribuicdes destinadas a outras
entidades ou fundos e pela multa moratéria devidas pelas empresas contratadas, sendo
tais importancias exigiveis diretamente das empresas prestadoras de servigos.
4.1.6 - Os arts. 25 a 32, da mesma Instrugcdao Normativa MPS/SRP 3/ 05, tratam da exigéncia de
matriculas individualizadas das obras de construcdo civil devem ser examinados, ainda, o
conteudo do seu Titulo V, que se refere as normas e procedimentos aplicaveis a atividade de
construcgao civil.

5 - Das rotinas para a concessao de adiantamentos financeiros:
5.1 — Especificar as despesas e limites de valores que estdo sujeitos ao regime de
adiantamento, definidos em lei municipal, € que ndo se subordinam ao processo normal de
aplicacgao.
5.2 — Especificar as despesas e limites de valores, quando nao houver definicdo em lei
municipal, onde se apresentar impraticavel o pagamento mediante ordem bancaria ou cheque
nominativo, tais como:
5.2.1 — adiantamentos para viagem;
5.2.2 — adiantamentos para despesas judiciais, recolhimentos de taxas e outras;
5.2.3 — adiantamentos para outras pequenas despesas para atender as situacdes
imediatas.
5.3 — Especificar as condicbes gerais a serem observadas na concessao de adiantamentos, tais
como:
5.3.1 — impossibilidade de serem efetuados adiantamentos para despesas ja realizadas,
ou de serem realizadas despesas maiores do que as quantias ja adiantadas;
5.3.2 — sujeicao das despesas realizadas no regime de adiantamentos a legislacao
vigente sobre licitagao;
5.3.3 — possibilidade de responsabilizagcado dos recebedores

de adiantamentos por eventuais prejuizos que causarem a f
Fazenda Publica; ‘
A
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5.3.4 — obrigatoriedade de depdsito bancario dos recursos antecipados em conta
individualizada e vinculada, com movimentacao por cheques nominais e individualizados
por credor quando o valor estiver acima de patamar a ser estabelecido, sendo que a
conta bancaria devera ser identificada com o nome da unidade ou servidor recebedor
dos recursos, acrescido da expressao Adiantamento, e do nome da unidade concedente;
5.3.5 — impossibilidade da concesséo de adiantamentos:
a) A responsavel por dois adiantamentos;
b) A responsavel com prazo de prestacao de contas vencido;
c) A responsavel com prestacao de contas pendente de aprovacgao;
d) A responsavel que, dentro do prazo fixado, deixar de atender a notificacao para
regularizar prestacao de contas;
5.4 — Definicdo dos dados e das justificativas a serem apresentadas no pedido de
adiantamento, e do responsavel pela sua aprovacao.
5.5 — Encaminhamento, pelo Departamento de Compras, Licitacdo e Contratos, que apéds
certificacdo das condicdes para a concessao e autorizacdo do adiantamento, ao Departamento
de Contabilidade, para a emissdo da Nota de Empenho.
5.6 — Adotar procedimentos para a prestacdo de contas, com formulario padrdo, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias contados da emissdo da Ordem de Pagamento, ndo podendo
ultrapassar a data de 31 de dezembro, a qual devera ser acompanhada, conforme o caso de:
5.6.1 — balancete de Prestacédo de Contas de Recursos Antecipados;
5.6.2 — documentos comprobatérios das despesas realizadas (notas fiscais, recibo,
folhas de pagamento, roteiros de viagem, ordens de trafego, bilhetes de passagem, guias
de recolhimento de encargos sociais e de tributos, faturas, duplicatas etc..);
5.6.3 — declaracdo do responsavel, no documento comprobatério da despesa,
certificando que o material foi recebido ou o servigo prestado, e que esta conforme as
especificacoes nele consignadas.
5.7 - A prestagdo de contas devera ser constituida de documentos fiscais em nome da
Prefeitura, com datas compreendidas ao periodo de aplicacdo, sem rasuras ou de leitura dificil
no que se refere a data, valor, quantidade e objeto.
5.8 - A despesa nao aprovada devera ser impugnada e o responsavel notificado a recolher aos
cofres publicos o valor correspondente ou apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias
contados da notificagcdo. Confirmada a impugnacao da despesa, o responsavel sera notificado a
recolher o valor correspondente aos cofres publicos no prazo de 10 (dez) dias contados da
notificacao.
5.7 — Definir o nivel de responsabilidade pela aprovacdo das prestacbes de contas e
encaminhamento ao Departamento de Contabilidade.
5.8 — Adotar procedimentos e prazos para a comunicag¢ao a autoridade superior, das situagdes
de auséncia de prestacado de contas ou da constatacdo, quando de sua analise, da ocorréncia
de desfalque ou desvios de bens, ou outra irregularidades de que resulte dano ao erario, para
fins de imediatas providéncias para assegurar o respectivo ressarcimento e instauracao de
Tomada de Contas Especial.
5.9 — Deve-se considerar como nao prestadas as contas, entre outras situacdes possiveis,
quando:
a) Nao forem apresentadas no prazo regulamentar;
b) Forem apresentadas com documentacao incompleta;
¢) A documentacdo apresentada n&o oferecer condi¢des
para a comprovagdo da boa e regular aplicacdo dos ?
recursos antecipados. &
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5.10 — Determinagbes no sentido de que os recursos de adiantamentos ou os saldos destes,
ndo aplicados até 31 de dezembro, ou decorrido o prazo de aplicacao, serdo recolhidos a
Tesouraria (salvo disposi¢cdao em contrario, prevista em lei municipal ou regulamento).

6 - Das rotinas para a realizacao de operacoes de créditos e concessao de garantia.

6.1 — Estabelecer prazos para encaminhamento e detalhes a serem informados pelas diversas
unidades, a Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Financas, a respeito das
possiveis operacdes de crédito que serdo necessarias no exercicio seguinte, para orientar o
processo de planejamento.

6.2 — Necessidade de inclusdo, por parte da Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracdo e Financas, de autorizagcdo expressa para a contratacdo das operacdes de
créditos no texto da lei orgamentaria, em créditos adicionais ou na lei especifica, nos termos do
inc. I, do § 12 do art. 32, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

6.3 — Necessidade de inclusdo, por parte da Secretaria de Planejamento e Fazenda, no
orcamento ou em créditos adicionais, das dotacdes relativas aos recursos provenientes de
Operacdes de Crédito por Antecipacao de Receita Orcamentaria (ARO).

6.4 — Definicao das condicoes, niveis de responsabilidade pela elaboracdo e aprovacéao, e
procedimentos para a formalizacdo e encaminhamento do pleito para a realizacdo de operacao
de crédito, considerando as disposicoes da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial no § 1°
do seu art. 32, e as regras estabelecidas pela Resolugédo 43, do Senado Federal.

6.5 — Procedimentos especificos para a realizacdo de Operacdes de Crédito por Antecipacao
de Receita Orcamentaria (ARO), de forma a assegurar a fiel observancia as disposi¢cdes do art.
38 da Lei de Responsabilidade Fiscal e as regras estabelecidas pela Resolucao 43, do Senado
Federal.

6.6 — Proibicdo expressa da realizacdo das operagdes relacionadas no art. 37 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, em especial as referidas no seu inciso .

6.7 — Proibicdo expressa da realizacdo das operacbes de crédito nos dois ultimos
quadrimestres do mandato (art. 15 da Resolucao 43), assim como, da realizacdo de Operacdes
de Crédito por Antecipacao de Receita Orcamentaria (ARO) ao longo do ultimo ano de mandato
(LRF, alinea “b”, art. 38, inc. IV).

6.8 — Periodicidade, responsavel, fontes de informacdes, critérios e procedimentos para a
manutencdo das planilhas relativas as parcelas dos financiamentos obtidos, e
encaminhamentos decorrentes de eventuais divergéncias verificadas na conciliacdo com a
posicao do érgao financiador.

6.9 — Definicao das condicdes, niveis de responsabilidade para aprovacao, procedimentos para
a formalizacdo e encaminhamentos para a concessao de garantia, nos termos do inc. 1V, do art.
29 da Lei de Responsabilidade Fiscal e condigdes estabelecidas no seu art. 40 (aplicavel
somente a Prefeitura Municipal — vedada as entidades da administracao indireta).

7 - De controle da arrecadacao diaria das disponibilidades financeiras vinculadas e nao
vinculadas.

7.1 - Conciliagao diaria entre os valores informados como arrecadados e baixados no sistema
de arrecadacdo tributéria e os valores creditados na conta corrente da Prefeitura.

7.2 — Registro e controle diario das disponibilidades de caixa, para fins de aplicagédo, de forma
que a sua vinculacao a fundo, érgao ou despesa seja identificada e preservada (LRF, art.50,
inc. ).

7.3 — Abertura de conta corrente especifica para depésito dos f
recursos oriundos da alienacdo de ativos (bens e direitos), de ‘.
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forma a assegurar a sua aplicacdo exclusiva em despesas de capital.

7.4 — Controles para assegurar que as disponibilidades de caixa vinculadas a objeto de
convénio sejam aplicadas em caderneta de poupanca de instituicao financeira oficial, quando a
previsdo de uso for igual ou superior a 30 dias, ou em fundo de aplicacao financeira de curto
prazo ou operacao de mercado aberto lastreado em titulos da divida publica quando a utilizacéo
estiver prevista para prazos menores que 30 dias (Lei 8.666/93, art. 116, §4°).

7.5 — Acompanhamento mensal da execucdo da programacao financeira (receitas) e
cumprimento das metas bimestrais de arrecadagéo.

8 - De controle na elaboracao da programacao para a atividade de pagadoria.

8.1 - Verificacao sistematica, quando da assinatura do cheque ou da relacdo de débito
bancario, se os valores constam na programacao de pagamentos, e se foi obedecida a ordem
cronolégica e exigibilidades.

8.2 — Revisao sistematica das Ordens de Pagamento, quanto a exatiddo do valor em relacéo
aos documentos de suporte e a especificacao das correspondentes retencoes.

8.3 — Controle sobre a execugédo do cronograma mensal de desembolso de cada Secretaria e
do consolidado, de forma a assegurar que nao venham a ser realizadas despesas sem a
previsdo de recurso financeiro para seu pagamento.

9 - De controle de encargos sociais sobre contratacao de obras e prestacao de servico.
9.1 — Emisséao de atestado, assinado pelo titular da unidade responsavel pelo gerenciamento do
contrato, da regularidade da situacdo do contratado, com base no exame das comprovacoes
exigidas nesta Instrucdo Normativa, o qual sera juntado a fatura quando do seu
encaminhamento para o Departamento de Contabilidade, para fins da liquidacao (contabil) da
despesa.

10 - De controle para a concessao de adiantamentos financeiros.

10.1 — Verificacao sistematica da aprovacao do pedido de adiantamento, por quem de direito,
com condicdo para o encaminhamento ao Departamento de Contabilidade para
empenhamento.

10.2 — Registro e controle dos adiantamentos concedidos e das pendéncias de prestacao de
contas, assim como, dos encaminhamentos efetuados quando da auséncia de prestacao de
contas.

10.3 — Registro das irregularidades constatadas quando da anélise das prestacdes de contas,
com identificagdo (sempre) do responsavel pela andlise, assim como dos encaminhamentos
efetuados para a sua regularizacao ou para a instauracao de Tomada de Contas Especial.

10.4 - Verificagdo, ao final de cada exercicio, se todos os adiantamentos tiverem suas
prestacbes de contas apresentadas e se houver a devolugdo dos saldos nao utilizados até
entao.

11 — De controle para a realizacao de operacoes créditos e concessao de garantia.

11.1 — Verificagao previa a elaboracao do pleito para a realizacao de operagcao de crédito, da
existéncia de autorizacdo expressa para a contratacdo, no texto da lei orcamentaria, em
créditos adicionais ou lei especifica.

11.2 — Verificacao previa a elaboracao do pleito e mediante consulta a Secretaria Municipal de
Planejamento, Administracdo e Finangas, se o valor da pretensa

operacao de crédito ndo fard com que seja ultrapassado o limite f
anual, estabelecido no inc. I, do art. 7° da Resolugdo 43, de ‘
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20.12.2001, assim como o limite da divida, estabelecido no inc. Il, do art. 3° da Resolucao 40,
de 20.12.2001, ambas do Senado Federal.

11.3 — Controles para assegurar que os valores relativos as Operacoes de Crédito por
Antecipacdo de Receita Orcamentaria — ARO, sejam integralmente liquidados, com juros e
outros encargos incidentes, até o dia 10 de dezembro de cada ano.

11.4 — Controles para verificar se o produto das operacdes de crédito (exceto ARO) esta sendo
utilizado exclusivamente para despesas de capital e/ou para a capacitacao de servidores das
atividades — fim de educacgéo, saude, assisténcia social e seguranca.

11.5 — Controle para assegurar que as despesas com pagamento de juros estejam abaixo do
percentual sobre a receita corrente liquida definido na LDO.

11.6 — Controle para evitar e/ou identificar a pratica de acbdes equiparadas a operagdes de
crédito, vedadas pelo art. 37 da LRF.

11.7 — Manutencao sistematica das planilhas relativas ao valor das parcelas dos financiamentos
obtidos, com conciliacdo em relacao a posi¢ao do érgao financiador.

12 - Processo Administrativo Disciplinar:

12.1 - O processo administrativo Disciplinar € um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano
ao erario, mas, caracterizado como grave infragao.

12.2 - O processo administrativo sera proposto pela autoridade responsavel pela pasta e
determinado pelo chefe de poder correspondente.

Obs.: O Processo Administrativo Disciplinar seguira o rito previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, Lei n? 289/2005, bem como seus prazos e decisoes.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1 - A unidade gestora do Sistema Financeiro devera administrar os recursos com eficiéncia e
transparéncia.

2 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrucdo Normativa deverao ser
solucionadas junto a Controladoria Geral do Municipio.

3 - As questdes nao especificadas na presente Instrucdo Normativa a respeito da matéria serdo
objeto de nova Instrucdo Normativa. Para tanto enquanto nao houver, serdo resolvidas
diretamente pelo chefe do Poder correspondente e a Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Nova Monte Verde — MT, 10 de Novembro de 2010.

ADM. MARCO ANTONIO DE ALMEIDA

Controlador Geral do Municipio
Decreto Municipal n® 051/2009 f
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